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CONSIDERANDO

Primero.- Que la atencién y desarrollo de las personas que cplaboran en el Tribunal es
considerada una prioridad para la Institucion.

Segundo.- Que en nuestra institucion deben implementarse politicas que coadyuven en el
fortalecimiento de la equidad entre el persanal.

Tercero.- Que debe existir un instrumento que nos permita orientar nuestra actividad y dar
certeza de cudles derechos se cuenta y los mecanismos para acceder a ellos una vez que se es

parte del Tribunal.

Por lo anteriormente expuesto y con fundamento en el articulo 82
Ci

el Estado de Guanajuato; en relacion con los articulos 2, 5, 6 frag
fracciones VIl y Xl de la Ley Organica del Tribunal de lo Conte
de Guanajuato; asi como en los articules 9, 10, y 11 fraccién
Tribunal de lo Contencioso Administrativo del Estado de Guanaj
Ejercicio y Control de los Recursos Plblicos para el Estado vy
expiden los Lineamientos Generales para la Administracién d
de lo Contencioso Administrativo del Estado de Guanajuato.

ua
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R

31
ioso Administrativo del Estado

e la Constitucion: Politica para
Il, 13, 16 fraccién XIl, 27 y 28

del Reglamento Interior del

to; y 1,2y 92 de la Ley para el

Municipios de Guanajuato se
cursos Humanos del Tribunal
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Articulo 1. Los presentes Line
Tribunat de lo Contencioso Adr
los mecanismos, instrumentos
recursos humanos se realizan

Guanajuato,

Articulo 2. Son plazas afectas a

ni

1. DISPOSICIONES GENERALES

Objeto de los Lineamientos

bmientos son de aplicacién general para el personal adscrito al
nistrativo del Estado de Guanajuato vy tienen por abjeto regular
L)rocesos y procedimientos administrativos que en materia de
én el Tribunal de lo Contencioso Administrativo del Estado de

Plazas Reguladas

los presentes Lineamientos, aguélias cuya dotacién salarial esté

comprendida entre los niveles ¢1 al 20 del Catdlogo de Puestos del Tribunal.

Articulo 3. Para efectos de los pr

Vi

Vil.

VL

XI.

Consejo: Consejp

Adm’inistfativo del Tribunal de

Estado de Guangjuato;

a su cargo la admi
Catalogo: Catdlog

0 de Puestos del Tribunal

Comisién: Comigion del Servicio Administrativo d

DGRH: Direccidn
Administracién de
Direccién Admin
administrativa de
Funcién{es}: Copj
las cuales deberfin
Meta(s): Finalida
atribuidas al carg
un verho de acqid
periodos de durad
Personal: Las trab
Tribunal.
Plaza: Posicidn |in

| Estado;

istrativa: La persona que
| Tribunal;

unto de tareas cotidianas enc

n conjugado en infinitivo, que
i6n determinados;

respaldo presupuestal;

Presidente: La pe

rsona que presida el Tribunal
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Glosario de términos

esentes Lineamientos, se entiende por:

o Contencioso Administrativo del

Coordinacién dg Recursos Humanos: Unidad Administrativa del Tribunal que tiene
histracidn y desarrotlo de los recursos humanos; B

e Carrera;

General de Recursos Humanos de la Secretaria de Finanzas y

i

elerza la titularidad del drea

ymendadas dentro de un puesto,

ser congruentes con la descripcion del mismo;
d que se persigue mediante el desarrollo de las funciones
5, la cual serd expresada a través de un enunciado que contenga

habrd de referirse a cantidades y

i
i

ajadoras y los trabajadores que cuentan con una plaza dentro del

dividual de trabajo que cuenta con adscripcion determinada y

de lo Contencioso Administrativo

4
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i
del Estade de Guanajuato; ‘ ‘
|

XIl. Procesos de RH: Procesos de Recursos Humanos;
X1t Puesto: Unidad de trabajo especifica e impersonal; J
XIiv. Puesto tipo: Es la unidad impersonal de trabajo que identifica las tareas y deberes

especificos, per medio del cual se asignan las re ponsabilidades a un trabajador,
ica el registro de las aptitudes,

cada puesto puede contener una o més plazas e i 4
habilidades, preparacién y experiencia de quien o|quienes lo ocupan;

XV. Red Médica: El servicio de Red Médica de la Univ lrsiidad de Guanajuato.

XVI. Reglamento del Servicio Administrativo de Carrera: Reglamento del Servicio
Administrativo de Carrera del Tribunal de lo Contencipso Administrativo del Estado
de Guanajuato; |

XVIl.  Secretaria: La Secretaria de Finanzas, Inversion y Administracion del Estado;

I1.- ESTRUCTURAS

Proceso de estructuras
ras del personal, asi como los
ento del Tribunal.

Articulo 4. El proceso de estructuras regula las relaciones jeréro;i
requerimientos de los puestos autorizados para el buen funciona

' | Modificacién de estructuras
Articulo 5. La modificacion de estructuras es el conjunto de 'acli idades correspondientes a la
creaciéon o cancelacion de plazas, retabulacion, cambios de| adscripcién, actualizacion de
descripcién y perfiles de puesto. |

Articulo 6. Los procedimientos de modificacién de estructuras lgs realiza la Coordinacion de
Recursos Humanos por instruccion del Presidente del Tribunal o del|Consejo.

