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Bienvenida

Bienvenida del director general de la CODE.
A todo el personal que colabora en CODE:

iQue gusto y saludarte y conocerte!

En la Comisién de Deporte del Estado de Guanajuato, tenemos muy claro el efecto positivo que el

deporte y la actividad fisica ejercen en la vida personal, familiar, social e institucional.

Desde CODE tenemos voluntad y sobre todo la capacidad de transformar vidas, de influir en la salud
de los seres humanos, de construir relaciones armoniosas entre semejantes, de aportar a la

convivencia y al desarrollo de nuestra sociedad.

Las instituciones de mayor solidez son aquellas que viven a diario los valores que caracterizan el

deporte como son el respeto, el orden, la disciplina, liderazgo y espititu de equipo.

jHoy celebro tu compafiia, esfuerzo y talento en la CODE! Una institucién que, con brios renovados, nuevos proyectos y una amplia visién

trabaja para hacer del deporte y la actividad fisica un estilo de vida en los guanajuatenses.

Invito a trabajar codo a codo, a dar lo mejor de nosotros cada dia, en cada actividad, en cada proyecto o evento porque somos Pasion

por el Deporte y Grandeza de México.

Atentamente

Marco Heroldo Gaxiola Romo
Titular de la CODE Guanajuato.
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Induccién

Objetivos del Manual de Induccién

El manual de induccién tiene como finalidad que cada persona de nuevo ingreso en una organizacién, conozca aspectos importantes de
la misma tales como su misién, su vision, sus funciones, los servicios que se ofrecen y las politicas de personal que le afectaran.
Informacion que le servird como base fundamental para que, de esa forma, se integre rapida y adecuadamente en la organizacién y con
el personal que la conforma y asi de inicio al desarrollo de sus actividades.

Lograr que el personal de nuevo ingreso se integre a un ambiente laboral en el tiempo adecuado o requerido, comprendiendo claramente
la forma en que se encuentra estructurada la organizacidn, sus politicas, derechos y obligaciones correspondientes.

Que la comisién canalice todas las dudas existentes por parte del personal de nuevo ingreso, relacionadas con el trabajo, la operacion,
las obligaciones y las prestaciones a que tiene derecho el personal.

Que la comisién cuente con una herramienta de facil consulta con el fin de dar una orientacién con respecto a las normas y politicas
propias de aplicacién internay externa en la dependencia, lo que permita tanto la induccién de los servidores publicos como proporcionar
informacién hacia terceros.

Que el personal de nuevo ingreso ubique los centros, areas y edificios que integran en la CODE Guanajuato.

La finalidad principal es conocer a la Comision de Deporte que tanto el personal de nuevo ingreso como el ya existente se sientan
cémodos ante la incertidumbre de un nuevo lugar de trabajo. Se busca que el personal nuevo se integre mds pronto dentro de la CODE.
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:Qué es la Comision de Deporte del Estado de Guanajuato?

Es un organismo publico descentralizado del Poder Ejecutivo del Estado, responsable de impulsar la practica de la actividad fisica, la
recreacion y el deporte de las y los guanajuatenses; forma parte del eje Guanajuato Educado, a través del cual se impulsa una educacién
integral de calidad al alcance de todos, facilitando el desarrollo de competencias, valores y actitudes para su desarrollo personal, familiar
y social.

La cultura fisica y el deporte, dentro del marco teérico de los derechos fundamentales de las personas, constituyen un mecanismo
indispensable para promover una cultura deportiva enfocada a mejorar y mantener la salud de las personas, asi como la promocién de
los valores deportivos, que deriven en un estilo de vida mas sano y préspero.

Obijetivo de la CODE

La Comision Estatal de Cultura Fisica y Deporte es una entidad del gobierno de Guanajuato, encargada de impulsar la practica de
actividades fisicas, recreativas y deportivas de los guanajuatenses. La CODE Guanajuato forma parte del eje Guanajuato Educado, a
través del cual se impulsa una educacién integral de calidad al alcance de todas las personas.

Antecedentes

En abril del afio 1990, por Decreto Gubernativo niimero 46, nace el Instituto Guanajuatense de la Juventud y el Deporte, dependiente de
la Secretaria de Educacién, Cultura y Recreacién del Estado, con la principal tarea de promover el deporte, la recreacién y apoyo a la
juventud.

Fue entonces en el afio 1993, que el Instituto pasa a ser Consejo Guanajuatense de la Juventud y el Deporte «<CONGUAJUDE» con
personalidad juridica y patrimonio propio, por Decreto Gubernativo no. 58.

Se denomina Comision Estatal del Deporte y Atencién a la Juventud «CEDAJ», en el afio 1999, al entrar en vigor la Ley Estatal del Deporte
y Atencion a la Juventud de Guanajuato.

Es asi que, en el afio 2011, se nombra Comisién Estatal de Cultura Fisica y Deporte, al publicarse en septiembre de 2010, la Ley de Cultura
Fisica y Deporte del Estado de Guanajuato. Cabe mencionar, para efectos fiscales y administrativos, se denomina Comisién de Deporte
del Estado de Guanajuato «CODE Guanajuato», lo anterior establecido en el Reglamento de la Ley de Cultura Fisica y Deporte del Estado
de Guanajuato publicado en diciembre del afio 2012.

Durante estos afios la CODE Guanajuato tiene el compromiso de facilitar el desarrollo de competencias deportivas, valores y actitudes
para el desarrollo personal, familiar y social de los guanajuatenses.
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Grandeza de México Guanajuato

Filosofia Institucional

MISION
Impulsar y regular acciones en materia de cultura fisica, deporte e infraestructura deportiva para contribuir a mejorar la calidad de
vida de los guanajuatenses.

VISION
Ser una entidad lider a nivel nacional en el desarrollo del deporte, la cultura fisica y la infraestructura deportiva y que colabora
activa y comprometidamente en el desarrollo y bienestar de la sociedad de Guanajuato.

VALORES
Se integran a la filosofia de la CODE dos valores mas a los ya adoptados del Gobierno del Estado establecidos en la Guia de
Actuacion y Reglas de Integridad 2012-2018, definiéndose de la siguiente manera:

Valores de la CODE Guanajuato
Pasion. Capacidad de la persona para hacer las cosas con el corazén haciendo siempre uso de la razén.

Compromiso. Capacidad de la persona para lograr con orgullo un producto o servicio con altos estandares de calidad, superando
siempre las expectativas.

Interés Piblico: Actuar buscando en todo momento la méxima atencion de las necesidades y demandas de la sociedad por encima
de intereses y beneficios particulares, ajenos a la satisfaccién colectiva.

Respeto: Conducirse con austeridad y sin ostentacion, y otorgan un trato digno y cordial a las personas en general y a sus
compaferas y compafieros de trabajo, superiores y subordinadas/os, considerando sus derechos, de tal manera que propician el
didlogo cortésy la aplicacién armoénica de instrumentos que conduzcan al entendimiento, a través de la eficaciay el interés publico.

Respeto a los Derechos Humanos: Respetar los derechos humanos, y en el dmbito de sus competencias y atribuciones, garantizar,
promover y protegerlos de conformidad con los Principios de: Universalidad que establece que los derechos humanos
corresponden a toda persona por el simple hecho de serlo; de Interdependencia que implica que los derechos humanos se
encuentren vinculados intimamente entre si; de Indivisibilidad que refiere que los derechos humanos conforman una totalidad de
tal forma que son complementarios e inseparables, y de Progresividad que prevé que los derechos humanos estén en constante
evolucién y bajo ninguna circunstancia se justifica un retroceso en su proteccién.

Igualdad y no discriminacién: Prestar sus servicios a todas las personas sin distincién, exclusion, restriccion, o preferencia basada
en el origen étnico o nacional, el color de piel, la cultura, el sexo, el género, la edad, las discapacidades, la condicién social,
econdmica, de salud o juridica, la religion, la apariencia fisica, las caracteristicas genéticas, la situacién migratoria, el embarazo,
la lengua, las opiniones, las preferencias sexuales, la identidad o filiacién politica, el estado civil, la situacién familiar, las
responsabilidades familiares, el idioma, los antecedentes penales o en cualquier otro motivo.

Equidad de género: En el &mbito de sus competencias y atribuciones, garantizar que tanto mujeres como hombres accedan con
las mismas condiciones, posibilidades y oportunidades a los bienes y servicios publicos; a los programas y beneficios
institucionales, y a los empleos, cargos y comisiones gubernamentales.

Entorno Cultural y Ecolégico: En el desarrollo de las actividades evitar la afectacién del patrimonio cultural de cualquier naciény
de los ecosistemas del planeta; asumir una férrea voluntad de respeto, defensa y preservacion de la cultura y del medio ambiente,
y en el ejercicio de sus funciones y conforme a sus atribuciones, promover en la sociedad la proteccién y conservacién de la cultura
y el medio ambiente, al ser el principal legado para las generaciones futuras.

Cooperacién: Colaborar entre siy propiciar el trabajo en equipo para alcanzar los objetivos comunes y previstos en los planes y
programas gubernamentales, generando asi una plena vocacién del servicio publico en beneficio de la colectividad y confianza de
la ciudadania en sus instituciones.
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Guanajuato

Liderazgo: Ser guia, ejemplo y promotor del Cédigo de Etica y las Reglas de Integridad; fomentar y aplicar en el desempefio de
sus funciones los principios que la Constitucion y la ley les imponen, asi como aquellos valores adicionales que por su importancia
son intrinsecos a la funcién publica.

NORMATIVIDAD

NORMATIVIDAD FEDERAL
Ley General de Cultura Fisica y Deporte.
Reglamento de la Ley General de Cultura Fisica y Deporte.

NORMATIVIDAD ESTATAL
Ley de Cultura Fisica y Deporte del Estado de Guanajuato.
Reglamento de la Ley de Cultura Fisica y Deporte del Estado de Guanajuato.

REGLAMENTO INTERNO
Codigo de Conducta CODE Guanajuato.
Reglamento Interior CODE Guanajuato.

LINEAMIENTOS

Lineamientos Tarifarios como Fuente Alterna de Financiamiento de la CODE.
Lineamientos Generales para el Uso de Instalaciones de la CODE 2022.
Lineamientos para la entrega de Apoyos de la CODE 2022.

Disposiciones Administrativas 2022 CODE.

REGLAS DE OPERACION

Periddico Oficial del Gobierno del Estado de Guanajuato.
PO_261Escuela de Grandeza

PO_262_11va_Para Escuela de Grandeza

ROP GTO Activo

ROP Deporte a Fondo

ROP GTO. Destino Deportivo

ROP Deportistas de Grandeza

ROP Laboratorio de Investigacién y Medicina del Deporte
ROP Academia DXT GTO

ROP Nacional GTO

ROP Equipamientos y Operacién de la Escuela de Grandeza

AVISOS DE PRIVACIDAD PARA VENTANILLAS IMPULSO

Deporte a Fondo-Integral

Deporte a Fondo-Simplificado

Deportistas de Grandeza-Integral

Deportistas de Grandeza-simplificado

DXT GTO- Integral

DXT GTO- Simplificado

Gto Activo-Simplificado

Gto Activo-Integral

Laboratorio de Investigacién y Medicina del Deporte- Integral
Laboratorio de Investigacién y Medicina del Deporte- simplificado
Nacional Gto-Integral-

NacionalGto-simplificado

PROTOCOLO PARA PREVENIR Y ATENDER LA VIOLENCIA LABORAL, EL ACOSO Y EL HOSTIGAMIENTO SEXUAL.
Protocolo para preveniry atender la violencia laboral, el acoso y el hostigamiento sexual.

PROGRAMA ANUAL DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS CORRESPONDIENTES AL EJERCICIO FISCAL 2022.
Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios correspondientes al ejercicio fiscal 2022.
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DEL ESTADO DE GUANAJUATO

CcODIGO FECHA DE REVISION
CODE-MI-02 05/04/2022

Comision de
Deporte del
Estado de

Guanajuato

PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLO ARCHIVISTICO 2022.
Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2022.
Informe de cumplimiento Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2022

NORMATIVIDAD DE INSTALACIONES DEPORTIVAS
Reglamento de Competicién IAAF.
Normas reglamentarias para la construccién de canchas de baloncesto.

Catélogo de Disposicion Documental
CADIDO

Contraloria Social
Evaluacién de Programas Sociales Estatales

PLAN DE MEJORA, EVIDENCIA DE ATENCION Y SEGUIMIENTO A RECOMENDACIONES
Plan de Mejora, Evidencia de Atencién y Seguimiento a Recomendaciones
Recomendaciones Ciudadanas emitidas en Cédulas de Evaluacion Social aplicadas por CODE

Politica Institucional de la CODE Guanajuato.

Como Entidad encargada de impulsar acciones de promocion, fomento, investigacién, practica, supervisién y evaluacién de la cultura
fisica y el deporte en el Estado de Guanajuato, debemos encaminar esfuerzos para la satisfaccion de nuestros usuarios y alcanzar los
objetivos institucionales, los cuales son:

e Elfomento de una cultura de calidad;

e Lapromociony defensa de los derechos humanos;

e laequidad de género;

e Laprevenciény reduccién de riesgos; y

® |abusqueda de la sustentabilidad de nuestro entorno.

Logotipo Institucional.

Comision de
( T ¥ Deporte del
3 4N Estadode
Grandeza de México Guaﬂail.lato
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Comision de
Deporte del
Estado de

Guanajuato

Direccién de Deporte

La Direccién de Deporte se encarga del disefio de programas que promueven el impulso y desarrollo del deporte en el Estado. Una de
las tareas que tiene con mayor impacto, es la administracién de los programas que integran el Sistema Nacional de Competencias;
también tiene a su cargo el otorgar apoyo de becas econdémicas y académicas a deportistas de alto rendimiento; es responsable de
otorgar estimulos y reconocimientos a deportistas ganadores que representen al Estado; otra encomienda de esta Direccion, es brindar
asesoria a las asociaciones deportivas y determinar la metodologia para mejorar el nivel competitivo del deporte de alto rendimiento,
ademads brinda atencion a deportistas con discapacidad y convoca a participar en la Paralimpiada Nacional.

Servicio Usuarios

Atencién psicolégica a deportistas
beneficiarios del Fondo de Apoyo al Deporte Ciudadanos
de Alto Rendimiento

Ingreso de deportistas al programa DXT Gto Ciudadanos

Prescripcion del plan alimentario a deportistas
beneficiarios del Fondo de Apoyo al Deporte Ciudadanos
de Alto Rendimiento

Fisioterapia a deportistas beneficiados del

fondo de apoyo al deporte de alto rendimiento Ciudadanos
FADAR
Fecha de emision No. de revision Caédigo Pagina
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Direccion de Cultura Fisica.

Direccién de Cultura Fisica.

