COLEGIO SUPERIOR AGROPECUARIO DEL ESTADO
DE GUERRERO

LINEAMIENTOS INSTITUCIONALES DE INGRESO PARA EIL PERSONAL
OPERATIVO DE CONFIANZA DEL CSAEGRO




PRESENTACION

REGULO JIMENEZ GUILLEN, Director General del Colegio Superior
Agropecuario del Estado de Guerrero, Organo Administrativo
Desconcentrado de la Secretaria de Agricultura y Desarrollo Rural,
con fundamento en lo establecido en los articulos 2, apartado B,
fraccién I, 19 fraccidén IV y 53 fraccidén I, del Reglamento Interior
de la Secretaria de Agricultura Ganaderia y Desarrollo Rural,
Apartado B) del articulo 123, Constitucional; Acuerdo por el que
se emiten las Disposiciones en las materias de Recursos Humanos y
del Servicio Profesional de Carrera, asi como el Manual
Administrativo de Aplicacidén General en materia de Recursos Humanos
y Organizacién y el Manual del Servicio Profesional de Carrera,
publicado en el Diario Oficial de la Federacidén el 12 de julio de
2010, sus reformas de 29 de agosto de 2011 y 6 de septiembre de
2012, 27 de noviembre de 2018 asi como las subsecuentes, ACUERDO
por el que se emiten las Disposiciones y el Manual Administrativo
de Aplicacidén General en Materia de Control Internopublicado en el
Diario Oficial de la Federacidén el 3 de noviembre de 2016 su reforma
del 05 de septiembre de 2018 y subsecuentes.

CONSIDERANDO

Que es obligacidén del Colegio Superior Agropecuario del Estado de
Guerrero, Organo Administrativo Desconcentrado de la Secretaria de
Agricultura y Desarrollo Rural, contar con el registro de los
tabuladores de sueldos y salarios aplicables a personal de mando,
enlace, operativo y categoria segun corresponda, a efecto de contar
con informacidén presupuestal para el registro del puesto vy
garantizar la no duplicidad de atribuciones y/o funciones de los
puestos.

Los puestos que integran la estructura de las Instituciones, se
establecerdn a partir de la descripcidén, perfil y wvaluacidn, gue
es el proceso para determinar los elementos bédsicos de un puesto.

La descripcidén, perfil y valuacidén del puesto se realizard de forma
descendente, a partir del titular de la Institucién.

Dicho proceso aplica a aquéllos que se ubican en los grupos “P” al
“G” del tabulador central, o sus hombélogos en otros tabuladores,
incluyendo las plazas con caracter de ocupacidbn eventual.

Los puestos operativos de confianza solo requeriran ser descritos
y perfilados.

—



Los puestos de base no requieren de la aplicacidén de este proceso.

A través del perfilamiento de puestos establecido en el Capitulo
VI numeral 18 del Acuerdo por el que se emiten las Disposiciones
en las materias de Recursos Humanos y del Servicio Profesional de
Carrera, asi como el Manual Administrativo de Aplicacidén General
en materia de Recursos Humanos y Organizacién y el Manual del
Servicio Profesional de Carrera, los servidores publicos operativo
de confianza del CSAEGRO garantizan la no duplicidad de funciones
de conformidad a lo establecido en la Ley de Austeridad Republicana
publicada el 19 de noviembre de 2019 y Disposiciones aplicables,
motivo por el cual el CSAEGRO se ve en la imperativa necesidad de
expedir los siguientes:

LINEAMIENTOS INSTITUCIONALES DE INGRESO PARA EL PERSONAL
OPERATIVO DE CONFIANZA DEL CSAEGRO

CAPITULO I
Disposiciones Generales

1. Las disposiciones contenidas en los presentes Lineamientos
tienen como objetivo normar el ingreso del personal operativo
de confianza adscritos al Colegio Superior Agropecuario del
Estado de Guerrero.

2. La plantilla autorizada de servidores publicos del Colegio
Superior Agropecuario del Estado de Guerrero, estéd integrada por
13 Servidores Publicos de Carrera, 79 operativos de base, 12
operativos de confianza y 58 de tabulador especifico, estos
lineamientos van encaminados a los Servidores Publicos de nivel
operativo de confianza.