Validacion sobre descripcion de puestos

Articulo 7. La Direccion Administrativa a propuesta de la Col;rhinacién de Recursos Humanos
revisara y el Presidente validard la informacion que contengal la descripcion de los puestos

contenida en el Manual de Organizacién del Tribunal. ‘

I1l.- INGRESO DEL PERSONAL

Disposiciones Comunes

Principios del proceso de ingreso

Articulo 8. El proceso de ingreso tiene por objeto atender las necesidades de recursos humanos
: 5

5
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= | .2 . - Era . .
del Tribunal, permitiendo la seleccion del personal calificado y con orientacion al servicio, con

" apego a los principios de igualdgd|de cportunidades, mérito y capacidad.

P

revisiones del proceso de ingreso

Articulo 9. Toda plaza vacante| comprendida de los niveles 01 al 04 del Tabulador General de

Sueldos, seguira el proceso de ing

1.- Presentacién de solicitud de|a

reso conforme a lo siguiente:

spirantes a la Coordinacion de

adrea respectiva, si asi se considgra necesario.
2.- Reclutamiento realizado por|la Coordinacién de Recursos Humanos, cuando el responsable del

irea lo considere necesario.

|
3.- Seleccion realizada por el titul?r del drea correspondiente.
4.- Designacion por parte del Cgnsejo.

|

Las plazas vacantes comprendidas de los niveles 05 al 14, se
establecido en el Reglamento Administrativo de Carrera de este

Recursos Humanos por parte del

ajustardn en lo conducente a lo
Tribunal.

El presidente podra otorgar nombramientos provisionales al pe[sonai gue ocupe plazas vacantes
en cuanto se celebren los concyrsos de aposicién carrespondien ' ;

Articule 10. El Presidente o ef|C

onsejo serdn los Unicos facult

es..

ados para solicitar la creacion de

plazas o puestos que no egtén contemplados en la estructura presupuestal vigente. La
Coordinacién de Recursos Humanos realizara los trémites necesarios para ese efecto.

Articulo 11. La Coordinacidn |de Recursos HMumanos integrard una bolsa de ‘tfa_bajo con las
personas solicitantes que estér interesadas en formar parte del Tribunal, informacién que servird
para el reclutamiento del personal cuando sea requerido.

Puestos de libre designacion

Articulo 12. Son puestos de libréf designacidn los previstos en el articulo 28 fraccién VI de la Ley

Organica del Tribunal.

Articulo 13. El personal de nu

evo ingreso recibird la induc

Coordinacién de Recursos Humianos.

Articulo 14. Toda la informacign

Cursa de Induccion
cion al Tribunal por parte de la

Expediente Perscnal

que se solicite al personal para el nombramiento, contratacion,
pago de remuneraciones, prestaciones, incentivos, estimulos, ubicacidn, reubicacion vy

capacitacién, entre otras, formaré parte de su expediente personal ef cual estard bajo la custodia

de la Coordinacidn de Recursod Humanaos, el cual debera de ser

actualizado al inicio de cada afio.
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IV.- DESARROLLO DE PERSONA

A) Capacitacion

O?j#a del proceso de capacitacién

Articulo 15, El proceso de capacitacion tiene por objeto: ‘

I. Desarrollar, complementar, perfeccionar o actualizar los conocimientos, habilidades y valores
necesarios para lograr el eficiente desempefio del personal; y \
Il. Preparar al personal para funciones de mayor responsabilidad|o de naturaleza diversa.

Deteccidn de necesidades de capacitacién
Articulo 16. Cada afio se aplicard una deteccion de necesidaddes de capacitacion (DNC), los
resultados obtenidos serviran de insumos para el Disefio del Programa Anual de Capacitacién,
siendo responsable de la actividad la Coordinacién de Recursos H Tnanos.

Con base en lo anterior, la Coordinacion de Recursos Humanos, errondré al Consejo el Programa
Anual de Capacitacién, para que el mismo sea analizado y, en su caso aprobado.

B) Apoyos Para Estudios

[
Ll Requisitos para otorgar apoyo

Articulo 17. El apoyo econdmico a que se refiere el presente Capitulo, se realizard exclusivamente
en caso de que el personal interesado, obtenga en exdmenes OT iinarios un promedio minimo de
8.5 en el periodo inmediato anterior cursado.

Para recibir dicho apoyo econdmico, el personal interesado dquré entregar en la Coordinacién
;

de Recursos Humanos.