La Direccién de Cultura Fisica, tiene la ardua labor de formular y llevar a cabo la operatividad de programas que dan atencién a nifias,
nifios, adolescentes, adultos mayores, grupos vulnerables y sectores prioritarios, a fin de impulsar el desarrollo de una cultura fisica en
la poblacién guanajuatense, de igual forma, es la unidad encargada de impulsar acciones para el desarrollo del deporte social o popular.
Por lo anterior expuesto, esta area tiene el compromiso del desarrollo masivo de la cultura fisica en el sector publico y privado.

Tramite Usuarios

Personas fisicas, Municipios, Organismos
Municipales, asociaciones deportivas,
organizaciones de la sociedad civil afines a la
activacion fisica y deporte, asi como
Asociaciones civiles

Apoyos econdmicos a través del
programa Gto Activo

Personas fisicas, Municipios, Organismos
Municipales, asociaciones deportivas,
organizaciones de la sociedad civil afines a la
activacion fisica y deporte, asi como
Asociaciones civiles

Apoyos con material deportivo a
través del programa Gto Activo

Personas fisicas que colaboran con la CODE en
Becas el fomento de la préctica y desarrollo de la
cultura fisica y el deporte.
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Direccién de Investigacion y Medicina del Deporte.

La Direccion de Investigacion y Medicina del Deporte, es la unidad responsable de asegurar se proporcione a los deportistas la
atencién medica requerida y la prevencion y cuidado de lesiones que se produzcan con motivo de la participacién en entrenamientos y
competencias oficiales, supervisa también la ejecucién del programa general de Atencién Médica.

Servicio Usuarios

Consulta Médica Ciudadanos
Consulta de Nutricién Ciudadanos
Valoracién de Salud Ciudadanos
Prescripcién de Plan Alimentario Ciudadanos
Determinacion de Composicién Corporal Ciudadanos
Prescripcion de Ejercicio Fisico Ciudadanos
Evaluacién Médica Funcional Ciudadanos
Reevaluacién Médica Funcional Ciudadanos
Consulta de Medicina Fisica y Rehabilitacion Ciudadanos
Consulta de Rehabilitacion por Primera Vez Ciudadanos
Consulta Subsecuente de Rehabilitacién Ciudadanos
Consulta de Medicina del Deporte Ciudadanos
Valoracién de Terapia Fisica Ciudadanos
Tratamiento de Fisioterapia por Sesién Ciudadanos
Aplicacion de Inyeccién Ciudadanos
Prueba de Glucosa Capilar Ciudadanos
Biometria Hematica Completa Ciudadanos
Electrocardiograma sin Interpretacion Ciudadanos
Perfil de Lipidos Ciudadanos
Quimica Sanguinea de Seis Elementos Ciudadanos
Examen General de Orina Ciudadanos
Paquete de 10 Sesiones de Terapia Fisica Ciudadanos
Kinesiotape aplicacion Ciudadanos
Masoterapia media (medio masaje) Ciudadanos
Masoterapia completa (masaje completo) Ciudadanos
Puncién seca por sesion Ciudadanos
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Direccién de Infraestructura Deportiva.

La Direccién Infraestructura Deportiva tiene la encomienda de respetar y hacer respetar la normatividad estatal y federal en materia de
infraestructura deportiva y de obra publica, ademas realiza el diagnéstico de las necesidades y requerimientos de infraestructura
deportiva en el Estado, que tiene como fin el integrar el Programa Anual de Infraestructura Deportiva.

Tramite Usuarios
Revisién de Proyectos Ejecutivos de Instalaciones Otro orden de gobierno.
Deportivas Otras dependencias y/o entidades estatales
Revision y Validacion de Expedientes Técnicos de Otro orden de gobierno.
Obra subprograma 2. (Construccién) Otras dependencias y/o entidades estatales

Otro orden de gobierno.

Revision y Validacion de Expedientes Técnicos de Otras dependencias y/o entidades estatales

Obra subprograma 3. (Equipamiento)
Revision y Validacion de Expedientes Técnicos de Otro orden de gobierno.
Obra subprograma 1: (Rehabilitacion) Otras dependencias y/o entidades estatales
Revisién y Validacion de Expedientes Técnicos de Otro orden de gobierno.
Obra subprograma 4. (Estudios y proyectos) Otras dependencias y/o entidades estatales
Fecha de emision No. de revision Caédigo Pagina
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DEL ESTADO DE GUANAJUATO

CcODIGO
CODE-MI-02

FECHA DE REVISION
05/04/2022

Direccién del Centro Estatal de Formacién y Capacitacion para el Desarrollo del Deporte

La Direccion del Centro Estatal de Formacion y Capacitacién para el Desarrollo del Deporte, tiene la responsabilidad de impartir y validar
la capacitacion para el desarrollo de la cultura fisica y deporte, plantea también los lineamientos para la certificacién de personas fisicas,
que ofrezcan actividades fisico recreativas, deportivas o de formacion.

Servicio Usuarios

Capacitacion y/o Certificacién de Arbitros

; Personas Fisicas
Deportivos.

Capacitacion y Certificacion Entrenadores Personas Fisicas

Deportivos.
Planeacion y Ejecucién de Congresos Personas involucradas en la practica y ensefianza
Nacionales e Internacionales del deporte
Tramite Usuarios

Certificacién de Gimnasios y/o Espacios

Deportivos. Publico general interesado en el deporte

Realizacion de la Vinculaciéon con Instancias

. . Instancias Académicas o Sociales
Académicas y Sociales
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Direccién de Operacién y Aprovechamiento de Espacios Deportivos.

La Direccién de Operacién y Aprovechamiento de Espacios Deportivos, tiene la responsabilidad de llevar a cabo los programas de
escuelas de iniciacién deportiva, y atencién al pablico en general para el uso de los espacios deportivos.

Servicio Usuarios
Inscripcién a Escuela de Gimnasia de Code Guanajuato Ciudadanos
Inscripcién a Escuelas de Iniciacién Deportiva Ciudadanos
Inscripcién al Curso de Verano. Ciudadanos

Tramite Usuarios

Inscripcién a clases de natacig?dg/lcg)g’agt%‘libre. Centro acudtico dolores Ciudadanos
B O 0 G ol
Inscripcién a clases de natacion y{o pado libre. Centro acudtico impulso Ciudadanos

eon
Aprovechamiento de Espacios Deportivos del Polideportivo Ciudadanos
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Comision de
Deporte del
Estado de

Guanajuato

Despacho de la Direccion General.

Secretaria Particular.
Es la Direccién encargada de representar y asistir al Director General de la Entidad, a través de la atencién ciudadana, la respuesta a
solicitudes de acceso a la informacién y vinculacién con las Entidades y Organismos que solicitan apoyo e informacién de la CODE.

Coordinaciones:

® Coordinacién General de Regiones.

® Coordinacién de Comunicacion Social.
® Secretaria Técnica

Servicios:
Integrar y organizar la agenda del Director General.
Coordinar la celebracién de las sesiones, registro, control y seguimiento de acuerdos de la Comision.
Administrar la correspondencia.
Asegurar el control para dar seguimiento a la atencion de los asuntos recibidos y turnados.
Proponer las directrices y estrategias de comunicacién social.
Difundir y supervisar los lineamientos y politicas generales para la creacion de material informativo.
Mantener comunicacién con instancias de gobierno para la realizacién de asuntos y eventos institucionales.
Aprobar, analizar y difundir las acciones de difusién, comunicacién y prensa.
Proponer un proyecto de informe anual de actividades del Director General.
Elaborar y ejecutar planes anuales de mercadotecnia.
Supervisar el funcionamiento de las delegaciones regionales en las que la Comisién divide la atencién del Estado.

Informar al Director General las necesidades deportivas en los municipios y regiones, para la promocién de programas y proyectos
de cultura fisica y deporte de la Comisién, de acuerdo a las caracteristicas y vocaciones de su poblacién.

. Implementar formas de comunicacién eficientes entre los municipios de la regién y la Comisién a fin de atender oportunamente las
diversas solicitudes.

. Dar seguimiento a los programas y proyectos de las unidades administrativas.
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Direccién de Finanzas y Administracion.

Es la Direccién responsable de administrar a través de sus Coordinaciones los Recursos Humanos, Materiales y Financieros de la CODE,
mediante la ejecucién del presupuesto anual autorizado brindando como resultado la cobertura de las necesidades de recursos a todas
las areas de la Entidad.

Coordinaciones:
e Coordinacién Recursos Humanos.

o Coordinacién de Presupuesto y Contabilidad.
e Coordinacién de Recursos Materiales y Servicios Generales.

Servicios:
Recursos Humanos

Procesar movimientos a la némina en sistema SAP R3.

Procesar las néminas de base y honorarios.

Gestionar creacién y/o cancelacion de plazas.

Gestionar ingresos, retabulacion, promocion y bajas de plazas o de personal.

Administrar el sistema de Servicio Civil de Carrera (Ingreso, Evaluacion, Estructura y Capacitacion).
Realizar pago a acreedores y/o Terceros.

Control y actualizacién de expedientes de personal.

Pagos de cuotas y aportaciones al ISSSTE e ISSEG.

Administracion del portal de Declaranet.

Control de Asistencia del personal.

Revision y control de Convenios de Honorarios.

Atender las auditorias de los Organos de Control.

Preparar la informacién trimestral (Néminas) para la Secretaria de la Transparencia y Rendicién de Cuentas.
Elaboracién de Gafetes de identificacion del personal.

EppRaeeNenrwNn

Presupuesto y Contabilidad

Controlar el presupuesto autorizado a la Entidad

Elaborar y emitir los Estados Financieros de la Institucién
Solicitar las ministraciones de recursos

Dar respuestas a las solicitudes de acceso a la informacion.
Enterar las retenciones de impuestos

Otorgar asesorias en materia contable, presupuestal y fiscal.
Realizar pagos a terceros

Realizar Conciliaciones bancarias

Revisar pélizas contables

CENOOTAWNS

Recursos Materiales y Servicios

Administrar y distribuir los materiales de oficina y limpieza

Administrar el almacén de articulos deportivos de la CODE

Administrar y controlar los bienes muebles

Administrar y controlar el parque vehicular

Mantenimiento y conservacion de los bienes muebles e inmuebles de la institucion
Administrar y controlar los servicios basicos

Ejecutar el Plan Anual de Compras

NooswNs
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Direccién de Planeacion y Desarrollo.
Propone el cambio planeado en toda la organizacién para el desarrollo de la Entidad, a través de intervenciones a procesos, estructuras

y conductas, auxiliado por el desarrollo tecnolégico y un sélido modelo de seguimiento a través de la planeacién, seguimiento y desarrollo
estadistico.

Coordinaciones:

e Coordinacién de Desarrollo Tecnoldgico.

Tramite Usuarios

Inscripcién de Entrenador, Juez, arbitro o Especialista Deportivo en el

Registro Estatal del Deporte. Ciudadanos
:gscnpcnon de Escuela o Instalacién Deportiva en el Registro Estatal del Ciudadanos
eporte.
Inscripcion de un Deportista en el Registro Estatal del Deporte Ciudadanos
Inscripcién de un Organismo Deportivo en el Registro Estatal del Deporte Ciudadanos
Inscripcién de Una Persona Fisica o Moral con Fines de Lucro en el .
Registro Estatal del Deporte e
o Coordinaci6n de Desarrollo Institucional.
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Direccion de Asuntos Juridicos.

Es la Direccién responsable de realizar convenios y contratos que la CODE establece, con motivo de la contratacién de servicios de
personal, apoyos a asociaciones y deportistas, asi como a jovenes guanajuatenses beneficiados con los programas de la CODE y la firma
de comodatos de material deportivo. Otra de las funciones que realiza esta Direccidn, es la de brindar asesoria juridica a las asociaciones
que asi lo soliciten.

Ademas, dentro de sus funciones mas relevantes se encuentran:

Formular, revisar y proponer al director general los proyectos de leyes, decretos, politicas, reglamentos, disposiciones, criterios,
acuerdos, lineamientos y demas instrumentos normativos que sean competencia de la Comision;

Asesorar juridicamente a las unidades administrativas de la Comisién, en la interpretacion de las leyes, reglamentos,
disposiciones, criterios, lineamientos y demas instrumentos legales y asuntos de caracter juridico vinculados al ejercicio de sus

funciones;

Vincularse con instancias de la administracion pUblica federal, estatal o municipal o con el sector privado y educativo para
realizar acciones de indole juridico en donde intervenga la Comision;

Fungir como Unidad de Enlace del CODE ante la Unidad de Transparencia para dar cumplimiento a lo dispuesto por la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacién Piblica para el estado de Guanajuato y del reglamento respectivo;

Servicios

Elaborar convenios y contratos.

Brindar asesoria juridica a las Unidades Administrativas de la Comisién, asi como a las Asociaciones y Organizaciones
Deportivas que lo soliciten.

Dar seguimiento a los juicios, procesos o procedimientos en los que la Comisién sea parte.

Dar respuesta a las solicitudes ante la Unidad de Transparencia.
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Organo Interno de Control

El Organo Interno de Control estard integrado por las personas que designe la Secretaria del Poder Ejecutivo con atribuciones de Control
Interno para llevar a cabo las funciones de control interno y auditoria gubernamental: ademds para realizar la investigacion,
substanciacién y resolucion de las faltas administrativas no graves de los servidores publicos de la Comision, sin que puedan recaer las
acciones de investigacion y substanciacién en una misma persona.

Respecto de las faltas administrativas graves cometidas por los servidores publicos, por las personas que fungieron como servidores
publicos y de las faltas administrativas cometidas por los particulares, establecidas en la Ley de Responsabilidades Administrativas para
el Estado de Guanajuato; el Organo Interno de Control serd competente para investigar, iniciar el procedimiento de responsabilidad
administrativa y sustanciar la audiencia inicial.

El titular del Organo Interno de Control, ademds de las atribuciones conferidas en la Ley Organica del Poder Ejecutivo para el Estado de
Guanajuato y en las Ley de Responsabilidades Administrativas para el Estado de Guanajuato, tendrd las siguientes:

Presentar al titular de la Secretaria del Poder Ejecutivo con atribuciones de control interno, un plan anual de trabajo, para su
aprobacion durante el dltimo trimestre del ejercicio inmediato anterior al que se va a ejecutar;

Coordinar la ejecucién de sus operaciones con las unidades administrativas que de acuerdo a su competencia le sefiale la
Secretaria del Poder Ejecutivo con atribuciones de Control Interno;

Acordar, coordinar e informar a la Secretaria del Poder Ejecutivo con atribuciones de Control Interno de los avances de su plan
anual de trabajo, asi como atender e implementar las acciones que ésta instruya;

Expedir certificaciones de los documentos existentes en los archivos de la unidad administrativa a su cargo, asi como certificar
copias de los documentos originales, previo cotejo, que le sean proporcionados dentro de los procedimientos de su
competencia, para su devolucién.;

Informar periédicamente a la Secretaria del Poder Ejecutivo con atribuciones de Control Interno, del desarrollo de sus funciones;
Solicitar acceso a sistemas, informacién y documentacion a la Comisién, asi como a cualquier ente publico, federal, estatal y
municipal, para el cumplimiento de sus atribuciones y en razén del grado de competencia respecto de sus funciones;

Vigilar que, en el desarrollo de sus funciones, las unidades administrativas de la Comisién, se apeguen a las disposiciones
legales;

Promover, difundir e instrumentar la aplicacién de los lineamientos especificos y manuales que emita la Secretaria del Poder
Ejecutivo con atribuciones de Control interno, asi como integrar disposiciones y criterios que impulsen la simplificacion
administrativa de la Comision.