3. Los perfiles de puesto del personal operativo de confianza,
deberan estar firmados por los servidores publicos que ocupen
el puesto en el momento de su suscripcidn; en caso de encontrarse
un puesto vacante, este gquedard suscrito uUnicamente por el
superior jerdrquico, especialista y Coordinacidén Administrativa
o Area de Recursos Humanos.
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CAPITULO II
Reclutamiento y Seleccidn

El reclutamiento es el procedimiento por el que el CSAEGRO, se
allega de personas interesadas en prestar sus servicios en la
institucién mediante la emisién de una convocatoria publica
abierta a todos los interesados.

El reclutamiento inicia con 1la identificacidén de puestos
operativos de confianza vacantes, que conforme a las
disposiciones Jjuridicas aplicables se esté en posibilidad de
realizar su ocupaciédn.

Son acciones de reclutamiento, entre otras, los programas de
servicio social, ferias de empleo, carteras curriculares interna
o externa, bolsas de empleo, bolsas de talento, asi como las
inserciones en medios masivos de comunicacién y de difusidn,
tales como, televisidén, radio, prensa e Internet.

El personal del CSAEGRO se podrd considerar como parte de la
bolsa de talento.

La Institucidén deberd comunicar a la Secretaria del Trabajo y
Previsidén Social, a través del mecanismo que ésta establezca,

la informacidén de los puestos vacantes a fin de que sea incluida

en el sistema electrdénico denominado Portal del Empleo.

La seleccidén es el procedimiento a través del cual se determina
quién ocupard el o los puestos vacantes.

La determinacién del ocupante de una vacante deberd asegurar a
juicio del CSAEGRO, que éste asumira las funciones que
correspondan al puesto y que estard en condiciones de resolver
los asuntos inherentes al mismo.

El CSAEGRO a través de la Coordinacidén Administrativa debera
realizar el reclutamiento y 1la seleccién en igualdad de
oportunidades, sin discriminacién por edad, discapacidad, color
de piel, cultura, sexo, condicidén econdmica, apariencia fisica,
caracteristicas genéticas, estado de gravidez, lengua,
opiniones, preferencias sexuales, identidad o filiacién
politica, estado civil, situacidén familiar, responsabilidades
familiares o por cualquier otro motivo que atente contra la
dignidad humana; no encuentre sustento objetivo, racional ni
proporcional o tenga por objeto menoscabar los derechos vy
libertades de las personas.
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Queda prohibido como requisito para el reclutamiento y seleccidn
el certificado médico de no embarazo y/o pruebas para la
deteccidén de VIH/Sida.

Para realizar la seleccidn, el CSAEGRO a través de la
Coordinacién Administrativa deberd verificar que el candidato
cumpla con los requisitos establecidos en la convocatoria
emitida para tal efecto, que cubra el perfil del puesto vacante,
acredite las evaluaciones psicométricas, examenes de
conocimientos generales y especificos; la demostracidén de
habilidades sobre determinados instrumentos, equipos, lenguas,
o software.

En este proceso de seleccidén serd indispensable la realizacidn
de entrevistas que deberédn efectuarse por el Director General
y/o superior jerarquico inmediato del puesto vacante,
Coordinacién Administrativa y Area de Recursos Humanos.

Las evaluaciones que se realicen a los candidatos para ocupar
un puesto vacante, se realizaradn considerando el perfil del
puesto que para tal efecto se haya elaborado y formalizado con
oportunidad y se encuentre especificado en la convocatoria.