1. Al momento de solicitar por primera vez el apoyo econdmico:
a) Carta intencién dirigida al Consejo, la cual debe contener como minimo: nombre de |a persona
solicitante, cargo que desempefia, nivel actual de estudios, nivéel‘que cursa, institucién en la que

estudia, costo del estudio por periodo y anual. |
b) Curricula de materias o plan de estudios. ‘ |
c) Constancia de calificaciones del ciclo anterior.
d) Comprobantes de pago de la colegiatura e inscripcién en su cbg‘o para el reembolso respectivo.
Il. Durante el periodo que dure el apoyo economico:
a) Solicitud de la prestacion dirigida al Consejo. i |

0,/ Gt
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Constancia de estudios
nombre del trabajador
promedio minimo previ
Constancia de inscripcid

c)

Articulo 18. No se otorgaran
licenciatura, maestria o doctora
pago de constancias, certificads
intereses moratorios 0 por carg

Articulo 19. El apoyo se otorg
maximos establecidos en los Lj
del Tribunal para el ejercicio fis

Dicho pago se realizard via ném

Si al momento de capturar el p
procederd al pago del mismo.

C) BECAS PAR

Articulo 20. El personal podrad 3
de sus descendientes en linea r

Los montos a otorgar por cd
profesional, se realizardn confq
Administracién de los Recurg
Administracién Publica Estatal.

Articulo 21. El personal intere
deberan presentar solicitud pqg
estar acompafiada de los siguig

1. Copia del acta de nacimiento

&l

pr

:al%nente establecido.

n al nuevo ciclo escolar a menos

aqo, propedéuticos, induccién o
bs, titulos ni recargos originados
o de servicios financieros.

|
arad conforme a suficiencia pres
neamientos de Racionalidad, Au
cal correspondiente.

ir{a retenie

ago el personal solicitante ya se

A/ LOS DESCENDIENTES DE LOS 5

cceder al otorgamiento de un ap

‘ta o pupilos en los términos de

>r§cepto de beca de nivel prim

me a lo que se establezca en Ic

os Humanos Adscritos a las [

sado en el otorgamiento de las

rlescrito a la Coordinacidén de R
ntes documentos:

del estudiante;
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don promedio o boleta de calif
periodo de inscripcion corresgondiente y calificaciones con el

ndo el impuesto correl

Beca para des

caciones oficial que contenga el

de que sea ya el Gltimo periodoe.

Conceptos que no se consideran dentro del apoyo:
apoyos econdmicos para cursos o exdmenes de titulacion de

similares, asi como tampoco para
bor pagos a destiempo, asi como

Pago de apayo econémico
upuestal conforme a los montos
steridad vy Disciplina Presupuestal

spondiente.

encuentra dado de baja, va no se

FRVIDORES PUBLICOS

scendientes y medio de otorgarse
oyo econdmico para la educacion
este Capitulo. '

aria, secundaria, preparatoria o
)5 Lineamientos Generales para la
dependencias y Entidades de la

Solicitud de beca
becas referidas en este Capitulo,

ecursos Humanos, la cual deberd

0. Gto




Il. Certificado, boleta de calificaciones o constancia debidamente firmada o sellada por la
institucién emisora, en donde se acredite de manera ordinaria er bromedio minimo de 8.0 del
ciclo escolar anterior; |
lll. Constancia de la institucion educativa emitida a favor del becarib, en la que se indique el grado
que cursa y el periodo que abarca el mismo;

IV. Copia de la Clave Unica del Registro de Poblacion;
V. Tratdndose de estudiantes que por motivo de algtn grado de d‘s capacidad fisica, psicolégica o
mental, no alcancen la calificacién sefialada en la fraccidn Il del [presente articulo, se deberd
presentar documento emitido por institucidn especializada que reconozca el grado de
discapacidad a efecto de justificar la obtencidn de la calificacién née rior a la requerida;

VI. En caso de que la persona solicitante no sea el padre o madre |bioldgico del becario, debera
presentarse el documento por el que se acredite el ejercicio de |lapatria potestad o tutela, segin
sea el caso; y

Vil. Para el caso de los estudiantes que ingresen a primer grado qie primaria, debera anexarse la

boleta de calificaciones correspondiente al primer bimestre.
Para la renavacion de la beca deberan exhibirse los documentos preyistos en las fracciones Il
1, V,y VI de este articulo. '

I ] Caracteristicas de la beca
Articulo 22. La duracién de la beca serd por un ciclo escolar sin |ncluir vacaciones, ya sea por
semestre, trimestre, cuatrimestre o modulos, segun corresponda. | :

para el Tribunal, no podran solicitar dos becas para el mis descendiente en linea recta o

Solamente podrd otorgarse una beca por trabajador(a). En eﬁrja"fc de matrimonios que laboren
o
pupilo(a). ‘

i ‘ |
En caso de generarse algin cobro indebido por causa de lo disL)uesto en el punto anterior, se le
. - . . - . |
requerira al trabajador el reintegro de las cantidades respect|va'F.w

Improcedencia de la beca

Articulo 23. No procederd el otorgamiento de las becas en los sif LTientes supuestos:
I Cuando la persona solicitante esté casada o viviendo len concubinato.