Coadyuvar con la Secretaria del Poder Ejecutivo con atribuciones de Control Interno, en la actualizacion del Registro Estatal
Unico de los Servidores Publicos Sancionados;

Informar al Comité Coordinador del Sistema Estatal Anticorrupcién, en el dmbito de su competencia, los avances y resultados
obtenidos en la implementacién de las acciones y mecanismos de coordinacién que en términos de Ley del Sistema Estatal
Anticorrupcion se establezcan;

Resolver los recursos de revocacioén; y

Las demds que le confieran otras disposiciones juridicas y reglamentarias aplicables y las que le encomiende el titular de la
Secretaria del Poder Ejecutivo con atribuciones de Control Interno.

En materia de control interno, el Organo Interno de Control, serd competente para:

Practicar auditorias a las unidades administrativas de la Comisién, con el fin de verificar el cumplimiento al marco legal, asi
como el cumplimiento de sus programas, objetivos y metas;

Vigilar, evaluar, auditar y revisar el correcto uso de los recursos humanos, materiales y financieros de la Comision.
Fiscalizar los recursos federales ejercidos, derivados de los acuerdos o convenios respectivos, en su caso;

Evaluar el avance, disefio, resultados, metas e impacto de las acciones establecidas en los planes, programas, proyectos,
procesos, y objetivos medidos a través de indicadores de eficacia, eficiencia y economia, y proponer en su caso, las mediades
conducentes;

e  Emitir el acuerdo de archivo de las evaluaciones y auditorias practicadas;
e  Participar en los procesos de entrega-recepcion de la Comision, de conformidad con los ordenamientos juridicos aplicables.
e  Realizar el andlisis e interpretacion de los estados financieros de la Comision;
e  Supervisar los procesos de adquisicion, enajenacion, contratacion, adjudicacion, arrendamiento y prestacién de servicios en
los términos establecidos en las disposiciones legales y reglamentarias aplicables en materia:
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e  Requerir a las unidades administrativas de la Comisién, informacién y documentacién para cumplir con sus atribuciones, asi
como brindar la asesoria que requieran en el &mbito de su competencia;

e Coadyuvar en la inscripcion y actualizacion del Sistema de Evolucién Patrimonial, de Declaracién de Intereses y Constancia de
Presentacion de Declaracién Fiscal de la informacién de los Servidores Publicos en el &mbito de su competencia;

e Brindar capacitacién, asesoria y apoyo a los servidores publicos que lo requieran en materia de declaracién de situacion
patrimonial y de intereses;

e Verificar aleatoriamente las declaraciones patrimoniales, de intereses y constancias de presentacion de declaracién fiscal de
los servidores publicos y realizar las acciones que resulten necesarias para dar vista, en su caso, a las dreas de investigacion,
sustanciacion y resolucion, conforme a la Ley de Responsabilidades, para que determinen lo conducente en el &mbito de su
competencia y expedir las certificaciones conducentes en caso de no existir anomalias en la verificacion;

e Solicitar la aclaracién del origen de enriquecimiento en los casos en que la declaracién de situacion patrimonial de los
declarantes refleje un incremento no justificado;

e Implementar acciones internas para orientar el criterio que en situaciones especificas deberan observar los servidores publicos,
en el desempefio de sus empleos, cargos o comisiones, en coordinacién con el Sistema Estatal Anticorrupcién, para prevenir
las comisién u omisién de faltas administrativas y hechos de corrupcion;

e  Supervisar la implementacién del sistema de control interno de la Comisién, que se derive de los lineamientos que para tal
efecto expida la Secretaria del Poder Ejecutivo con atribuciones de Control Interno;

e Solventar las recomendaciones que haga el Comité Coordinador del Sistema Estatal Anticorrupcién a las autoridades,
informandole del seguimiento de las mismas;

e  Presentar, de conformidad con los Lineamientos Generales de Control Interno para la Administraciéon Publica del Estado de
Guanajuato, un informe anual del resultado e impacto de las acciones especificas que se hayan implementado en los
mecanismos generales de prevencién, proponiendo las modificaciones que resulten procedentes;

e  Supervisar que los servidores publicos observen el codigo de ética; y
e Las demas que sefialen las disposiciones legales y reglamentarias en la materia.

De conformidad con lo establecido en la Ley de Responsabilidades Administrativas para el Estado de Guanajuato, el titular del area de
Investigacion tiene las siguientes atribuciones:

e Investigar de oficio o derivado de auditorias y denuncias, los actos y omisiones de los servidores publicos o de las personas
que fungieron como servidores publicos de la Comisién y de los particulares, posiblemente constitutivos de faltas
administrativas;

Establecer y operar un sistema de informacion, con el objeto de definir indicadores;
Dictar los acuerdos necesarios que correspondan en las investigaciones;

Calificar las faltas administrativas como graves o no graves;

Emitir el informe de Presunta Responsabilidad Administrativa;

Formular y coadyuvar en las denuncias que se presenten ante la Fiscalia Especializada en Combate a la Corrupcién o autoridad
competente, cuando se tenga conocimiento de la comision de los delitos de este orden;

Requerir informacién, datos, documentos y apoyo para el cumplimiento de las atribuciones que le corresponden;

Ordenar la practica de visitas de verificacion cuando se consideren necesarias para la investigacién de probables faltas
administrativas de su competencia;

e Requerir informacién y documentacién relacionada con los hechos objeto de la investigacién a las dependencias o entidades,
asi como a cualquier ente publico, federal, estatal y municipal, o solicitarla a los particulares con el objeto de esclarecer los
hechos relacionados con la comisién de presentar faltas administrativas;

e Solicitar las medidas cautelares;

e Impugnar en su caso, la abstencién, por parte de las autoridades sustanciadoras o resolutoras, segun sea el caso, de iniciar el
procedimiento de responsabilidad administrativa o de imposicién de sanciones administrativas a un servidor publico;

e Tramitar el Recurso de Inconformidad que se interponga con motivo de la calificacion como no graves, de las faltas
administrativas;

e  Emitir recomendaciones de acato a los principios rectores del servidor publico a las unidades administrativas de su dmbito de
competencia, cuando se tenga conocimiento de alguna situacién que asi lo amerité;

e Llevar los registros de los asuntos de su competencia y expedir las copias certificadas de los documentos que se encuentren
en sus archivos;

o  Verificar la situacién o posible actualizacion de algin Conflicto de Interés, segun la informacién proporcionada;
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e  Realizar el seguimiento de la evolucién y la verificacién de la situacién patrimonial de los declarantes en el ambito de su
competencia;

e Solicitar la aclaracién del origen de enriquecimiento en los casos en que la declaracién de situacién patrimonial de los
declarantes refleje un incremento en su patrimonio que no sea explicable o justiciable en virtud de su remuneracién como
servidores publicos. En caso de no justificar la procedencia de dicho enriquecimiento. Integrar el expediente correspondiente
para su tramite;

e  Emitir, cuando proceda por falta de elementos, el acuerdo de conclusion y archivo del expediente de investigacion;

e Presentar, en su caso, las denuncias ante el Ministerio Publico, cuando el sujeto a la verificacién de la evolucién de su patrimonio
no justifique la procedencia del incremento notoriamente desproporcionado de éste; y

e Los demds que deriven de las disposiciones normativas aplicables en materia de responsabilidades administrativas.
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Prestaciones, Derechos, Obligaciones y Prohibiciones

Prestaciones de las y los Trabajadores
Para el pago de prestaciones e indemnizaciones, la base para el clculo serd la que corresponda al puesto desempefiado y conforme al
Tabulador General de Sueldos vigente, en la fecha en que se genere el derecho a las mismas.

Aguinaldo

(Art. 49 Condiciones Generales de Trabajo)
Las personas servidoras publicas tendrdn derecho a un aguinaldo anual de conformidad con el acuerdo que emita el Titular del Poder
Ejecutivo del Estado de Guanajuato.

Prima de Antigiiedad

(Art. 53 Condiciones Generales de Trabajo)

Para los efectos del pago de la prima de antigliedad que se prevé en las presentes Condiciones Generales, se estara a lo dispuesto por
el articulo 63 de la Ley del Trabajo.

Licencias sin Goce de Sueldo
(Art. 59 Condiciones Generales de Trabajo)

Las licencias sin goce de salario se podran conceder en los siguientes casos:
I. Para desempefiar cargos de eleccién popular, durante el tiempo que dure el cargo y hasta por 30 dias después de concluida su
gestion;

Il. Para el desempefio de comisiones o cargos permanentes del sindicato, previa autorizacion por escrito del titular de la Entidad, en
la cual establecerd el periodo que comprenda. Cuando se requiera de la reincorporacién del comisionado a su centro de trabajo,
el titular de la Entidad lo comunicara por escrito;

lll. Para desempefiar comisiones temporales del sindicato por el término necesario para la gestion especifica que motive la licencia,
la que no podra exceder de ocho dias;

IV. Para desempefiar puestos de confianza en cualquiera de las Dependencias o Entidades de la Administracién Publica Estatal, previa
comprobacién de tal caracter, mediante la exhibicién de la constancia ante la Direccién General de Recursos Humanos de la
Secretaria o ante la Dependencia o Entidad; y

V. Por razones de cardacter particular de las personas servidoras publicas, siempre y cuando el solicitante tenga mas de un afio en el
servicio y conforme a las siguientes reglas:

a) De 1a 2 afios de antigiiedad hasta por 30 dias;

b) De 2 a 4 afios de antigliedad hasta por 60 dias;
¢) De 4 a 6 afios de antigliedad hasta por 120 dias; y
d) Mas de 6 afios hasta por 180 dias.

Licencias con Goce de Sueldo
(Art. 60 Condiciones Generales de Trabajo)
Las licencias con goce de salario se podran conceder en los siguientes casos:

I. Por Licencias Médicas.- En los términos que sefiala la Ley del Trabajo y las Condiciones Generales. Cuando las personas servidoras
publicas sufran enfermedades o accidentes no profesionales, que los incapaciten para trabajar, tendrdn derecho a que se les concedan
las licencias para dejar de asistir a sus labores, previo dictamen de la institucién 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 salario integro y hasta quince dias mas con medio salario;
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b) Quienes tengan de uno a cinco afios de servicio, hasta treinta dias con goce de salario integro y hasta treinta dias mas con medio
salario;

) Quienes tengan de cinco afios un dia a diez afios de servicio, hasta cuarentay cinco dias con goce de salario integro y hasta cuarenta
y cinco dias mas con medio salario;

d) Quienes tengan de diez afios un dia 0 mas de servicio, hasta sesenta dias con goce de salario integro y hasta sesenta dias mas con
medio salario.

En caso de que subsista la incapacidad por mds de 120 dias se prorrogard a la persona servidora publica la licencia médica sin goce
de sueldo hasta cumplir 52 semanas; y

Il. Para efectuar los trdmites de Pension por Jubilacion ante el Instituto de Seguridad Social del Estado de Guanajuato, por un periodo
de tres meses, por una sola vez, previa renuncia a la plaza y con fecha de entrada en vigencia al dia del vencimiento de la licencia.

Periodicidad y Derecho a Vacaciones
(Art. 71 Condiciones Generales de Trabajo)

Por cada seis meses consecutivos de servicio, las personas servidoras publicas tendran derecho a un periodo de vacaciones de diez dias
habiles.

Las vacaciones seran otorgadas conforme a las siguientes reglas:

I. Las personas servidoras publicas gozaran de un primer periodo de vacaciones de diez dias habiles continuos, entre los meses de
abril a septiembre, siempre y cuando hayan laborado seis meses consecutivos previos; para dar cumplimiento a lo anterior, el drea
responsable de la funcién de recursos humanos de la Entidad, enviara oficio a la Direcciéon General de Recursos Humanos de la
Secretaria, informandole de las fechas en que tomaran vacaciones las personas servidoras publicas a su servicio;

Il. Un segundo periodo vacacional serd otorgado en general, la segunda quincena del mes de diciembre de cada afio, siendo premisa
necesaria el que la persona servidora publica tenga en minimo de seis meses de servicios prestados;

1Il. Los titulares de las Direcciones de Area o Unidades Administrativas, estableceran las guardias requeridas por el servicio durante los
dos periodos vacacionales. En todo caso, se dispondra para las guardias de las personas servidoras publicas que no tengan derecho a
disfrutar de vacaciones; y

IV. Las personas servidoras publicas que permanezcan laborando en las guardias establecidas durante las vacaciones y que tengan
derecho a ellas, podran disfrutar de ellas inmediatamente después de concluida la guardia.

Prima Vacacional
(Art. 74 Condiciones Generales de Trabajo)

Las personas servidoras publicas tendran derecho a una prima vacacional del 50% sobre salarios que les corresponden durante el
periodo de vacaciones.
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Seguridad y Prevencidn Social
Seguridad Social

Seguro de Gastos Médicos Mayores

(Art. 87 Lineamientos Generales de Recursos Humanos)

Las personas servidoras publicas de nivel 4 en adelante del Tabulador General de Sueldos, pueden contratar un seguro de gastos médicos
mayores con alguna de las aseguradoras con las que se tiene convenio. El apoyo consiste en el reembolso de hasta $ 10,000.00 del
costo total de la pédliza anual contratada, el cual se deposita en la némina del trabajador.

Seguro de Vida Colectivo
(Art. 84 Lineamientos Generales de recursos Humanos)

Las personas servidoras publicas tienen derecho a un seguro de vida que consiste en el pago por 48 meses de sueldo base en caso de
muerte natural y por 96 meses en caso de muerte accidental. Pago anticipado por 48 meses de sueldo en caso de invalidez total y
permanente.

