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1. Introduccion

1.1. Marco normativo aplicable al proceso de fiscalizacion.

En seguimiento al Plan Anual de Trabajo del Organo Interno de Control para el ejercicio 2022
aprobado en la 322 Trigésima Segunda Sesion Ordinaria Administrativa del Décimo Octavo Afio de
Ejercicio del Pleno celebrada el 30 noviembre de 2021, se dio inicio a la Revision de la integracidn
de los expedientes del personal que ingresé al Instituto desde el 01 de enero de 2014 y hasta el
12 de mayo del 2022, bajo la directriz de los principios de objetividad, definitividad, confiabilidad,
imparcialidad, independencia, transparencia, legalidad y profesionalismo, emitiéndose dentro de
dicho proceso y en el &mbito de su competencia de este Organo Interno de Control, el presente
Informe de Revision.

De conformidad con los articulos 159 Ter, fracciones I, IV, V y X| de la Ley de Transparencia y
Acceso a la Informacién Pablica para el Estado de Guanajuato; 27 fraccion IV del Reglamento
Interior del Instituto de Acceso a la Informacién Publica para el Estado de Guanajuato; 13 y 14 de
las Condiciones Generales de Trabajo del Instituto de Acceso a la Informacion Publica para el
Estado de Guanajuato emitidas y publicadas en el periddico oficial en fecha 27 de febrero 2015 y
17 de diciembre 2021 y 11 de los Lineamientos Generales para la Administracion de los Recursos
Humanos del Instituto de Acceso a la Informacion Publica para el Estado de Guanajuato publicadas
en el periddico oficial en fecha 25 de febrero 2021.

1.2. Objetivo, periodo y alcance de la revisién

Objetivo general

Analizar la informacidn relativa a los expedientes del personal del Instituto de forma aleatoria,
para verificar la correcta integracion de los documentos en los términos de las disposiciones
legales aplicables.

Objetivo Especifico

Verificar de forma aleatoria que los expedientes del personal del Instituto cumplan con la
normativa aplicable respecto a los articulos 13 y 14 de las Condiciones Generales de Trabajo para
el Instituto de Acceso a la Informacion Publica para el Estado de Guanajuato emitidas en febrero
2015 vy diciembre 2021 y articulo 11 de los Lineamientos Generales para la Administracion de
Recursos Humanos para el Instituto de Acceso a la Informacién Pablica para el Estado de
Guanajuato emitidos en febrero 2021.

Periodo
Periodo comprendido del 01 de enero del 2014 al 12 de mayo de 2022.
Alcance

Conforme a 49 servidores publicos que integran actualmente el Instituto, en la presente revision
se verificaron 13 expedientes del personal que cumplan con la normativa aplicable.

Lo que representa un alcance del 26.53% del total del total de los expedientes del personal.
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2. Antecedentes del proceso de revisidn

Mediante oficio ndmero IACIP/OIC/058/2022 de fecha 12 de mayo de 2022, el Organo Interno de
Control informé a la Direccion de Administracién y Finanzas el inicio de la Revisién de los
expedientes del personal del Instituto, correspondiente al periodo del 01 de enero de 2014 al 12
de mayo de 2022 a efecto de que proporcionara la informacién previamente seleccionada y
necesaria para llevar a cabo dicha revisién, la cual fue entregada a través del similar
IACIP/DA/170/2022 en fecha 18 de mayo del presente afio.

Posteriormente al analisis de la documentacion, se procedid a entregar los expedientes a la
Direccion de Administracion y Finanzas, asimismo se notificé el cierre de la revision vy
presentacion del Informe de Revisién a los Expedientes del Personal con sreas de oportunidad
mediante el oficio numero IACIP/0IC/065/2022 de fecha 03 de junio del presente afio.