11 Cuando la persona solicitante sea mayor de 25 afios;

1. Cuando la persona solicitante hubiere reprobado una|o més materias, aun y cuando
éstas sean acreditadas de forma extraordinaria; vy
V. Tratdndose de cursos propedéuticos, de verano o materias libres.

| No retroactividad de la beca

Articulo 24. Las becas autorizadas no seran sujetas a retroacr'.i idad, por lo que surtirédn sus

efectos a partir de la fecha de recepcion de la solicitud, excepto ¢n el caso de ingreso al primer
|

‘I
|
‘
!
P
|
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afio de primaria, en cuyo caso .>ei otorgara el apoyo correspondiente a partir del primer bimestre

de la inscripcién. |
|

Baja del personal con beca para descendientes

Articulo 25. En caso de que la persona gue reciba el apoyo econdmico a que hace referencia este
Capitulo, cause baja en un dia intermedio al término de la quincena correspondiente y haya
cobrado la misma de forma com;lﬂeta incluyendo la beca, se estara a lo siguiente:

. Si labord 8 o mas dias de los 15/en proceso, la beca le correspondera de forma completa; v
II. En caso contrario, se le descontard de su finiquito el monto integro de la beca.

En caso de que el periodo escolar comience en un dia intermedio dentro de una-quincena,.|a beca
se pagara si los dias que asiste a clase el beneficiario son 8 o més; en caso contfa_rio, la beca se
aplicard en el siguiente pago .quiri;cenal. : : :
: Previsién para pago de beca de primaria y secundaria
Articulo 26. Las becas para prjmaria y secundaria se pagaran-conforme al ciclo dis.p_uésté en el
calendario escolar emitido por |a Secretan’a de Educacién Publica, cubriéndose de mahera integra,
aun y cuando el dltimo dia de cjases no coincida con el fin de quincena. '

Las becas para educacién med|asuperior y superior se pagaran conforme al calendario oficial de
fa Institucién Educativa a la qud asista el beneficiario.

V. EVALUACION AL DESEMPENO

Objeto de la eva!uacién al desempefio
Articulo 27. El proceso de epaluacion al desempefio tiene por objeto medir el desempefio

extraordinario, la productividad|y eficiencia de las actividades que se realizan en el Tribunal y
establecer las remuneraciones |por estimulos que sefiala el articulo 92 de la Ley para el Ejercicio y
Control de los Recursos Publicds para el Estado y los Municipios de Guanajuato.

Vi. AFECTACIONES A LA NOMINA

i

; Movimientos de personal
Articulo 28. Sera responsabilidad de la Coordinacién de Recursos Humanos tramitar en tiempo

los movimientos de alta, promocidn, cambio de adscripcidn, retribucidn por actividades
especiales, bajas, asi como los relativos a la contratacidn de seryicios por honorarios y eventuales.

10
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De igual manera deberd verificar y gestionar la asignacion #re‘s ipuestal que en su caso se

requiera. 1 ‘
Requisitos para ll TI ta del personal en el Tribunal

Articulo 29. Para realizar los movimientos de alta, la CoorLimacién de Recursos Humanos

requerira al personal, la entrega de la siguiente documentacion: |
|

I, Solicitud de empleo y/o curriculum laboral con documentos probatorios;

I, Copia original o certificada del acta de nacimiento; I

11l Copia de las constancias de estudios; i

IV.  Copia de la Clave Unica del Registro Poblacional y de la cédula del Registro

Federal de Contribuyentes;
V. Carta de no antecedentes penales a nombre del interesadcl.
VI.  Constancia de no Antecedentes Disciplinarios. . ‘
VIL. Dos cartas de recomendacion;
VIll.  Examen médico general expedido por lo menos 30 dias gntes del ingreso.

’ Emision de la némina
Articulo 30. Es responsabilidad de la Coordinacién de Recursos Humanos emitir quincenalmente

el pago de la nomina. |

|
Vil DISPOSICIONES COMPLEMEEIETARIAS
De los Seguros de Vida y Gastos Médicos
|

Seguro de vida

Articulo 31. El personal adscrito al Tribunal, estard protegidos par|un seguro de vida que cubrird
{4

Trén!!i e para cobro del seguro de vida
Articulo 32. El trdmite del beneficio de seguro de vida co!leciivo es responsabilidad de la
Coordinacién de Recursos Humanos a peticion de los be?nFﬁciarios sefialados en cedula
testamentaria del Instituto de Seguridad Social del Estado de Guan ajuato (ISSEG) o algln otro que

los conceptos que se consignen en la poéliza correspondiente. |

retna los requisitos legales para tal efecto. o

Aequisitos para solicitud de pago

14
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Articulo 33. Los requisitos parg

mencionado, de forma enunciaf

Oficio de solicitud de p3
Copia de acta de nacim
Copia de acta de defung

g
e

Copia de! dictamen medgi

V. Copia de actas de nacimit

VL. Coplas de credencial |d
beneficiarias; .

Vil.  Copia de cédula de las p

la aseguradora gue cump

Articulo 34. £f personal ubica
Tribunal, podré acceder al ot
seguro de gastos médicos mayq

Articulo 35. El apoyo para el
sobre el importe de la prima ne
vigente.
El apoyo procedera previa comp
Dicho apoyo se otorgara hasta
costo de la pdliza supera es
mediante descuentos via nd
Coordinacidn de Recursos Hur
conforme a la suficiencia presy

P
[a
m

o
beneficio.