Prestaciones de Seguridad Social por Convenio de Subrogacién con ISSEG

(Art. 6 Ley de Seguridad Social)

Por medio del Instituto de Seguridad Social del Estado de Guanajuato cuentas con las siguientes prestaciones:
v" Seguro de Riesgos de Trabajo

Seguro de Invalidez

Indemnizacién por Riesgo de Trabajo

Seguro de Vejez

Plan de Permanencia

Seguro por Jubilacién: Servicio médico, ayuda de despensa, ayuda para gastos de funeral

Seguro por Muerte

Pensiones Indirectas por muerte del asegurado o pensionista

Seguro de Vida

Préstamos a Corto Plazo

Préstamos Hipotecarios

Ahorro Voluntario

CREDISSEG

AN N N N Y N N N N N N

Puedes obtener mayor informacion en el teléfono (473) 73 5-14 00, o en la pagina del Instituto: www.isseg.gob.mx
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Prestaciones de Seguridad Social por ISSSTE

Los riesgos profesionales, las enfermedades y accidentes no profesionales y en general la seguridad social se regira por las disposiciones
de la Ley del Trabajo, la Ley de Seguridad Social, la Ley Federal del Trabajo, asi como por lo que se dispone el presente Capitulo.

El 4rea de Recursos Humanos te entregara el comprobante de inscripcién en el ISSSTE, mismo que deberas presentar a la clinica que te
corresponde para que te extiendan un carnet de citas y puedas tener acceso a los servicios médicos para ti y tu familia.

Este organismo (ISSSTE) nos proporciona servicio médico, hospitalario, quirdrgico y farmacéutico, tanto a las personas servidoras publicas
como al conyuge, a tus hijas o hijos menores de 18 afios 0 mayores de esta edad que se encentren estudiando, con un limite de 25 afios,
para lo cual deberas acudir a la clinica del ISSSTE mds cercana a tu domicilio a realizar el trdmite de afiliacién. Los requisitos para afiliacion
son los siguientes:

Trabajador/a

»  Ultimo comprobante de pago
» Acta de nacimiento

» Credencial de elector

» 1fotografia tamafio infantil

Licencias por Enfermedades o Accidentes no Profesionales
(Art. 79 Condiciones Generales de Trabajo)

Las personas servidoras publicas que sufran enfermedades o accidentes no profesionales tendran derecho a gozar de licencias para
dejar de concurrir a sus labores, en los términos que establece el articulo 75 de la Ley del Trabajo y 60 de las Condiciones Generales. En
estos casos, las personas servidoras publicas estan obligadas a presentar ante su centro de trabajo y dentro de las 24 horas siguientes
a su expedicidn, la licencia médica otorgada por la institucién de seguridad social a la cual se encuentren afiliados.

Con independencia de la entrega de la licencia médica una vez que ésta sea expedida, deberan dar aviso por si o por conducto de sus
familiares a su jefa o jefe inmediato, en un término de 24 horas posteriores al inicio de la enfermedad o accidente no profesional que les
impida prestar sus servicios.

Prestaciones por Riesgos de Trabajo
(Art. 80 Condiciones Generales de Trabajo)

En caso de riesgo de trabajo, las personas servidoras publicas y/o beneficiarios tendran derecho a las siguientes prestaciones:

I. Asistencia médica, hospitalaria, quirlrgica y medicamentos en los términos del convenio respectivo que se tenga celebrado con la
institucién de seguridad social correspondiente;

II. Si el riesgo de trabajo trae como consecuencia una incapacidad temporal, la persona servidora publica tendrd derecho a una licencia
con goce de salario integro, cuyo pago se hara por la Entidad, desde el primer dia de incapacidad y hasta que termine la misma o bien,
hasta que se declare la incapacidad permanente, parcial o total;

Sialos tres meses de iniciada la incapacidad no esta la persona servidora publica en aptitud de volver al trabajo, él mismo o la Entidad,
podran pedir, con base en los certificados médicos, los dictdmenes que se rindan y las pruebas conducentes, se resuelva si se debe
seguir sometiendo al mismo tratamiento médico y continuar percibiendo la misma prestacién o procede declarar su incapacidad
permanente con la indemnizacién o pensién a que se tenga derecho, misma que serd cubierta en su caso por el ISSEG en términos de
la Ley de Seguridad Social.
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En el supuesto necesario, estos exdmenes podran repetirse cada tres meses.

lll. Las personas servidoras publicas percibird su salario hasta que se declare su incapacidad permanente y se determine la
indemnizacion o pension a que tenga derecho, periodo que no podra exceder de 52 semanas;

IV. Si el riesgo de trabajo trae como consecuencia una incapacidad permanente parcial, se pagara por el ISSEG al trabajador, una
indemnizacién o pension en el porcentaje que le corresponda conforme a la ley;

V. Si el riesgo de trabajo trae como consecuencia una incapacidad permanente total, el ISSEG pagard al trabajador una pensién mensual
conforme a la Ley de Seguridad Social; y

VL. Si el riesgo de trabajo trae como consecuencia la muerte la persona servidora publica, el ISSEG, pagara a los beneficiarios que
legalmente tengan derecho, una pensién en términos de la Ley de Seguridad Social.

Incapacidad por Maternidad
(Art. 83 Condiciones Generales de Trabajo)

Las servidoras publicas tendran derecho a un descanso con goce de salario integro de cuarenta y cinco dias antes de la fecha probable
de parto y cuarenta y cinco dias después del mismo. La trabajadora deberd presentar el documento en el cual la institucién de seguridad
social indique la fecha probable del parto, a efecto de proceder al otorgamiento del descanso prenatal.

La licencia por descanso prenatal, se prorrogara automaticamente cuando el parto no ocurra en la fecha prevista y se entenderd concluida
con la fecha de parto.

Si el parto ocurre en fecha anterior a la prevista, la licencia por descanso prenatal concluye; sin que puedan compensarse los dias no
disfrutados.

La persona servidora publica deberd notificar la fecha de parto a fin de computar el descanso post-natal, no siendo objeto éste de

compensacion alguna.

Descansos por Periodos de Lactancia
(Art. 84 Condiciones Generales de Trabajo)

A las madres trabajadoras, cuyos hijos se encuentren en periodo de lactancia, se les concederan dos descansos extraordinarios al dia,

de media hora cada uno para alimentarlos. El periodo de lactancia se computara de ciento ochenta dias naturales contados a partir de la
fecha del nacimiento.

Prevision Social

Se compone de los siguientes conceptos:

Ayuda de Despensa: Consiste en otorgar un apoyo econémico para despensa, mismo que serd entregado quincenalmente
conjuntamente con el pago de némina que se realice. Esta prestacion se otorgara en forma general.

Cuotas de Seguridad Social (ISSSTE e ISSEG): Por medio de esta prestacion Gobierno del Estado de Guanajuato reembolsara a las
personas servidoras publicas parte de sus aportaciones al ISSEG y al ISSSTE. Esta prestacion sera otorgada en forma general y se
determinard aplicando al sueldo nominal establecido en el tabulador el porcentaje que le corresponda de acuerdo al nivel que pertenezca.

Permisos Econémicos
(Art. 66 Condiciones Generales de Trabajo)
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Los permisos econdémicos podran concederse en los siguientes casos:

I. Hasta por tres dias en un mes calendario, para atender asuntos particulares que asi lo requieran, previa justificacion y calificacion,
lo cual deberd ser notificado por la Entidad a la Direccién General de Recursos Humanos de la Secretaria. El maximo de estos permisos
serd de tres en un afio también calendario y una vez cumplido el primer afio de servicios.

No deberan otorgarse permisos que coincidan con principios o fines de semana, antes o después de un periodo vacacional, o con
una licencia sin goce de sueldo, salvo casos especiales cuya calificaciéon quedard a cargo y a criterio del titular de la Entidad, avalada
por la Direccién General de Recursos Humanos de la Secretaria;

Il. Cuando la persona servidora publica contraiga nupcias y tenga como minimo un afio prestando sus servicios, por un periodo de
cinco dias habiles, pudiéndose prorrogar a criterio del titular de la Entidad, hasta por un periodo igual al otorgado.

La solicitud de prérroga y término de la misma deberd presentarse por escrito ante la jefa o jefe inmediato del trabajador, para que
sea canalizada al titular de la Entidad, quien serd el facultado para concederla o negarla;

lll. Cuando falleciere el cényuge o la persona con quien la persona servidora publica haya hecho vida conyugal, o bien alguno de sus
padres, hermanos, hijos, se le concederd un permiso por un plazo de cinco dias hébiles, pudiéndose prorrogar este permiso a criterio
del titular de la Entidad o Unidad de Apoyo, hasta por un maximo de diez dias habiles en razén de la distancia entre el lugar del
fallecimiento y el centro de trabajo; y

IV. Para el ejercicio del derecho del voto en las elecciones constitucionales.

Los permisos econémicos, deberan ser notificados a la Direccién General de Recursos Humanos de la Secretaria, por conducto del
drea responsable de la administracién de los recursos humanos de las Dependencias, Entidades o Unidades de Apoyo.

Obligaciones de las Dependencias, Entidades y Unidades de Apoyo con sus trabajadoras/res

Pago de Marcha
(Art. 51 Fraccion X)

Otorgar, en caso de fallecimiento la persona servidora publica a los beneficiarios del mismo, una prestacién denominada pago de marcha,
para cubrir gastos de funeral, equivalente al pago de tres meses de salario que hubiera percibido la persona servidora publica fallecida.
Se deberan comprobar tales gastos con las documentales idéneas.

Cédula de Beneficiarios (ISSEG)
Es importante que solicites en el drea de Recursos Humanos, la elaboracion de la cédula de beneficiarios ante el ISSEG y que la mantengas
actualizada, ya que es el documento que marcara el destino de tus prestaciones si llegaras a faltar, protegiendo asi a tus familiares.

Nombramiento
(Art. 8 Condiciones Generales de Trabajo)

El drea de Recursos Humanos elabora el Nombramiento que formaliza la relacion laboral entre el Poder Ejecutivo y el trabajador.

Actualizacion de los Expedientes de personal
(Art. 94 Lineamientos Generales de Recursos Humanos)
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Se deberd informar a la Coordinacién de Recursos Humanos, de cualquier modificacién en la base de datos personales de las y los
trabajadores de la Entidad, (cambio de domicilio, lugar de residencia, nivel de estudios, estado civil, etc.)

Derechos de las y los Trabajadores de la CODE

LEY DEL TRABAJO DE LAS Y LOS SERVIDORES PUBLICOS AL SERVICIO DEL ESTADO Y DE LOS MUNICIPIOS

Capitulo Cuarto
Derechos y Obligaciones de las y los Trabajadores

Articulo 42. Son derechos de las personas servidoras publicas del Estado y de los Ayuntamientos:

Derechos y Obligaciones de las y los Trabajadores
Son derechos de las personas servidoras publicas del Estado y de los Ayuntamientos:

I Percibir su salario por periodos no mayores de quince dias;

1. Disfrutar de asistencia médica para la persona servidora plblica y para sus familiares, por los motivos, condiciones y términos
establecidos en la ley o en los seguros que se contraten para el efecto, de acuerdo a las posibilidades presupuestales;

lll. Percibir las pensiones que para el trabajador y sus familiares se establezcan;
IV. Disfrutar de licencias en los términos de ley, y
V. Asociarse para la defensa de sus intereses, y los demds derivados de la presente ley.

Prevencion, Obligaciones y Prohibiciones de las y los Trabajadores

Para la Prevencion, Obligaciones y Prohibiciones de las y los Trabajadores de la CODE, remitirse a la Ley de Responsabilidades
Administrativas para el Estado de Guanajuato.

Educacién
Prestaciones que otorga el Gobierno del Estado a las personas servidoras publicas, adicionales a las de la Ley.

Apoyos de Estudio para Trabajadoras/res
(Art. 62 Lineamientos Generales de Recursos Humanos)

Buscando siempre la mejora constante para las personas servidoras publicas que colaboran con el Gobierno del Estado, se ofrece la
posibilidad de que los servidores publicos puedan, ya sea concluir sus estudios o continuar con estos, para seguir preparandose para
enfrentar los retos que se presenten en su vida laboral.

Este apoyo se otorga de acuerdo al nivel de estudios que se vaya a cursar (Secundaria, Preparatoria, Carrera Técnica, Licenciatura,
Maestrias y Postgrados), cuyos montos son los establecidos en los Lineamientos Generales en Materia de Racionalidad, Austeridad y
Disciplina Presupuestal de la Administracion Publica Estatal, emitidos por la Secretaria de Finanzas y Administracion.
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Para hacerse acreedor a este apoyo, se debe contar con los siguientes requisitos:

» Carta Intencion, en la cual la persona servidora pUblica manifiesta su deseo por seguir estudiando, asi como la forma en que
los conocimientos que adquiera servirdn en el desempefio de su trabajo;

»  Curriculo de estudios, la cual contiene las materias que se cursan o cursaran;
» Constancia de estudios que contenga, nombre del servidor publico y periodo de inscripcién correspondiente;

»  Calificacién por materia del ciclo inmediato anterior al que se estd solicitando el apoyo, en el cual el promedio minimo a obtener
serd de 8.5;y

»  Factura Original del pago

La documentacién deberd ser entregada en el drea de Planeacion y Desarrollo Institucional.
Nota: Es requisito que el estudio formal a realizar, este considerado dentro del Programa Anual de Desarrollo emitido por la Entidad.

Becas para Hijas e Hijos de Trabajadoras/res
(Art. 77 Lineamientos Generales de Recursos Humanos)

Las personas servidoras publicas podran acceder al otorgamiento de un apoyo econémico para la educacion de sus hijas e hijos,
descendientes en linea recta o de quienes ejerzan legalmente la patria potestad en los términos de este capitulo.

Dicho apoyo se otorgara via némina de forma quincenal, conforme a los montos maximos mensuales establecidos en los Lineamientos
Generales de Racionalidad, Austeridad y Disciplina Presupuestal de la Administracién Publica Estatal, para el ejercicio fiscal
correspondiente (en funcién al nivel educativo que esté cursando, primaria, secundaria, preparatoria o licenciatura).

Solicitud de Beca
(Art. 78 Lineamientos Generales de Recursos Humanos)

Las personas servidoras publicas interesadas en el otorgamiento de becas referidas en esta seccién, deberan presentar solicitud por
escrito al Area de Recursos Humanos de la CODE, la cual debera estar acompafiada de los siguientes documentos:

I.- Copia del acta de nacimiento de la persona becaria;

II.- Certificado, boleta de calificaciones y/o constancia debidamente firmada o sellada por la institucién emisora, en donde se acredite
el promedio minimo de 8.0 del ciclo escolar anterior, de manera ordinaria;

lll.- Constancia de la institucion educativa emitida a favor de la persona becaria, en la que se indique el grado que cursay el periodo
que abarca el mismo;

IV.- Copia de la Clave Unica del Registro Poblacional (CURP);

V.- Copia del dltimo comprobante de pago de némina de la o el servidor publico;

VI.- Tratandose de becarios que fuesen mujer mayor de catorce afios o varén mayor de dieciséis, debera presentarse escrito bajo
protesta de decir verdad que éstos no se encuentran casados o viviendo en concubinato;

VII.- En caso de que el servidor publico no sea el padre o la madre biolégico del becario, debera presentarse el documento por el
que se acredite el ejercicio de la patria protestad o tutela, segln sea el caso;

Para el caso de becarios que ingresen a primer grado de primaria, deberd anexarse la boleta de calificaciones correspondiente al primer
bimestre.