La seleccién deberd complementarse con la documentacidédn que
acredite lo siguiente:

a) Datos generales de identificacidén y domicilio;
b) La experiencia y el nivel de escolaridad o académico;

c) Contar con los certificados de aptitud necesarios para el
desemperio del puesto. Dichos certificados deberdn constar en
el documento original expedido por la Institucidn
correspondiente.

d) Informacidén que, en su caso, determine el CSAEGRO para el
cumplimiento de convenios, bases de colaboracién y/o
estrategias de politica publica transversal.

e) La manifestaciédn por escrito de la persona que se pretenda
contratar con respecto a:

I.- La inexistencia de alguna situacidén o supuesto que
pudiera generar conflicto de intereses;

IT.- Que no es parte en algun juicio, de cualquier naturaleza,
en contra de esa u otra Institucidén Educativa o de Gobierno.
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IITI.- Cuando el candidato haya manifestado ser parte de un
juicio la Coordinacidén Juridica deberd evaluar si dicha
circunstancia supone un conflicto de interés en el desempernio
de las funciones que al puesto correspondan.

IV.- En caso de duda la Coordinacién Administrativa o Area
de Recursos Humanos deberd determinar si procede la
incorporacién al servicio de la Institucidn, y;

V.- Que no desempefia otro empleo, cargo o comisidén en la
Administracién Publica Federal y, en caso contrario, que
cuenta con el dictamen de compatibilidad de empleos
respectivo.

CAPITULO III
Del Ingreso

El Ingreso a la institucién se llevard a cabo conforme a las
disposiciones laborales, administrativas y presupuestarias que
al efecto resulten aplicables.

E1l CSAEGRO a través del Area de Recursos Humanos al momento del
ingreso del servidor publico abrird un expediente en el que se
integre la documentacidén a que se refiere el numeral 13 de los
presentes lineamientos, asi como la documentacidén siguiente:
Oficio de alta de la Direccidn General, solicitud de empleo,
acta de nacimiento, CURP, RFC, comprobante de domicilio
actualizado, identificacidn oficial vigente, carta de
antecedentes no penales, carta bajo protesta de decir verdad de
que existe compatibilidad de horario para el puesto, acta de
matrimonio, cényuge e hijos (en su caso), clave interbancaria
de cuenta de ndémina Banamex, certificado del ultimo grado de
estudios, titulo y <cédula profesional, constancia de no
inhabilitacién y curriculum vitae actualizado.

Los documentos originales que se integren al expediente deberan
estar suscritos, cuando corresponda, por el interesado. Cuando
los documentos sean copia simple de su original deberéd sefialarse
en el mismo que el Area de Recursos Humanos tuvo a la vista el
original y que procedidé a su cotejo y devolvid el original, en
el mismo acto.

La formalizacidén del nombramiento o contrato individual de
trabajo deberd realizarse dentro de los 30 dias habiles
siguientes a la ocupacidén del puesto y haber entregado 1la
documentacién establecida en los numerales 13 y 18, sin
perjuicio para el CSAEGRO, el cual contendrad la fecha a partir
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de la cual asume el cargo. Un ejemplar autdgrafo del mismo se
entregard al servidor publico en ese plazo.

El CSAEGRO a través del Area de Recursos Humanos debera
incorporar o actualizar la informacidén correspondiente al
personal de la Institucidén en el RUSP.

Para la ocupacién definitiva o temporal de puestos vacantes, y
en general, en todo movimiento de personal, el CSAEGRO debera
considerar preferentemente, en igualdad de género y de
condiciones, la movilidad de su personal y promoverdn, previa
opinidén de la unidad de adscripcidén, el equilibrio entre mujeres
y hombres, sin afectar la preminencia del mérito, perfil,
desempefio, trayectoria y requisitos del puesto, conforme a los
procedimientos normativos aplicables.

La ocupacidén definitiva de un puesto operativo de confianza,
quedara sujeta a dos evaluaciones de desempefio realizadas
anualmente en el puesto que esté ocupando de manera temporal.

Los casos no previstos en el presente ordenamiento, quedaré

sujeto a la Normatividad Laboral, Administrativa 3%
Presupuestaria que para el efecto sea aplicable.

Iguala de la Independencia, Gro., a 15 de octubre de 2021.

EL DIRECTOR GENERAL DEL COLEGIO
SUPERIOR AGROPECUARIO DEL ESTADO DE GUERRERO

DR. REGULO ‘JIMENEZ GUILLEN