Articulo 36. El personal gue
una pdliza de gastos médicos
sus ascendientes, cényuge y/o

o)
m

L
5

Articulo 37. El personal que s
efecto de asegurar sus derechq

iV

[«

sle
ol
DY

5€

solicitar el pago a la asegurad

|
o dirigida a la aseguradora resp
nto del asegurado;

in;

co de invalidez;

ento de las personas beneficiari

a3

ersonas beneficiarias del ISSEG
la con los requisitos legales par

gamiento de un apoyo econd
es.

guro de gastos médicos mayo
ta a partir de la contratacién e

robacién del pago correspondie

or la cantidad de $10,000.00 {c
cantidad, la diferencia la po
ina. El tramite de esta prest
anos de acuerdo a lo estableci
uestal, dandose prioridad a aqy

hforme a lo dispuesto por el p
ayores, podrad incluir en la mis
sus descendientes directos.

i
|
i
i

y prestaciones de seguridad so
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a y no limitativa, segun procedz

elector de la persona falle

Se
en los niveles 05 al 20 del T

ora, respecto del seguro de vida
, son:

ectiva;

as;
cida asi como de las personas

u otra acordada previamente con
a tal efecto;

guro de gastos médicos mayores
abulador General de Sueldos del
mico para la contratacion de un

Modalidad y Monto para otqré_ar- el seguro

res se otorgard una vez por afio,
inicio de la cobertura de la pdliza

Sn‘ce.

jiez mil pesos 00/100 i\/[.'l\_i.') y si el
drd cubrir la persona solicitante
acion deberd realizarse ante la
do en este Cabituio- y se otorgard
ellos quienes ya cuentan con este

Ber-nefi'ciarios en la péliza del seguro

resente Capftulo decida contratar
ma como personas beneficiarias a

Del Dictamen Médico

ra un riesgo de trabajo o padezca una enfermedad se apegard, a
cial, a lo siguiente:

12
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I. Presentaran ante el Tribunal, en la Coordinacién de Recursos b |
médice exclusivo para Gobierno del Estado expedido por el In
Sociales de los Trabajadores del Estado (ISSSTE);

Il. Dicho dictamen sera remitido por el Tribunal ante la «I-JBeéI

correspondiente dictamen de incapacidad total o parcial o en su
a la Coordinacion de Recursos Humanos del Tribunal para
conducentes internamente o ante el ISSEG, segun corresponda.

i

Dispoéic;i
Articulo 38. Conforme al articulo cuarto del Reglamento Interio
labores sera de las 9:00 a las 15:00 horas de los dias hébilés,
modificaciones segln las necesidades de trabajo del Tribunal. |
El horario de trabajo del personal de servicio serd de 8:00 a 1

pudiendo ampliarse segun las necesidades laborales.

El Consejo determinara las guardias que requieran las necesidad%sid

Del
Articulo 39. Todo el personal de los niveles 1 al 4 debera"rag
quedando exceptuados del registro de entradas vy salidas el }pefs

naturaleza de sus funciones. !

qug

Articulo 40. Se entendera como retardo al minuto o fraccidon
reglamentada y registrada en el sistema de control de asistencia
tres retardos en el lapso de un mes se procederd al descuento dé
En caso de contar con justificacion por comisién o permlso de
presentarse a la Coordinacion de Recursos Humanos el merﬁo
transcurso de la semana siguiente a la incidencia. La deducaon me
personal que ocupe las plazas de nivel 01 a 04. ‘

Articulo 41, Al registro a las 8:30 6 9:30 horas y posterior, del:a“n
correspondiente a la funcidn, corresponderd el descuento de 3'1

caso de contar con justificacién por comision o permiso de
presentarse a la Coordinacién de Recursos Humanos el memg

Cantarranas No 6, Zona Centra C.P. 36000. Guanajudto, G

Tel. 01 (473) 732 1525 www.lcagto.gob.my
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o

anos, el formato de resumen
ito de Seguridad y Servicios

Médican», ésta elaborard el
ecto de invalidez vy lo remitira
la misma siga los tramites

nes del Control de Asistencia
del Tribunal, el horario de

el cual podrd estar sujeto a

f

horas todos los dias habiles,

el servicio.

registro de entradas y salidas.
strar su ingreso al Tribunal,

pnal de nivel 5 a 20 dada al

Retardos.
exceda a la hora de ingreso
bn que se cuente. Al acumular
n dia como falta injustificada.
| superior inmediato, debera
rando correspondiente en el
ncionada solo aplicara para el

Faltas.

diendo del horario de entrada
dia como falta injustificada. En

superior inmediato, debera
rando correspondiente en el
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transcurse de la semana siguie

persanal que ocupe las plazas d

Articulo 42. Los permisos oto

deberan ser informados via m
ser remitido a mas tardar en la

Articulo 43. Tipos de licencia

El personal podra disfrutar de d

|.- Con goce de sueldo; y

II. Sin goce de sueldo.

Articulo 44. El personal interg
salario, ante el Presidente del ¢

fecha en que se pretenda dig
superior jerarquico inmediato |
o de los intereses del propio ]
escrito, avalada por el Consejo

El Consejo debera remitir por
Humanos con 15 dias naturale
las solicitudes de la persona int

En todo escrito de solicitud de
gue motiven la misma.