Para la renovacién de la beca deberan exhibirse los documentos previstos en los nimeros II, lll y IV de este articulo.
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La duracién de la beca serd por un ciclo escolar, sin incluir las vacaciones.

Solamente podra otorgarse una beca por servidor publico. En caso de los matrimonios que laboren para el Gobierno del Estado, no
podran solicitar dos becas para el mismo hijo, descendiente en linea recta o pupilo.

Capacitacion y Desarrollo

Lineamientos Generales para la Administracion de los Recursos Humanos Adscritos a las Dependencias y
Entidades de la Administracion Piblica Estatal

Titulo IV
Profesionalizacion del Personal

Capitulo |
De la Capacitacion
Objeto de la Capacitacion
Articulo 41. El proceso de capacitacion tiene por objeto desarrollar, complementar, actualizar y mejorar los conocimientos, habilidades,
destrezas y valores necesarios para lograr el eficiente desempefio de las personas servidoras publicas.

Deteccién de Necesidades de Capacitacion
Articulo 42. Es responsabilidad de las Areas de Recursos Humanos llevar a cabo la deteccién de necesidades de capacitacién, asi como
la planeacién, programacién, presupuestacion y evaluacion de los eventos de capacitacion y desarrollo.

La DGRH podra proporcionar herramientas para que las personas responsables de las dreas de recursos humanos realicen el
levantamiento de la informacién requerida para la implementacion de las estrategias de profesionalizacion necesarias y fomentar el
desarrollo de las personas servidoras publicas.

Plan Anual de Capacitacién
Articulo 43. La DGRH elaborara el Plan Anual de Capacitacién integrado por las acciones formativas en las cuales deberdn capacitarse
las personas servidoras publicas y lo hara de conocimiento a las Areas de Recursos Humanos.

Programa Anual de Capacitacion

Articulo 44. Las Areas de Recursos Humanos elaboraran un Programa Anual de Capacitacion, el cual deberd considerar la participacion
de las personas servidoras publicas adscritas a la Dependencia, Entidad o Unidad de Apoyo respectiva, y que se integrard considerando
lo establecido con el Plan Anual de Capacitacién emitido por la DGRH.

Es responsabilidad de las Areas de Recursos Humanos informar a las personas servidoras publicas adscritas al Ente respectivo, de los
cursos que integran el Programa Anual de Capacitacion, impulsando su participacion en el mismo.

Historial de Capacitacion

Articulo 45. La informacion generada con motivo de la participacién de las personas servidoras publicas en los programas de capacitacion
administrados por la DGRH formard parte de su historial de capacitacién, mismo que estara disponible conforme a lo dispuesto en los
criterios y/o manual que para tal efecto publique la DGRH en la Pagina electrénica.
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Capacitacion Institucional

Desarrollo de la Capacitacion Institucional
Articulo 46. Los procesos de capacitacion institucional emitidos por la DGRH se desarrollardn en la modalidad virtual a través de la
plataforma oficial denominada «CampusGTO», de manera presencial o semipresencial, seglin se determine.

La DGRH podra celebrar convenios con las Dependencias, Entidades y Unidades de Apoyo, asi como otras instancias gubernamentales
que lo soliciten, para la utilizacién de dicha plataforma, bajo los criterios administrativos, técnicos y de procedimientos que la misma
determine.

Modelo de Capacitacion Institucional
Articulo 47. El modelo de capacitacién institucional serd de acuerdo con los programas establecidos por la DGRH los cuales se daran a
conocer a las Areas de Recursos Humanos.

Corresponsabilidad para cubrir la Capacitacion Institucional

Articulo 48. Las Areas de Recursos Humanos serén responsables de analizar el avance de su personal en los programas de capacitacion
institucional aplicables a cada persona servidora publica, de dar seguimiento a la inscripcion, notificacion y asistencia del personal inscrito
en los diferentes eventos de capacitacién, asi como de recabar el acuse de conocimiento de inscripcién.

Las personas servidoras publicas deberan asistir y acreditar los cursos de capacitacion a los cuales sean inscritas y en su caso, justificar
la no acreditacion del curso cuando le sea solicitado por las Areas de Recursos Humanos. Cuando el resultado de los cursos de
capacitacién no sea aprobatorio, la persona servidora publica podrd realizarlo hasta por dos ocasiones mas.

Las Areas de Recursos Humanos estan obligadas a dar seguimiento a la participacién del personal inscrito en los cursos, en los tiempos
y bajo los medios que la DGRH determine.

Las personas servidoras plblicas que tengan personas colaboradoras a su cargo deberdn proporcionar las facilidades para la inscripcion,
notificacion y asistencia de su personal a los eventos de capacitacion.

En aquellos casos en que por tercera ocasién el personal inscrito no acredite por falta de asistencia los cursos a los cuales haya sido
programado, las Areas de Recursos Humanos deberan realizar las acciones que procedan de conformidad con la normatividad vigente
para el efecto, asi como integrar dicha informacién a su expediente personal.

Acreditacion del Programa de Capacitacion Institucional
Articulo 49. Para la acreditacion de los cursos del programa de capacitacion institucional se atendera a lo dispuesto en los criterios y/o
manual que para tal efecto publique la DGRH en la Pagina electrénica.

Reprogramacién al Curso
Articulo 50. Para llevar a cabo la baja de las personas servidoras publicas inscritas en algln curso, se deberd observar lo establecido en
los criterios y/o manual que para tal efecto publique la DGRH en la pagina electrénica.

Registro de Asistencia
Articulo 51. El registro de asistencia a un curso se realizard conforme al procedimiento que establezca la DGRH en los criterios y/o manual
que para tal efecto publique en la pagina electrénica.
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Calificaciones de la Capacitacion Institucional
Articulo 52. Las calificaciones de la capacitacion institucional estardn sujetas a lo siguiente:

I. La calificacién minima aprobatoria serd de 80;

II. Para la revision de la evaluacién y calificacion, la persona interesada debera observar lo establecido en los criterios y/o manual
que para tal efecto publique la DGRH en la pagina electrénica; y

IIl. El estatus de acreditacién o no acreditacion del curso serd informado a las personas participantes a través de las Areas de Recursos
Humanos atendiendo a los criterios y/o manual que para tal efecto publique la DGRH en la pdgina electrénica, mismas que serdn
responsables del resguardo de la informacion y su uso serd exclusivo con fines de administracién del proceso de capacitacion.

Término para concluir el Programa de Capacitacién Institucional
Articulo 53. Las personas servidoras publicas deberdn acreditar el programa de capacitacién institucional en el periodo sefialado,
conforme a lo establecido en los criterios y/o manual que para tal efecto publique la DGRH en la Pagina electrénica.

Validacion de Kardex

Articulo 54. Las Areas de Recursos Humanos serdn responsables de verificar en los sistemas correspondientes, que las personas
servidoras publicas cuenten con su historial de capacitacion actualizado conforme a lo establecido en los criterios y/o manual que para
tal efecto publique la DGRH en la P4gina electroénica.

Seccion Il
De la Capacitacion Técnica

Contenido de los Eventos de Capacitacion Técnica
Articulo 55. El formato para presentar las propuestas formativas de los eventos de capacitacion técnica serd el definido por la DGRH.

Revision de los eventos de Capacitacién Técnica

Articulo 56. Los eventos de capacitacion técnica deberdn ser estructurados por las Areas de Recursos Humanos, privilegiando su
realizacion bajo la modalidad en linea y debiendo ser enviados a la DGRH para revisién correspondiente y posterior validacién de la
Subsecretaria de Administracién de la Secretaria, conforme a las especificaciones que se determinen en los criterios y/o manual que para
tal efecto publique la DGRH en la Pagina electrénica.

Contratacion de la Capacitacion Técnica

Articulo 57. Las Areas de Recursos Humanos de Dependencias, Entidades y Unidades de Apoyo, serdn responsables de la contratacién
de los servicios de capacitacion técnica para el personal de su adscripcion, quienes deberan observar en todo momento las disposiciones
aplicables en materia de racionalidad y austeridad y contar con la validacion previa por parte de la Subsecretaria de Administracién de la
Secretaria.

Existen dos tipos de eventos en Capacitacion Técnica:

I. Eventos internos. Capacitacién especificamente disefiada para el personal de las Dependencias, Entidades y Unidades de Apoyo,
en este tipo de capacitacién se deberd contar con la figura juridica de un contrato que avale los servicios; y

Il. Eventos externos. Capacitacion ofertada en el mercado al publico en general, en este tipo de eventos se excluye el contrato.

Para todos los cursos relacionados con sistemas informaticos, se deberd contar con la validacion técnica emitida por la Direccién General
de Tecnologias de la Informacion y Telecomunicaciones de la Secretaria.
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El pago por concepto de servicios de capacitaciéon no incluye el pago de certificaciones, seguros para personas servidoras publicas y
servicio de alimentos.

Participacion en los eventos de Capacitacion Técnica

Articulo 58. Una vez autorizados los eventos de capacitacién técnica, las personas servidoras publicas deberan dar cumplimiento a la
capacitacion asignada, a excepcién del personal que cuente con ausencia justificada. En caso contrario, las Areas de Recursos Humanos
realizaran las gestiones conducentes para el reembolso del costo del curso, en términos de los criterios y/o manual que para tal efecto
publique la DGRH en la Pagina electronica.

Reconocimientos

Articulo 59. Quienes sean proveedores de servicios de capacitaciéon, deberan entregar los reconocimientos correspondientes a la
participacién en los eventos de capacitacion técnica, en términos de los criterios y/o manual que para tal efecto publique la DGRH en la
pagina electrénica.

Concentrado de Evidencias

Articulo 60. Las Areas de Recursos Humanos, al término de cada evento de capacitacién técnica, deberdn contar con las evidencias
determinadas en los criterios y/o manual que para tal efecto publique la DGRH en la pagina electronica.

Capacitacion en Idiomas

Articulo 61. La capacitacion en idiomas se otorgard como capacitacion técnica, Unicamente cuando esté contemplada en el perfil de
Puesto de la persona servidora publica autorizado por la DGRH.

Capitulo Il
Apoyos para Estudios

Apoyos para Estudios

Articulo 62. Los apoyos para estudios son beneficios econémicos que se otorgan a las personas servidoras publicas con la finalidad de
fomentar el desarrollo profesional y personal.

La DGRH autorizard los apoyos para estudios cuando se cumpla con los requisitos de procedencia previstos en el articulo 64 de los
presentes Lineamientos y se cuente con la suficiencia presupuestal respectiva.

Montos de Apoyos Econémicos para Estudios

Articulo 63. El apoyo econémico que se otorgue para estudios de nivel basico, medio, medio superior y superior, se otorgara siempre y
cuando exista la suficiencia presupuestal respectiva y deberd limitarse como tope maximo a los siguientes montos anuales:

I. Secundaria: $4,000.00 (Cuatro mil pesos 00/100 M.N.);

Il. Preparatoria: $8,000.00 (Ocho mil pesos 00/100 M.N.);

Mll. Carrera técnica o profesional: $15,000.00 (Quince mil pesos 00/100 M.N.);
IV. Postgrados: $30,000.00 (Treinta mil pesos 00/100 M.N.); y

V. Estudios de idiomas: $8,500.00 (Ocho mil quinientos pesos 00/100 M.N.).

En caso de que el costo de los estudios exceda los montos referidos en las fracciones anteriores, la diferencia correrd a cargo de la
persona servidora publica solicitante.
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Requisitos para Otorgar Apoyo
Articulo 64. El apoyo econémico a que se refiere el presente capitulo, se realizard exclusivamente en caso de que el personal interesado
cubra los siguientes requisitos:

I. Para el trdmite de apoyo del primer periodo cursado o inscrito, deberd presentar certificado total de estudios del nivel escolar
anterior que acredite haber concluido y que muestre un promedio general minimo de 8.5, o su equivalente en términos de lo dispuesto
por la Secretaria de Educacién Plblica, en exdmenes ordinarios de las materias comprendidas en el plan de estudios cursado y
constancia de la Institucién educativa en la que actualmente se encuentra inscrito que mencione el nombre del programa educativo
y el periodo escolar. A partir de su segunda inscripcién en adelante, deberd presentar constancia de haber obtenido un promedio
minimo de 8.5, o su equivalente en exdmenes ordinarios del grado o periodo inmediato anterior cursado; y

Il. Contar con una calificacién en su evaluacion al desempefio del periodo inmediato anterior a la fecha de la solicitud del apoyo de
3 0 més puntos, en escala de 0 a 5 puntos, siempre y cuando el nivel tabular del personal solicitante sea sujeto a dicha evaluacion.

El beneficio de este apoyo aplica inicamente para un nivel educativo a la vez, por lo que no podra contar con dos 0 mas apoyos educativos
para diferentes niveles escolares al mismo tiempo.

Integracién del Portafolio Electrénico
Articulo 65. Para recibir dicho apoyo econémico, las personas servidoras publicas interesadas deberdn integrar y entregar a las Areas
de Recursos Humanos su portafolio electrénico con los siguientes documentos:

I. Al momento de solicitar por primera vez el apoyo econémico:

a) Carta intencion, la cual debe contener como minimo: su nombre, cargo que desempefia, nivel actual de estudios, nivel que cursa,
institucién en la que estudia, costo del estudio por periodo y anual, asi como los beneficios para Gobierno del Estado;

b) Curricula de materias o plan de estudios; y

c) Carta compromiso de disponibilidad para participar como tutora o tutor en linea en aquellos cursos de capacitacién relacionados
con sus estudios y experiencia que requiera la DGRH, previa certificacién correspondiente.