3. Verificaciéon del Cumplimiento a la Normativa

3.1. Condiciones Generales de Trabajo del Instituto de Acceso a la
Informacidn Publica para el Estado de Guanajuato.

Al iniciar con la revisién se analizé la normativa del Instituto, identificando la emision y
publicacién de 2 dos normativas respecto de las Condiciones Generales de Trabajo, la primera
normativa se emitié6 en fecha 27 de febrero del afio 2015 y conforme al articulo Primero
transitorio tiene vigencia hasta el 16 de diciembre del afio 2021, que a la letra sefiala:

Articulo 13. Para la ocupacion de las plazas vacantes, asi como aquellas de nueva creacidn en el Instituto, ya
sean definitivas o por honorarios, el Interesado deberd de acreditar integramente todos los requisitos de
admisién que para la Integracion de su expediente le requiera la Direccidn.”

“Articulo 14. Para ingresar al servicio del Instituto los aspirantes deberdn cubrir los requisitos siguientes:

l. Ser mayor de 16 afios

1. Ser de nacionalidad mexicana y deberd preferirse a trabajadores guanajuatenses sobre quienes
no lo sean; a quienes no teniendo ninguna otra fuente de ingresos econémico tenga a su cargo
una familia:

1. Contar con las facultades fisicas y mentales requeridas para el puesto

. Cubrir los requisitos de escolaridad, aptitudes y habilidades que se estipulen en los perfiles,
descripcidn y catdlogo de puestos del Instituto.

V. Someterse a los exdmenes y evaluaciones que la Direccién determinen;

Vi, Entregar al Instituto la documentacién siguiente:

a) Datos generales y curriculo laboral;

b) Copia certificada del acta de nacimiento;

c) Copia certificada de la constancia de estudios que acredite los datos asentados en el
a).- de esta fraccion;
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d) Copia de la Clave de Registro Unico de Registro Poblacional y de la cédula del Registro
Federal de Contribuyentes;

e) Carta expedida por la Procuraduria General de Justicia del Estado en la que sefiale que
no existe registro de antecedentes penales a nombre del interesado. Para el caso de
puestos de chofer deberd especificarse la no existencia de delitos culposos
relacionados con accidentes de trdnsito, con vigencia de 30 dias anteriores del ingreso.
Tratdndose de personas que durante los seis meses previos a su ingreso al Instituto no
hayan residido en el Estado de Guanajuato, dicho documento deberd ser expedido por
la Procuraduria de justicia o Dependencia homdloga de la entidad federativa donde
haya tenido su residencia;

f)  Dos cartas de recomendacién;

g) Examen médico general expedido por lo menos 30 dias antes del ingreso;,

h) Copia del contrato bancario para el pago quincenal de némina por tarjeta de débito a
nombre del trabajador; y

i} Carta de no antecedentes Administrativos, expedida por la Secretaria de
Transparencia y Rendicidn de Cuentas del Gobierno del Estado de Guanajuato.

Atendiendo lo anterior se inspecciono fisicamente los expedientes del personal y se elaboré hoja
de trabajo, misma que permitié comprobar que la documentacién que integran los expedientes da
cumplimiento a los requisitos enlistados en supra lineas, sin embargo se identificaron las
siguientes areas de oportunidad:

Numero 1.-Curriculo Laboral

Se observo que los expedientes de los servidores publicos con los siguientes cargos: Coordinador
de Recursos Materiales y Servicios Generales, Jefe de Departamento de Acceso a La Informacién
Publica, y Actuario, referente al curriculo laboral se encuentra desactualizado. Identificando como
area de oportunidad que la Direccion de Administracién y Finanzas del Instituto realice las
gestiones necesarias para integrar en los expedientes referidos los curriculos actualizados, en
virtud que dichos servidores modificaron su cargo al participar en una promocién laboral.