Asimismo, quien esté gozando
15 dias naturales de antelacior
laborar al puesto en el que obt

Articulo 45. Las licencias sin g
lo establecido en el articulo 52

tenga mds de un afio en el ser Jifio.

nte a la incidencia. La deduccién mencionada sélo aplicara para el
e nivel 01 a 04.
|

rgados al personal para ausent

Permisos.
arse durante su jornada laboral
emorando suscrito por su superi

\ e g :
semana siguiente a la incidencia.

or jerarquico, el cual tendra que

|
Licencias

os tipos de licencias:

| Ti’émite de solicitudes de licencias.
2sado debera tramitar la solicitud de licencia, con o sin goce de
chnsejo, por escrito y con treintajdias naturales de anticipacién a la
frutar de la licencia, con excep&i()n de aquellos casos en que el

u!stifique plenamente por escrito en favor de la persona interesada
[ribunal. En estos casos se expedird una autorizacion especial por
dkl Tribunal. |

:qnducto de la secretaria del mismo a la Coordinacidn de Recursos
|
5 de anticipacion a la fecha en que se pretenda disfrutar la licencia,

e‘resada, con su opinién o visto biLJeno.

Ii‘cencia, la persona solicitante deberd mencionar la causa o causas

de una licencia con goce o sin goce de salario debera notificar con
|

la fecha de terminacion de la misma, su deseo de regresar o no a
uvo la licencia.

‘ Licencias sin goce de salario.

acTe de salario se podran concede;r hasta por seis meses conforme a

del Reglamento Interior, siempre y cuando quien solicite la licencia
|
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|

Causas por las que procede otorgar |icencias con goce de salario.

Articulo 46. Las licencias con goce de salario se podran conceder en los siguientes casos:

1. Por licencias médicas, cuando el personal sufra enfermedades|o adcidentes, que los incapaciten
para trabajar, tendran derecho a que se les concedan las licencjas para dejar de asistir a sus
labores, previo dictamen de la institucion de seguridad social respectiva y la consecuente
vigilancia, en los siguientes términos:
a) Quienes tengan menos de un afio, hasta quince dias con goce de|
quince dias mas con medio salario; L
b) Quienes tengan de uno a cinco afios de servicio, hasta treinta Eias con goce de salario integro
y hasta treinta dias mas con medio salario; l
c) Quienes tengan de cinco afios un dia a diez afios de servicio, hgsta cuarenta y cinco dias con
goce de salario integro y hasta cuarenta y cinco dias mas con meidiq) salario; ' '

d) Quienes tengan de diez afios un dia o0 mas de servicio, hasta se‘aselénta dias con goce de salario

w

alario integro y hasta

integro y hasta sesenta dias mds con medio salario;
En caso de que subsista la incapacidad por mas dias de los previstos segiin corresponda en los
incisos anteriores se prorrogard a la licencia médica sin goce de snjieldo hasta cumplir cincuenta y
dos semanas; 1
Il. Para efectuar los tramites de pension por jubilacion ante. el Idstituto de Seguridad Social del
Estado de Guanajuato, por un periodo de tres meses, por una sola vez, previa renuncia afla plazay
con fecha de entrada en vigencia al dia del vencimiento de la licencia.
lll. Por Alumbramiento o Maternidad: derecho a licencia médica hasta por 90 dias, de igual
manera se otorgard esta licencia en el caso de adopcion de un inffante. Si la licencia médica abarca
el periodo vacacional de la trabajadora dicho periodo seréd recarrido al término de su licencia

1

médica. [
IV. Por Lactancia: la madre tendrd derecho a 2 periodos de Iéctancia de media hora cada uno
durante la jornada de trabajo y se otorgara dentro de los 180 dfa{s ‘n aturales después del parto.

V. Por Paternidad: Se otorgara un permiso de paternidad de cincp dias laborables con goce de
sueldo, a los hombres trabajadores, por el nacimiento de sus hij sJy de igual' manera en el caso de
la adopcién de un infante; Asimismo, el trabajador djberé presentar constancia del

acontecimiento al momento de solicitar la licencia.

Término para resolver solicitudes ldé licencias y goce de las mismas.

Articulo 47. El personal que solicite licencia debera disfrutarla a partir de la fecha en que ésta le
sea concedida, de cuyo otorgamiento debera ser notificado con 4 debida oportunidad. El Consejo

resolverd si concede o niega la licencia que solicita en la sesion sTtgu ente a la fecha de la solicitud.

1
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| Prérrogas de licencias.
Articulo 48. El personal que sol c‘te prorroga de licencia, debera kresentarla al Consejo, con 7 dias
naturales de anticipacidn a la fecha del vencimiento de la previar{\ente concedida.

1

| |
| Efectos de la licencia.

Articulo 49. El cdmputo del tiempo de servicios efectivos pres’tados, se interrumpira cuando la
persona que se encuentre con|licencia sin goce de salario, y sera reanudado cuando reingrese a

sus labores al término de la misrrra.

| Procedencia de los permisos econémicos.