Il. Durante el periodo que dure el apoyo econémico:

a) Constancia o boleta de calificaciones oficial que mencione: nombre de la persona solicitante, nombre del programa educativo que
se encuentra cursando, el periodo escolar que abarca y listado de materias cursadas en el periodo anterior con calificaciones, en la
que se obtenga el promedio minimo establecido en el Articulo 64 fraccion I;

b) En el caso de las calificaciones del estudio de algln idioma, si no son numéricas, deberdn mostrar la equivalencia al sistema
numérico;

¢) Comprobante de pago fiscalmente requisitado a nombre de la persona solicitante, expedido por la institucién educativa respectiva
que mencione el programa educativo y la periodicidad que abarca dicho pago especificando los meses correspondientes. En el caso
de las instituciones que su sistema de facturacién no les permita agregar esos datos, deberan referenciarlo mediante constancia que
mencione lo anterior;

Si la documentacién que presente la persona servidora publica a las Areas de Recursos Humanos para su cotejo resultara falsa, éstas
procederan a darlo de baja del programa definitivamente y tendra que reembolsar el recurso que se le hubiera otorgado, asimismo, las
Areas de Recursos Humanos notificaran del caso a la Secretaria de la Transparencia y Rendicién de Cuentas con copia para la DGRH,
para que en la medida de lo conducente tome las acciones necesarias.
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En caso de que a una persona se le haya otorgado apoyo educativo y no concluya con la totalidad del programa formativo del que se le
ha brindado apoyo y decida comenzar con otro distinto, no se le apoyara durante la primera inscripcién del nuevo programa de solicitud,
estando en condiciones de solicitar nuevamente el apoyo hasta su segunda inscripcién al mismo.

En el supuesto de haber recibido con anterioridad este tipo apoyo, se deberd integrar el documento oficial que acredite la conclusion
del estudio correspondiente.

Conceptos que no se consideran dentro del apoyo

Articulo 66. No se otorgardn apoyos econémicos para cursos o examenes de titulacion de licenciatura, maestria o doctorado,
propedéuticos, induccién o similares, para pago de seguros, constancias, certificados, titulos, recargos originados por pagos a destiempo,
e intereses moratorios o por cargo de servicios financieros.

Pago de Apoyo Econémico
Articulo 67. El pago por concepto de apoyo econémico se realizara via némina reteniendo el impuesto correspondiente.

Si al momento de capturar el pago, la persona servidora publica se encuentra dada de baja, ya no se procedera al pago del mismo.

El trdmite de este apoyo debera realizarse dentro del afio calendario en el que fue cursado el estudio, por lo que el comprobante fiscal
de pago deberd ser emitido en la misma anualidad.

Apoyo para la Formacién Basica de las Personas Servidoras Ptblicas
Articulo 68. El apoyo por conclusién de estudios consiste en proporcionar un estimulo de tipo econédmico para fomentar la conclusién de

estudios en el nivel basico y nivel medio superior, asi como contribuir a la alfabetizacién de las personas servidoras publicas, que se
encuentren en este supuesto.

El otorgamiento de este apoyo estd supeditado a la suficiencia presupuestal respectiva y deberd limitarse como tope maximo a los
siguientes montos anuales:

. Alfabetizacion: $1,000.00 (Mil pesos 00/100 M.N.);

II. Primaria: $2,000.00 (Dos mil pesos 00/100 M.N.);

ll. Secundaria: $3,000.00 (Tres mil pesos 00/100 M.N.); y
IV. Preparatoria: $4,000.00 (Cuatro mil pesos 00/100 M.N.).

El pago por concepto del apoyo para formacién basica y media superior serd por Gnica ocasién por cada nivel educativo concluido y se
realizard via némina, reteniendo el impuesto de ley correspondiente.

Para obtener este apoyo, la solicitud deberd realizarse a mas tardar dentro del afio siguiente a la fecha en que se hayan concluido los
estudios.

Si al momento de capturar el pago, la persona servidora publica se encuentra dada de baja, no sera procedente.
Requisitos de procedencia del Apoyo para la Formacién Basica
Articulo 69. El pago del apoyo para la formacién bdsica, se realizard exclusivamente en caso de que las personas servidoras publicas

interesadas entreguen a las Areas de Recursos Humanos su portafolio electrénico con los siguientes documentos:

I.  Copia del documento de acreditacion correspondiente con validez oficial de la Secretaria de Educacién Pablica, cotejada por las
Areas de Recursos de Humanos contra el original.
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Si la documentacion que se presente resulta falsa, las Areas de Recursos Humanos realizaran las acciones necesarias para el
reintegro del recurso, asimismo, notificara del caso a la Secretaria de la Transparencia y Rendicién de Cuentas, con copia para la
DGRH, para los efectos conducentes; y

Il.  Solicitud de pago en formato libre signada por la persona interesada en el apoyo.

El tramite para el otorgamiento del apoyo serd responsabilidad de las Areas de Recursos Humanos, conforme a los criterios y/o
manual que para tal efecto publique la DGRH en la Pagina electrénica.

Evaluacion

Titulo V
Evaluacion al Desempefio

Capitulo Unico
Evaluacion al Desempefio

Evaluacion al Desempeiio

Articulo 70. Lo correspondiente a la evaluacion al desempefio, se atendera conforme a lo dispuesto en los Lineamientos del Sistema de
Evaluacién al Desempefio Institucional del Poder Ejecutivo del Estado de Guanajuato, que para tal efecto emita el Comité de
Estructuracion Salarial, de conformidad con lo previsto en el articulo 92 de la Ley para el Ejercicio y Control de los Recursos Publicos para
el Estado y los Municipios de Guanajuato.

Titulo VI
Afectaciones a la Nomina

Capitulo Unico
Afectaciones a la Nomina

Obligaciones para las Areas de Recursos Humanos
Articulo 71. Serd responsabilidad de las Areas de Recursos Humanos tramitar y capturar en sistema de némina, en tiempo los movimientos
a la némina. De igual manera deberdn verificar y gestionar la asignacién presupuestal que en su caso se requiera.

Tratdndose de movimientos a la némina de las personas servidoras publicas adscritas a Dependencias o Unidades de Apoyo cuya némina
se procesa en la DGRH, deberan ser remitidos a la misma, por las areas encargadas de administrar los recursos humanos en un plazo no
mayor a 10 dias hdbiles posteriores a la fecha del movimiento, debiendo anexar al trdmite respectivo la totalidad de la documentacién
soporte correspondiente.

Descenso de Puesto

Articulo 72. Las personas servidoras publicas, por motivos de salud o situaciones personales que impacten en su desempefio, metas u
objetivos laborales, podran solicitar por escrito a la DGRH se analice la posibilidad de ocupar una Plaza de menor nivel dentro del
tabulador general de sueldos; previo visto bueno de su superior jerdrquico inmediato.

Si la Plaza a ocupar estd sujeta al Servicio Civil de Carrera, la dictaminacion del caso por la DGRH, debera considerar los acuerdos que
para tal efecto haya emitido la Comisién. Lo anterior se podra llevar a cabo, siempre y cuando la plaza se encuentre vacante y la persona
servidora publica cubra el perfil del Puesto.

Emision de la némina de Dependencias y Entidades que la operan directamente
Articulo 74. Es responsabilidad de las Dependencias y Entidades que operan directamente su némina, emitir el pago, asi como asegurar
la entrega correspondiente a la persona servidora publica o ante las autoridades correspondientes, debiendo emitir los comprobantes
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fiscales digitales por internet (CFDI) de némina por sueldos, salarios y honorarios asimilados, en los plazos y fechas establecidos en las
disposiciones fiscales respectivas.

En el supuesto de Dependencias y Entidades que procesan su némina en la Plataforma Estatal de Informacion, deberan respetar las
fechas establecidas en el calendario para la emisién de la némina quincenal, emitido anualmente por la DGRH, publicado en la pagina
electroénica.

Titulo VII
Disposiciones Complementarias
Capitulo |

Becas para Descendientes de las Personas Servidoras Publicas

Beca para Descendientes y medio para otorgarse
Articulo 77. Las personas servidoras publicas podran acceder al otorgamiento de un apoyo econémico para la educacién de sus
descendientes en linea recta, o de quienes ejerzan legalmente la patria potestad en los términos de este capitulo.

Dicho apoyo se otorgara via némina de forma quincenal, conforme a los siguientes montos maximos mensuales, los cuales estaran sujetos
a validacion presupuestal:

I. Primaria: $534.50 (Quinientos treinta y cuatro pesos, 50/100 M.N.);
II. Secundaria: $796.06 (Setecientos noventa y seis pesos, 06/100 M.N.); y
Ill. Niveles medio y superior: $1,374.91 (Un mil trescientos setenta y cuatro pesos, 91/100 M.N.).

Solicitud de beca

Articulo 78. Las personas servidoras publicas interesadas en el otorgamiento de las becas referidas en este capitulo, deberdn presentar
solicitud por escrito a las Areas de Recursos Humanos respectivas. La documentacién requerida para la procedencia de la beca es la
siguiente:

I. Copia del acta de nacimiento de la persona becaria;

II. Original de la constancia debidamente firmada y sellada por la institucién emisora, o en su caso, copia cotejada por las Areas de
Recursos Humanos del reporte de evaluacién o certificado electrénico emitido por la Secretaria de Educaciéon de Guanajuato, en
donde se acredite de manera ordinaria el promedio minimo de 8.0 del ciclo escolar o nivel educativo anterior, o su equivalente en
términos de los dispuesto por la Secretaria de Educacién Publica;

lll. Original de constancia de la institucién educativa emitida a favor de la persona becaria, 0 en su caso para educacién basica, el
reporte de evaluacion electrénico del grado actual emitido por la Secretaria de Educacién de Guanajuato, en donde se indique el
grado que cursay el periodo que abarca el mismo;

IV. Copia de la Clave Unica del Registro Poblacional;

V. Tratdndose de personas becarias con algin grado de discapacidad fisica, psicolégica o mental, se debera presentar documento
emitido por institucién especializada que reconozca el grado de discapacidad a efecto de justificar la obtencién de la calificacion
inferior a la sefialada en la fraccion Il del presente articulo. En el supuesto de instituciones que no emitan documento alguno mediante
el cual se reconozca el grado de discapacidad, bastara con la emisién de una constancia en la cual exprese tal situacion;

VI. En caso de que el personal solicitante no sea el ascendiente directo de la persona becaria, debera presentarse el documento
idéneo en términos de la legislacion civil aplicable, que acredite el ejercicio de la patria potestad; y

VII. Para el caso de personas becarias que ingresen a primer grado de primaria, se requiere el reporte de evaluacion electrénico
emitido por la Secretaria de Educacién de Guanajuato, con calificaciones del primer trimestre.
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Tratdndose de becas para educacién bdsica, el personal interesado Unicamente deberd anexar a su solicitud correspondiente, los
documentos referidos en las fracciones Iy IV, y en su caso, V'y VI del presente articulo. La documentacion sefialada en las fracciones Il y
lll, y en su caso VII, deberan recabarse por las Areas de Recursos Humanos, conforme a los criterios y/o manual que para tal efecto
establezca la DGRH en la Pagina electrénica.

Para la renovacién de la beca Unicamente se requerirdn los documentos previstos en las fracciones II, lll y IV de este articulo, con
excepcioén de la renovacién de beca para educacién basica, en cuyo caso, sélo se requerird el documento referido en la fraccién IV de
este numeral. Asimismo, cuando el personal cause baja de una Dependencia, Entidad o Unidad de Apoyo e ingrese a otra, deberd
nuevamente requisitar la documentacion antes referida para que en su caso se contintie ministrando el apoyo correspondiente.

Las becas seran autorizadas por las Areas de Recursos Humanos respectivas, cuando se cumplan con los requisitos descritos.

Caracteristicas de la Beca

Articulo 79. La duracién de la beca serd por un ciclo escolar sin incluir vacaciones, ya sea por semestre, trimestre, cuatrimestre o médulos,
segun corresponda. En caso de que el periodo escolar comience o concluya en un dia intermedio dentro de una quincena, considerando
también las interrupciones del ciclo escolar por periodos vacacionales, la beca se incluird de forma completa en el pago de la némina
correspondiente de acuerdo al calendario oficial de emisién de la némina quincenal, siempre y cuando la persona servidora publica haya
laborado 8 o mas dias de los 15 en proceso.

Solamente podrd otorgarse una beca por persona solicitante. En el caso de matrimonios que laboren para el Gobierno del Estado, no
podrén solicitar dos becas para el mismo descendiente en linea recta o de quien se ejerza la patria potestad.

En caso de generarse algun cobro indebido por causa de lo dispuesto en el punto anterior, debera requerirse a la persona solicitante el
reintegro de las cantidades respectivas. La renuencia de ésta se hara del conocimiento de las instancias competentes para la instauracion
del procedimiento administrativo correspondiente.

Improcedencia de la beca

Articulo 80. No procederd el otorgamiento de las becas en los siguientes supuestos:
I. Cuando la persona becaria sea mayor de 25 afios;
Il. Cuando la persona becaria hubiere reprobado una o mas materias, salvo que éstas sean acreditadas de forma extraordinaria; y
lll. Tratandose de cursos propedéuticos, de verano o materias libres.

No Retroactividad de la Beca

Articulo 81. Las becas autorizadas no serdn sujetas a retroactividad, por lo que surtiran sus efectos a partir de la fecha de recepcion de
la solicitud, excepto en el caso de ingreso al primer afio de primaria, en cuyo caso se otorgard el apoyo correspondiente a partir del
primer trimestre de la inscripcién, siempre y cuando la solicitud sea recibida por las Areas de Recursos Humanos, a mas tardar el 7 de
diciembre del afio que corresponda.

Baja de personas Servidoras Piblicas con Beca para Descendientes

Articulo 82. En caso de que la persona servidora publica que reciba el apoyo econémico a que hace referencia este capitulo, cause baja
en un dia intermedio de la quincena correspondiente y haya cobrado la misma de forma completa incluyendo la beca, se estara a lo
siguiente:

I. Si laboré 8 0 mas dias de los 15 en proceso, la beca le corresponderd de forma completa; y

Il. En caso contrario, se le descontard de su finiquito el monto integro de la beca pagada en la quincena en que ocurre la baja.
Prevision para pago de Beca de Primaria y Secundaria
Articulo 83. Las becas para primaria y secundaria se pagaran conforme al ciclo dispuesto en el calendario escolar emitido por la Secretaria
de Educacion de Guanajuato, cubriéndose de manera integra, aun cuando el tltimo dia de clases no coincida con el fin de quincena.
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Capitulo Il

Seguros para el Personal adscrito al Poder Ejecutivo

Seguro de Vida Institucional
Articulo 84. Las personas servidoras pubicas adscritas al Poder Ejecutivo, estdn protegidas por un seguro de vida institucional de 48
meses de sueldo base por muerte natural y doble pago por muerte accidental.

Tratdndose de personal armado y administrativo con adscripcion a la Secretaria de Seguridad Publica, por la naturaleza de sus funciones,
podra contratarse un seguro de vida institucional adicional y un seguro de accidentes personales. La contratacién y coberturas de dichos
seguros quedaran supeditadas a la suficiencia presupuestal correspondiente.

Cobertura del Seguro de Vida Institucional
Articulo 85. El seguro de vida institucional ampara adicionalmente a la cobertura basica, los siguientes beneficios: pago anticipado por
invalidez e incapacidad total permanente.

Tramite para cobro del Seguro de Vida Institucional

Articulo 86. El trdmite para el cobro del seguro de vida institucional, y en su caso, de los seguros institucionales adicionales que se
contraten para el personal armado y administrativo, con adscripcién a la Secretaria de Seguridad Publica, por la naturaleza de sus
funciones, asi como los requisitos para solicitar el pago respectivo a la aseguradora, se establecerdn en los criterios y/o manual que al
efecto establezca la DGRH en la Pagina electrénica.

Seguro de Gastos Médicos Mayores

Articulo 87. Las personas servidoras publicas ubicadas entre los niveles 4 al 22 del tabulador general de sueldos, podran acceder al
otorgamiento de un apoyo econémico para la contratacién de un seguro de gastos médicos mayores.

Modalidad y monto para otorgar el Apoyo de Seguro de Gastos Médicos Mayores

Articulo 88. El apoyo para el seguro de gastos médicos mayores se otorga de manera anual y por una sola vez en el ejercicio fiscal, sobre
el importe de la prima neta a partir de la contratacién e inicio de la cobertura de la péliza vigente.

El apoyo procedera previa comprobacion del pago correspondiente al importe del apoyo a otorgar y cumplimiento de los requisitos
contenidos en los criterios y/o manual que establezca para tal efecto, la DGRH en la pagina electrénica.

Dicho apoyo se otorgard hasta por la cantidad de $10,000.00 (Diez mil pesos 00/100 M.N.) y si el costo de la péliza supera esta cantidad,
en caso de existir diferencia la deberd cubrir la persona servidora plblica mediante aplicaciones via némina, siempre y cuando exista
convenio vigente con la aseguradora respectiva. El tramite de esta prestacion debera realizarse por el contratante de la péliza ante las
Areas de Recursos Humanos de su adscripcion y de acuerdo a lo establecido en este capitulo.

Entrega de apoyo econémico de Gastos Médicos Mayores
Articulo 89. El otorgamiento del apoyo econémico para la contratacién de un seguro de gastos médicos mayores, se realizard de manera
directa a las personas servidoras publicas via némina.

En caso de baja de dichas personas, el apoyo sélo se efectuard si el trdmite fue realizado previo a la separacién del cargo siempre y
cuando no se haya cubierto el finiquito correspondiente.

Personas beneficiarias en la Péliza del Seguro

Articulo 90. El personal que conforme a lo dispuesto en el presente capitulo decida contratar una péliza de gastos médicos mayores, en
la cual sea titular beneficiario, también, podrd incluir en la misma como personas beneficiarias a sus descendientes directos y/o a las
personas de quien ejerza legalmente la patria potestad. Cuando el personal contratante sea soltero podra incluir ademas a sus
ascendientes, y en caso de ser casado a su conyuge.

Condicién suspensiva

Articulo 91. El otorgamiento del apoyo a que se refiere el presente capitulo, esta supeditado a la suficiencia presupuestal
correspondiente.
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Dictamen Médico

Articulo 92. A efecto de asegurar los derechos y prestaciones de seguridad social de aquellas personas servidoras publicas que sufran
un riesgo de trabajo o padezcan una enfermedad o accidente no profesional se observara lo siguiente:

. Las personas servidoras publicas presentaran ante las Areas de Recursos Humanos el formato de resumen médico exclusivo para
Gobierno del Estado, expedido por el Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de las y los Trabajadores del Estado (ISSSTE), o en
su caso, el informe médico correspondiente;

II. Dicho documento sera remitido por las Areas de Recursos Humanos a la DGRH;
lll. Una vez valorado por la institucién correspondiente, ésta elaborard el dictamen correspondiente, debiendo remitirlo a la DGRH; y

IV. La DGRH turnarén a las Areas de Recursos Humanos dicho dictamen, para que éstas sigan los tramites conducentes.

Capitulo IV
Control de los Expedientes del Personal

Control de Expedientes del Personal

Articulo 93. Las Entidades, en virtud de la descentralizacién de la némina, al igual que las Dependencias que procesan de manera
independiente su némina, son responsables de los expedientes laborales de las personas servidoras publicas y, por ende, de la
expedicién de los documentos que acrediten su estatus laboral.

En caso de que las personas servidoras publicas de las Dependencias, Entidades o Unidades de Apoyo causen baja y posteriormente alta
en otra, sin interrupcion ni pago de finiquito, su expediente original serd proporcionado a la Dependencia, Entidad o Unidad de Apoyo
contratante previa solicitud, con una constancia de antigliedad a la fecha de baja de la persona servidora publica, asi como de no pago
de finiquito, informando a la DGRH en un término no mayor a 10 dias habiles del trdmite efectuado.

Tratdndose de una persona servidora publica que se transfiera de una Entidad a una Dependencia o Unidad de Apoyo, éstas Ultimas
deberan enviar a la DGRH el expediente original solicitado a la Entidad.

En el supuesto de una persona servidora publica que se transfiera de una Dependencia o Unidad de Apoyo a una Entidad, ésta dltima
deberd solicitar a la DGRH la remisién del expediente original.

Actualizacion de los Datos Generales

Articulo 94. Serd responsabilidad de las Areas de Recursos Humanos registrar los datos generales y personales que sustenten todos
los procesos de Recursos Humanos, asi como la actualizacién de los mismos cuando asi corresponda, previa notificacién de la persona
servidora publica, tales como:

1. Estado civil;

1. Domicilio;

ll. Tipo sanguineo;

IV. Nacionalidad;

V. CURP y RFC;

VI. Nimero de seguridad social;

VII. Informacién general de sus descendientes y en su caso de la persona con quien tenga vida conyugal o concubinato;

VIII. Escolaridad; y
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IX. Capacitacion institucional

Es responsabilidad de las Areas de Recursos Humanos, realizar los registros dentro del sistema de ndémina, a efecto de ajustar la
antigliedad que corresponda al personal; asi como recabar y enviar a la DGRH, la documentacién que acredite dichos ajustes para
integracion del expediente personal respectivo.

Capitulo V
Finiquitos y Liquidaciones

Baja de una Persona Servidora Publica

Articulo 95. Para el trdmite de baja de una persona servidora plblica deberd anexarse el documento en el que conste el motivo de la
terminacién de la relacion laboral. En el caso de personas servidoras pubicas, de Dependencias o Unidades de Apoyo cuya ndémina se
procesa en la DGRH, la documentacion soporte de la baja deberd ser remitida a la DGRH en original junto con el movimiento de baja
respectivo. En caso de baja de una persona servidora publica adscrita a Entidades, debera enviarse anexo a la solicitud de la validacion
del célculo del finiquito, copia del documento o impresion del documento electrénico vélido en términos de la legislacion correspondiente
que acredite la causa de la baja.

Las Areas de Recursos Humanos previo a capturar la baja deberdn revisar si existen adeudos y/o pagos pendientes de registrar en el
sistema de ndmina, asi como vacaciones gozadas, debiendo, en su caso, realizar la captura correspondiente, para efectos de considerar
los mismos en el cdlculo del finiquito respectivo.

Célculo y solicitud de Finiquito

Articulo 96. Tratandose de finiquitos de personas servidoras publicas de Dependencias y Unidades de Apoyo cuya némina se procesa
en la DGRH, el calculo y pago respectivo debera ser solicitado por las Areas de Recursos Humanos correspondientes, a la DGRH, dentro
de los 5 dias habiles posteriores a la baja, debiendo anexar copia del soporte de la misma.

En el supuesto de finiquitos de personal de Entidades, el calculo deberd ser elaborado por ésta, quien, a su vez, lo remitird para validacion
ala DGRH, salvo en los casos de pagos derivados de resoluciones jurisdiccionales, cuyo cumplimiento no estd sujeto a validacién alguna.

La gestion del recurso presupuestal para el pago de finiquitos deberd ser realizada por las Areas de Recursos Humanos respectivas, a
través del medio que establezca la DGRH para tal efecto.

Notificacién y Proceso de Baja

Articulo 197. Cuando una persona servidora publica que haya causado baja o suspensién de la relacién laboral y por la distancia del lugar
de adscripcién se retrase su notificacién, el proceso en la plataforma estatal de informacién debera de realizarse dentro de los 15 dias
habiles siguientes y si por descuido, omisién, negligencia, inconsistencia del procedimiento aplicado, se genere un cobro indebido, sera
responsabilidad en primer orden de las Areas de Recursos Humanos o en su defecto de las coordinaciones administrativas de acuerdo a
la estructura organizacional de la Dependencia, Entidad o Unidad de Apoyo que corresponda.

En caso de que se incurra en alguno de los supuestos citados, serd responsabilidad de las Areas de Recursos Humanos o de las
coordinaciones administrativas, la recuperacion del pago indebido que corresponda.

Capitulo VI
Quinquenios

Otorgamiento de Quinquenios

Articulo 98. La prestacion denominada quinquenio procede por cada 5 afios de servicio efectivo y se generard de manera automatica de
acuerdo a la antigiiedad registrada en el sistema de némina siendo responsabilidad de las Areas de Recursos Humanos el correcto
registro y su actualizacion.
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Modalidad y Monto para otorgar el Quinquenio

Articulo 99. La asignacion de la prestacion se cubrird de conformidad a la siguiente tabla:

Antigliedad Quinquenio Monto mensual
5 afios Primero $25.00
10 afios Segundo $37.00
15 afios Tercero $56.00
20 afios Cuarto $84.00
25 afios o mas Quinto $125.00
Titulo VIII

Estimulos al Desempefio

Capitulo Unico
Estimulos al Desempefio

Estimulos al Desempefio

Articulo 100. Lo correspondiente a la entrega de estimulos al desempefio, se atenderd conforme a lo dispuesto en los Lineamientos del
Sistema de Evaluacién al Desempefio Institucional del Poder Ejecutivo del Estado de Guanajuato, que para tal efecto emita el Comité de
Estructuracion Salarial, de conformidad con lo previsto en el articulo 92 de la Ley para el Ejercicio y Control de los Recursos Publicos para
el Estado y los Municipios de Guanajuato.

Titulo IX
Compensaciones al Personal

Capitulo Unico
Compensaciones al Personal

Compensaciones al Personal

Articulo 101. Las personas servidoras publicas con adscripcion a las Dependencias, Entidades y Unidades de Apoyo de la Administracién
Plblica Estatal, con excepcién del personal eventual o contratado bajo el régimen de honorarios, podran acceder al otorgamiento de una
compensacién con motivo del desempefio de actividades relacionadas con proyectos especificos con asignacion de actividades diversas
a las inherentes al puesto desempefiado.

No se podran pagar compensaciones con motivo del desempefio temporal de cargos superiores.

Tramite para otorgar una compensacion

Articulo 102. La compensacion procedera previa solicitud y autorizacion de la DGRH, y una vez cubiertos los requisitos contendidos en
los criterios y/o manual que establezca la DGRH en la pagina electrénica.

El trdmite e importe de pago de toda compensacién es responsabilidad de las Areas de Recursos Humanos de la Dependencia, Entidad
o Unidad de Apoyo, de adscripcién de la persona servidora publica.
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Calculo de Compensacién

Articulo 103. La determinacién del monto a pagar por compensacion por proyectos especiales asignados con actividades diversas a las
inherentes al puesto desempefiado, serd calculada y determinada por las Areas de Recursos Humanos de la Dependencia, Entidad o
Unidad de Apoyo de adscripcién de la persona servidora publica, tomando como referencia el sueldo, remuneracién, tarifa, emolumento
u honorarios que perciba una persona que realice o pueda desempefiar un proyecto con responsabilidad y actividades similares en el
mercado, entendiéndose por éste el del Estado de Guanajuato.

La cantidad a pagar por concepto de compensacion estard sujeta a las deducciones de ley correspondientes.

Otorgamiento de la Compensacion
Articulo 104. El otorgamiento de la compensacion se realizard de manera directa a las personas servidoras publicas via némina.

En caso de baja de dichas personas, el pago respectivo sera cubierto en el finiquito correspondiente.

Condicién suspensiva

Articulo 105. El otorgamiento de compensacion a que se refiere el presente Capitulo, estd supeditado a que la Dependencia, Entidad o
Unidad de Apoyo solicitante, cuente con la suficiencia presupuestal correspondiente derivada de los ingresos propios o de convenios
especificos.
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Obligaciones de la persona Trabajadora con los Bienes Materiales

Mobiliario de oficina y Equipo de Computo

La Direccién de Finanzas y Administracién a través de la Coordinacion de Recursos Materiales y Servicios Generales (CRMySG), asignara
el equipo de oficina y cdmputo solicitado por el superior inmediato del personal contratado. Es de suma importancia atender a lo
siguiente:

>

La persona a quien se le asigne algln bien, debera firmar el resguardo correspondiente; al momento de la entrega fisica del mismo,
de lo contrario no sera entregado el bien.

» En el caso de que algun bien propiedad de la Entidad sea robado, el usuario responsable de dicho bien, deberd presentar denuncia
ante el Ministerio Pablico correspondiente y presentar acta de hechos o acta administrativa a esta Direccion con el fin deslindar
responsabilidades.

» En caso de extravio o pérdida de algtn bien propiedad de la Entidad, el usuario responsable debera reponerlo con las mismas
caracteristicas, o0 en su defecto, cubrir el costo de dicho bien.

» No se deberdn realizar cambios de usuarios o lugares de asignacién, sin contar con previa autorizacién de la Direccién y en caso de
que alguln bien ya no sea de utilidad por el deterioro o falta de uso, deberan notificar inmediatamente a la CRMySG.

» Cuando los bienes muebles carezcan de etiqueta por desprendimiento, ilegibilidad o deterioro general; el usuario deberd solicitar
la reimpresion para su colocacion de las mismas, a la Direccién de Finanzas y Administracién.

» En caso de bajas de equipo de cdmputo, ademas del oficio de solicitud de baja de dichos bienes, se debera adjuntar dictamen
técnico del motivo por el que se solicita la baja, el cual deberd ser emitido por el &rea de informatica de la Entidad.

» Para que proceda el trdmite de baja de algln bien mueble; dicho bien, deberd ser entregado fisicamente a la CRMySG; quien
impondrd sello de recibido en almacén.

» Con la finalidad de maximizar la vida Util de los bienes, los responsables de los bienes a través de sus directores de area o superior
inmediato, podran solicitar por escrito a la Direccién de Finanzas y Administracién el mantenimiento preventivo de los mismos.

» En caso de ser personal que se le otorgue el beneficio de uniforme, es necesario acatar a las disposiciones de uso del mismo, asi
como también el uso de su gafete que debera ser solicitado a la Coordinacién de Recursos Humanos por escrito con la informacion
necesaria para su elaboracién (Tipo sanguineo, Domicilio, Cargo y Area de Adscripcién).
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Sanciones referentes a la Asistencia

Faltas Injustificadas, Retardos u Omisiones

La Direccién de Finanzas y Administracion, a través de la Coordinaciéon de Recursos Humanos establece un sistema de control de
asistencia, con la finalidad de medir y controlar las incidencias las personas servidoras publicas.