Articulo 50. Los permisos econ:‘ni'nicos podran concederse conforme a lo establecido en el articulo
53 del Reglamento Interior del|Tribunal y se otorgardn hasta por tres dias en un mes calendario a
juicio del titular del drea al que se encuentre adscrita la persona solicitante para atender asuntos
particulares que asi lo requiera ﬁ:revia justificacién, lo cual debeiLé ser notificado a la Coordinacién
de Recursos Humanos. El maximo de estos permisos seré de tres en un afio también calendario y
una vez cumplido el primer afio le servicios. |

Il. Cuando contraiga nupcias y tenga como minimo un afio prestando sus servicios, por un periodo
de cinco dias habiles, pudiéndqse prorrogar a criterio del,tittjlar del area al que se encuentre
adscrita la persona solicitante, hasta por un periodo igual al otorgado.

La solicitud de prérroga y término de la misma deberd preserﬁtarse por escrito ante el superior
jerarquico inmediato, para que sea canalizada al Consejo, quien la concederd o negar4;

lll. Cuando falleciere el conyyge o la persona con quien se haya hecho vida conyugal, o bien
alguno de sus padres, hermanjes), hijos(as), se le concederd un permiso por un plazo de cinco
dias habiles, pudiéndose prorrogar este permiso hasta por un maximo de diez dias habiles en
razén de la distancia entre el Iu;ar del fallecimiento y el centro de trabajo, lo anterior a criterio de
la jefa o jefe inmediato, para que sea canalizada al Consejo, quien la concederd o negar3;

IV. Con motivo del cumpleafips del personal se le concederéTel permiso de ausentarse de sus
labores ese dia. Si por razonesl laborales resulta inconveniente que se le otorgue el dia, se le
permitird cambiar el permiso a otra fecha que mejor convenga. Ahora bien, en caso de que el dia

de cumpleariios sea en dia inhdbil no se podra cambiar a otra fecha.
|
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Articulo 51. Serd responsabilidad de la Coordinacién de Recurs
expedientes personales, asi como actualizar ¢ incluir los datos

sustenten todos los procesos de Recursos Humanos.

Articulo 52. La Coordinacién de Recursos Humanos emitird cans
personal que asi lo solicite. |

Procedimiento parafi ca
Articulo 53. El personal que cause baja y posteriormente alta en cu
Ejecutivo, su expediente original serd proporcionado al depat%tarn
solicitud, con una constancia de antigliedad en dos tantos, original

el departamento. \
\

N

i

IX.  FINIQUITOS Y LIQUIDACIO

Articulo 54. Para el tramite de baja del personal debera anexarse
el motivo de la terminacidn de la relacidn laboral.

el

Articulo 55. La Coordinacién de Recursos Humanos del Tribunal re

del personal que cause baja, conforme a la normatividad cor‘éresp
tomar en cuenta la prestacion laboral establecida para el perso
publicada el 25 de septiembre del 2007 en el Periodico Oficia

Guanajuato y que consiste en:

L
1L

3 Meses de Salario Integrado.
12 Dias por Afio Trabajado.
Para el personal de base, esto es, el correspondiente entre el n

correspondera al término de la relacién laboral las siguientes prestad

I Gratificacion de:

Vil DE LOS EXPEDIENTES DEL PERSONAL

(a

al

(@)

Resguardo de expedientes
bs Humanos resguardar los
penerales y personales que

Constancias de trabajo
ncias de trabajo a favor del

mbio por baja y posterior alta

quier Dependencia del Poder
ento correspondiente previa
para expediente y copia para

Dacumé‘ntos de baja
documento en el que conste

alculo y solicitud de finiquito
alizara el calculo del finiguito
ondiente, en su caso debera
al de confianza del Tribunal,
de Gobierno del Estado de

ivel 01 a 04 del Tribunal, le
jones:
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a. Al personal que
gratificacidn serd

b. 2 meses al persp
tltimo sueldo in

c. 3 meses al pers

tltimo sueldo in

Prima de Antigliedad

12 dias de salario p
antigliedad superior

0

En ambos casos se les sumard gl

vacacional que les corresponda,

Articulo 56. El personal tendra|d
sobre los siguientes conceptos;
quincenal y quinguenio. Se cup
correspondiente y el 50% resta
anterior sujeto a cambios en la

Administracidén a través de la Di

Articulo 57. El personal tendna
vacaciones, conforme a los peri
de prima vacacional del 50% s

cuotas de seguridad social, apoy

Articulo 58. Por cada 5 afos de|s

especial adicional llamada “Quing

|
tegrado.
|

=

nt

re

00
o]
e}

labore menos de un afio en el Tribunal y hasta dos afios, la
proporcional a un mes del Gltimo sueldo integrado.

|
nal que cuente con antigliedad de 2 afios un dia hasta 5 afios del
tegrado. |
onal que cuente con antigiiedad superior a los 5 afios un dia del

;
r afio trabajado (prima de antigiledad) a quienes acrediten una
diez afios de servicio. Con base en el dltimo sueldo integrado.
| :
S | . ¥ " §
monto de los proporcionales de aguinaldo, vacaciones y prima

PRESTACIONES

|
; ¢ Ag@inaldo
erecho a 45 dias de salario pofr' concepto de aguin_ai_do; aplicado
sueldo base, apoyo familiar, jayud'a por servicios; _gratifica;cién
rira el 50% en la primera qui'ncena de diciembre-del ejercicio
e en los primeros 5 dias del mes de enero del afio siguiente, lo
ultima fecha de pago por par%te de la Secretaria de Finanzas y

ccién General de Recursos Humanos.