> La CODE tiene establecida la jornada laboral de las 9:00 a las 16:30 horas de lunes a viernes.

» Los Administradores del sistema de asistencia en cualquier centro de trabajo, deberdn dar de alta en el reloj checador al personal
de nuevo ingreso el primer dia de su inicio de labores.

> Las personas servidoras pUblicas podran registrar su entrada dentro de los quince minutos siguientes a la hora asignada. El registro
de asistencia entre los dieciséis y los treinta minutos siguientes a la hora de entrada se considerara retardo.

> Por ninglin motivo deberd el personal abandonar el centro de trabajo durante la jornada laboral, exceptuando los permisos
debidamente documentados y autorizados por el titular del area.

» Ninguna persona servidora publica deberd omitir checar entrada o salida de labores, a excepcién de que sea comisionado fuera de
su centro de trabajo durante toda la jornada. Cualquier salida antes o retardo, deberd estar justificada con su respectivo formato de
aviso debidamente autorizado por el titular del area, y entregarlo al administrador del sistema de asistencias y en oficinas centrales
a la Coordinacién de Recursos Humanos.

» Los administradores del sistema de asistencia, deberan realizar el proceso de aviso una vez que este sea autorizado por el titular
del &rea y emitir los reportes correspondientes, que cada quincena seran entregados a la Coordinacién de Recursos Humanos.

> Para justificar cualquier omisién en el registro de entrada o salida, deberd entregar a la Coordinacién de Recursos Humanos, el
formato de incidencia correspondiente, y debidamente autorizado por el titular del drea en un lapso de tres dias habiles, después
de estos dias no sera aceptada la documentacion.

Aspectos Generales

Declaracion patrimonial
Es el instrumento establecido por Ley, para que la persona servidora publica manifieste la situaciéon que guarda su patrimonio al tomar
posesién de un cargo publico y la forma en que éste evoluciona durante el desempefio de su gestion.

Declaracion inicial. - Se presenta dentro de los 60 dias naturales siguientes a la toma de posesion de un cargo publico y se declara lo
referente al patrimonio que se tiene a dicha toma de posesién.

Declaracién anual. - En esta se informa la modificacion o variacién del patrimonio respecto de su declaracion anterior. Se presenta cada
afio a mas tardar en el mes de mayo.

Declaracion final. - Es la Ultima informacién que se registra al término de un encargo publico, la que deberd presentarse dentro de los
30 dias naturales siguientes a la fecha de baja de un encargo publico, la que deberd presentarse dentro de los 30 dias naturales siguientes
a la fecha de baja.

Declaracién final. - Es la dltima informacién que se registra al término de un encargo publico, la que deberd presentarse dentro de los
30 dias naturales siguientes a la fecha de baja de un encargo publico, la que deberd presentarse dentro de los 30 dias naturales
siguientes a la fecha de baja.
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Directorios

Directorio de Autoridades de la CODE.

Nombre
Marco Heroldo Gaxiola Romo
Direccion General
Romualdo Hernandez Chévez
Direccién de Deporte
Luis Manuel Aguilar Valencia
Direccién de Cultura Fisica
Celeste Maria Garcia Servin
Secretaria Particular
J. Felipe Sédnchez Martinez
Direccién de Finanzas y Administracion
Hilda del Consuelo Becerra Moreno
Direccion del Centro Estatal de
Formacién y Capacitacion para el
Desarrollo del Deporte
Juan Pablo Pérez Beltran
Direccién de Infraestructura Deportiva
José de Jesus Aranda Regalado
Direccién de Operacion y
Aprovechamiento de Espacios
Deportivos
Rubén Guerrero Merino
Direccion de Asuntos Juridicos
Daniel Alberto Galvan Sanchez
Direccion de Investigaciéon y Medicina
del Deporte

Javier Arturo Servin
Direccion de Planeacion y Desarrollo

Joel Castro Veldzquez
Coordinacién de Presupuesto y
Contabilidad
Angélica Palafox Pérez
Coordinacién de Recursos Humanos
Ricardo Aquilar Caldera
Coordinacion de Validacion y
Seguimiento de Proyectos

Vicente Josué Layseca Aguirre
Coordinacién de Comunicacion Social
Rafael Luna Ugalde
Coordinacion de Seguimiento y Control
de Obra

Cinthia Liliana Meza Hernandez
Coordinacién de Planeacion y Gestién
de Obras

E-Mail

marcohgr@guanajuato.gob.mx

rhernandezch@quanajuato.gob.mx

Imaquilar@guanajuato.gob.mx

cmgarcias@quanajuato.gob.mx

fsanchez@guanajuato.gob.mx

hbecerram@guanajuato.gob.mx

jperezb@quanajuato.gob.mx

piri_52@hotmail.com

ruben.guerrero@gquanajuato.gob.mx

dgalvan@quanajuato.gob.mx

jaservin@quanajuato.gob.mx

jmendozae@quanajuato.gob.mx

apalafoxp@guanajuato.gob.mx

raguilarc@guanajuato.gob.mx

jlayseca@guanajuato.gob.mx

rlunauga@guanajuato.gob.mx

clmeza@quanajuato.gob.mx

Teléfono
(473) 735 39 00 ext. 104

(473)73 5 39 00 ext. 114
(473)73 5 39 00 ext. 112
(473)73 5 39 00 ext. 103
(473) 73 5 39 00 ext. 505

(473) 73 5 39 00 ext.115

(473) 73 5 39 00 ext. 109

(477) 77 2 37 48 ext. 1001

(473) 73 5 39 00 ext. 105

(473) 73 417 20 ext. 200

(473)73 417 20

(473) 73 5 39 00 ext. 125

(473) 73 5 39 00 ext. 128

(473) 73539 00 ext. 148

(473) 73 2 40 96 ext. 112

(473) 73 5 39 00 ext. 144

(473) 73 5 39 00 ext. 126
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Alberto Granados Blancarte
Coordinacién de Seguimiento y Control
de Inversiones

Walter Alejandro Torres Molina
Coordinacién de Recursos Materiales y
Servicios Generales

Nombre

Anaid Lépez Alcéntara
Coordinacion de Gto Activo

José Héctor Romdn Lagunas
Coordinacién de Vinculacion y
Transversalidad
Salvador Armando Torres Hernédndez
Encargado de Campaiias Nacionales e
Internacionales
Rubén Patifio Vargas
Coordinacién de Eventos Deportivos

Araceli Palafox Duerias
Coordinacion de Desarrollo Institucional

Ma. Enedina Pichardo Garcia
Coordinacion en Materia Archivistica

Ignacio Martinez Ramirez
Coordinacién de Competencias
Deportivas

Cristian Borja Ahedo
Coordinacién de Deporte Adaptado

Alejandro Vera Moran
Coordinacién de Desarrollo Tecnoldgico

Juan Carlos Celaya Ojeda
Coordinacion de Programas de Salud y
Actividad Fisica

Carlos Mendiola Anda
Unidad de Fisioterapia

Franciso José Silva Lira
Medicina del Deporte

Beatriz Celedén Herrera
Jefatura Operativa del DIMD

Luis Fernando Arenas Moreno
Coordinacion de Unidades de Salud

agranados@qguanajuato.gob.mx

wtorresmo@gquanajuato.gob.mx

E-Mail

alopezazr9985@gmail.com

jromanl@guanajuato.gob.mx

sarm_81@hotmail.com

rpatinov@quanajuato.gob.mx

apalafox@guanajuato.gob.mx

epichardog@guanajuato.gob.mx

imartinezr@guanajuato.gob.mx

chorja@quanajuato.gob.mx

averamor@guanajuato.gob.mx

jcelayao@guanajuato.gob.mx

mendiola_carlos@hotmail.com

drfranciscosilvamd@gmail.com

bceledon2004@yahoo.com.mx

Ifarenas@quanajuato.gob.mx

(473) 735 39 00 ext. 126

(473) 73 3 56 56 ext.102

Teléfono

(473) 73 539 00 ext. 112

(473) 73 539 00 ext. 122

(473) 73 539 00 ext. 121

(473) 73 5 39 00 ext.113

(473) 73 417 20 ext. 101

(473) 73417 20 ext.

(473) 73 5 39 00 ext. 113

(473) 73539 00 ext. 113

(473)73 417 20

(473) 73 417 20 ext. 207

473) 73 417 20 ext. 200

473) 73 417 20 ext. 200
(473) 73 417 20 ext. 200

(477) 772 3748
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Bardo Gabriel Gonzdlez Porras .
— Y bgonzalez@quanajuato.gob.mx
Coordinacion de Capacitacion y g @g ' g

Certificacion

Juan Rubén Sandoval Mendoza

Coordinacién de Operacion de Espacios
Deportivos

rsandovalm@guanajuato.gob.mx

Jorge Arturo Medina Pérez

Coordinacion de Alto Rendimiento jamedina@guanajuato.gob.mx

Alfredo Camacho Rivera

Coordinacién DXT-GTO acamacho@guanajuato.gob.mx

Juan Francisco Mosqueda Ortega

(473) 73 5 39 00 ext. 115

(473) 73 2 40 96 ext. 105

(473) 73 5 39 00 ext. 223

(473) 73 5 39 00 ext. 120

Coordinador de Villas Deportivas jfmosqueda@guanajuato.gob.mx (473) 73 34950
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Domicilios de los Espacios Deportivos de la CODE.

Instalacion

Direccion

Teléfono

Horario de atencion

Macrocentro Deportivo 1

Carretera Guanajuato- Dolores
Hidalgo. Km. 1.5 S/N San Javier.
C.P. 36020. Guanajuato, Gto.

473732 4451
473732 4096
473109 2016
473109 2017

Lunes a viernes de 07:00 a
21:30 hrs. Sdbados de 7:00 a
21:00 hrs. Domingo de 07:00 a
17:00 hrs.

Macrocentro Deportivo 2

Carr. Gto- Dolores Hgo. Km. 2.5.
SIN. Colonia San Javier. C.P.
36020. Guanajuato, Gto.

No tiene

Lunes a viernes de 8:00 a 20:00
hrs. Sdbados de 8:00 a 19:00 hrs
y Domingo de 7:30 a 17:00 hrs

Centro Acuatico Guanajuato

Carretera Guanajuato-Dolores
Hidalgo. Km. 1.5 S/N, San Javier.

473109 2073 0 473 109 2074

Lunes a viernes de 06:00 a
21:00 horas y sdbado de 08:00 a

C.P. 36020. Guanajuato, Gto. 14:00 hrs.
Burdcratas s/n antiguo camino Lunes a sdbado de 08:00 a
Polideportivo de infraestructura vial de la SOP, 4737341720 ext. 114 21:00 hrs. Domingo de 8:00 a
col. Burécratas, cp. 36256. 16:00 hrs.

Boulevard Juan Alonso de

Lunes a viernes de 08:00 a

Macrocentro Deportivo 1 T S/N. Colonia Leén 1. C.P 4777723748 22:00 horas. Sabado de 08:00 a
CODE Le6n orres, >/, ~olonia Leon 1. ©.F. 477772 2399 18:00 hrs. Domingo de 8:00 a
37239. Leodn, Gto. 16:00 hrs.
. e Boulevard Juan Alonso de Lunes a viernes de 9:00 a 22:00
Modulo Mullt_lg(ll)anpllnarlo de Torres, S/N. Colonia Leén 1. C.P. g; ;; % g; gg hrs. Sdbado y domingo de 8:00
37239. Ledn, Gto. a 14:00 hrs.
- Boulevard Juan Alonso de Lunes a viernes de 06:00 a
CentroGltcaunaat_lsgtl(;npulso Torres, S/N. Colonia Le6n 1.C.P. 2;; ;; % % gg 21:00 horas y sabado de 08:00 a
! 37239. Le6n, Gto. 14:00 hrs.
Boulevard Juan José Torres Lunes a viernes de 08:00 a
Gimnasio Torres Landa Landa #213 Poniente. Col. San 477707 3190 20:30 horas y sabado de 09:00
Miguel. C.P. 37390. Leén, Gto a13:00 hrs.
Balcén Ruisefiores, S/N. Colonia Lunes a viernes de 8:00 a 22:00
Centro Deportivo la Joyas Balcones de la Joya. C.P. 37357. 477198 3092 hrs. Sdbado y domingo de 08:00
Ledn, Gto. a 18:00 horas.
Balcén Ruisefiores, S/N. Colonia )
. . ’ Lunes a viernes de 8:00 a 22:00
Gimnasio Las Joyas Balcones dEeIgr,]lo();/?dC.P. 37357. 477 764 9511 hrs. Sabado de 9:00 a 14:00 hrs.
Centro Acuatico Dolores Calzada de los Héroes 77, col. 418 182 6568 Lunes a viernes de 6:00 a 21:00
Hidalgo San Cristobal, c.p. 37800. hrs. Sdbado de 8:00 14:00 hrs
. e Bulevar Del Valle, esquina Lunes a viernes de 8:00 a 20:00
Mo“g{j‘:g:ﬂg‘g;f'&'&%ﬂo de Esquipulas s/n, col. Los 476 743 0649 hrs. Sdbado y domigno de 8:00
manantiales, c.p. 36400. a 14:00 hrs.
Centro Acuatico Purisima del Mariano Talavera s/n, col. Los 476 743 0649 Lunes a viernes de 6:00 a 21:00
Rincon manantiales, c.p. 36400. hrs. Sdbado de 8:00 14:00 hrs.
. Boulevard Esteban Garcia, 850, . .
Centro 3(‘“:?32:3": CODE Colonia Deportiva. C.P. 38800. No tiene Lunes 813?881%?:509‘00 a
Moroledn, Gto. ’ ’
. Prél. Bulevar Adolfo Lopez Lunes a viernes de 8:00 a 16:00
CentroMeD;:go(r)tlli\tI:nI:)arque Mateos nte. s/n, puerta 12, col. El No tiene hrs. Sdbado y domingo de 8:00
p Palote, c.p. 37130. a 12:00 hrs.
- - Cerrito de Galomo s/n, c.p. ) Lunes a domingo de 7:00 a
Polideportivo Galomo 37990. No tiene 19:00 hrs.
Centro Deportivo San Calle San Jerénimo, Comunidad No tiene Lunes a domingo de 7:00 a
Jerénimo San Jerénimo, c.p. 36423. 18:00 hrs.
| e o ot .
Pista de Celanese Mancera. C.P. 38090. Celaya, No tiene 20:00 horas. I?ommgo de 6:00a
16:00 hrs.
Gto.
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