_ Vacaciones y Prima Vacacional:
derecho por cada seis meses de trabajo, a 10 dias habiles de
los estahlecidos en la Ley Orgéénica del Tribunal, asi como al pago
ore los 10 dias considerando: sueldo base, ayuda por servicios,
familiar, gratificacion quincenal y quinquenio.

Quinguenios:
ervicio efectivo, el personal tendré el derecho a una gratificacién
uenio” de acuerdo a la siguiente tabla:
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ANTIGUEDAD QUINQUENIO CANTIDAD MENSUAL
5 afios 1 $25.00
10 afios 2 $37.00 |
15 afios 3 $56.00
20 afios 4 5$84.00
25 afios 0 més 5 $125.00 |

[
Articulo 59. En caso de fallecimiento de alguna persona que labo

beneficiarias, conforme al formato que para tal efecto se expida, ten

meses sobre el sueldo integrado de la persona difunta.
X. ESTIMULOS DE LOS NIVELES 0

Estimu
Articulo 60. Se otorgard un estimulo por puntualidad y asiste

registrado deducciones originadas por faltas injustificadas o retard

de Control de Asistencia del Tribunal, el monto del estimulo conﬁsis;e

pagard en el mes de diciembre.
Estimul

re

o
Ng

S

Pago de gastos funerarios
en el Tribunal, las personas
dran derecho al pago de tres

AL 04

por puntualidad y asistencia
ia al personal que no haya
conforme a los Lineamientos
en 5 dias de sueldo base y se

or el Dia del Servidor Publico

B
Articulo 61. Se otorga al personal de los niveles del 01 al 04, un se encuentren en activo al dia

tres de mayo, consistente en el pago de 6 dias de salario sobre lo
ayuda por servicios y se cubre en la primera quincena de mayo. ‘

| B

Articulo 62. En lo relativo a la aplicacion de los presentes linea
momento el principio de equidad para el personal del Tribunal, e
discriminacién por sexo, género, origen étnico, prefefenici
discapacidades, condicion social, religion, estado civil o cualq%ie
dignidad humana.

d

s conceptos de sueldo base y

rincipio de no discriminacion
ientos, se ohservara en todo
vitando en todo momento la
as, orientaciones sexuales,
r otra que atente contra la

asos no previstos y principios

Articulo 63. Los casos no previstos en los presentes Lineamientos, serdn resueltos por el Consejo

del Tribunal, con estricto apego a los principios de equidad

i y ‘tr
normativa aplicable. [ |

Cantarranas No.6, Zuna Centra C.P. 36000, Guanajuato, Glo
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PRIMERO. Las normas prev
Recursos Humanos del Tribun
aplicables para todos aquell
publicacion,

Para los servidores publicos g
presentes disposiciones, siemy
motivo de los acuerdos o disj

Consejo Administrativo schre
SEGUNDO. Los presentes Line

del Tribunal de lo Contenciosd

siguiente de su publicacién en

Dado en la sede del Tribunal"
ciudad de Guanajuato, %na

TRANSITORIOS

stas en los Lineamientos Gendrales para la Administracién de
al|de lo Contencioso Administrativo del Estado de Guanajuato, serdn

es servidores publicos que ingnesen al Tribunal después de su

He actualmente se encuentren en funciones, les seran aplicables las
pre y cuando no se opongan a los derechos que hayan adquirido con
posiciones administrativas emitidas por el Pleno del Tribunal o del

aladministracion de los recursos humanos.
amientos Generales para la Administracién de Recursos Humanos
Administrativo del Estado de Guanajuato, entraran en vigor al dia

el Periddico Oficial de Gobierno del Estado.

de lo Contencioso Administrativog del Estado de Guanajuato, en la

uato, a los 15 quince dias del mes de abril del afie 2015 das mil

quince,

Presidente y Magistrado Pr
Primera Sala del Tribunal de
Administrativo del Estado d

Estado de Guanaj

Directora
Ad

|
rti“r& Lii, Vicer sEsqueda Méndez

ppietario de la Magistrado _ropietar’ de la Segunda Sala del
i ;

lo Contencioso Tribunal g€ lo Conténcioso Administrativo del

e Guanajuato Estado de Guanajuato

/c’;(._ff\/ka :
na Enriquez Van Der Kam Lic. Alejandro 3gntiago Rivera

Tercera Sala del <—Magistrado Supernumeraxio de la Cuarta Sala

al de lo Contencioso Administrativo de | Tribunal de lo Contencioso Administrativo

uato » del Estado de Guanajuato

!
C.P. Marisol{Herndndez Pérez |

Administrativa del Tribunal de lo Contencioso
ministrativo del Estado de Guanajuato
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