Numero 2.-Perfil de Puestos

Se Identificé como drea de oportunidad que en el formato del perfil de puesto de los cargos:
Comisionada Presidenta y Secretario particular, que el tiempo especificado en el apartado de
Experiencia Laboral no corresponde al sefialado en la descripcién de la experiencia requerida,
como a continuacién se muestra:

Comisionada Presidenta

Il. PERFIL DEL PUESTO

1. Escolaridad
Profesion Grado de Estudios
[Derecho ] lLicenciatura

2. Experiencia Laboral
Experiencia laboral En Tiempo

IExperiencia laboral l lDe 0 a 1 ano de experiencia en Derecho Administrativo. ] ‘De 3 meses a 1 ano F
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Secretario Particular

Il. PERFIL DEL PUESTO

1. Escolaridad
Profesicn Grado de Estudios
[Derecho [ Licenciatura

2. Experiencia Laboral
Experiencia laboral En Tiempo

Experiencia laboral 1 afio de experiencia en materia de transparencia, acceso a la De 3 a 5 afios
informacion publica y proteccion de datos personales, rendicién de
cuentas o derechos humanos. Ten

En atencion a lo anterior se propone que la Direccién de Administracion y Finanzas del Instituto
realice las gestiones necesarias para adecuar en el formato de perfil de puesto referidos, el tiempo
de experiencia requeridos.

Respecto de la segunda normativa publicada en el periddico oficial del estado de Guanajuato en
fecha 17 de diciembre 2021 correspondiente a las Condiciones Generales de Trabajo del
Instituto de Acceso a la Informacion Publica para el Estado de Guanajuato vigente a la
fecha de la revision que a la letra sefiala:

“Articulo 13. Para la ocupacion de las plazas vacantes, asi como aquellas de nueva creacion en el Instituto,
ya sean definitivas o por honorarios, la persona Interesada deberd de acreditar integramente todos los
requisitos de admision que para la Integracion de su expediente le requiera la DAyF”

“Articulo 14. Para ingresar al servicio del Instituto los aspirantes deberdn cubrir los requisitos siguientes:

. Ser mayor de 16 afios;
1. Ser de nacionalidad mexicana y, de darse el supuesto, observar lo establecido por el articulo 58 de la
Ley del Trabajo;
. Contar con las facultades fisicas y mentales requeridas para el desempeiio del puesto;
V. Cubrir los requisitos de escolaridad, aptitudes y habilidades que se estipulen en los perfiles,
descripcion y catdlogo de puestos del Instituto;
V. Someterse a los exdmenes y evaluaciones que la DAYF determine;
VI. Entregar al Instituto la documentacion siguiente:
a) Solicitud de empleo;
b) Datos generales y curriculo laboral;
c) Copia certificada del acta de nacimiento;
d) Copia certificada de la constancia de estudios que acredite los datos asentados en el
b).- de esta fraccion;
e) Copia de la Clave de Registro Unico de Registro Poblacional y de la cédula del Registro
Federal de Contribuyentes;

f]  Constancia expedida por la Fiscalia General del Estado en la que sefiale que no existe
registro de antecedentes penales a nombre de la persona interesada. Para el caso de
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puestos de chofer deberd especificarse la no existencia de delitos culposos
relacionados con accidentes de trdnsito vigente 30 dias anteriores del ingreso.
Tratdndose de personas que durante los 6 seis meses previos a su ingreso al Instituto
no hayan residido en el Estado de Guanajuato, dicho documento deberd ser expedido
por la Fiscalia homdloga de la entidad federativa donde haya tenido su residencia;

g) Dos cartas de recomendacion;

h) Examen médico general expedido por lo menos 30 dias antes del ingreso;

i) Reporte de la evaluacion del proceso de seleccién de personal, en su caso;

J) En los casos de reingreso al Instituto en un periodo menor a 6 meses, se debe
presentar carta de recomendacion signada por el titular de la unidad administrativa en
la que hubiere prestado sus servicios, expedida al menos con 30 dias anteriores al
reingreso;

k)  Copia del contrato bancario para el pago quincenal de némina por tarjeta de débito a
nombre del trabajador; y

I} Carta de no antecedentes Administrativos, expedida por la Secretaria de
Transparencia y Rendicion de Cuentas del Gobierno del Estado.

Al realizar la verificacion fisica de los expedientes del personal se elaboré hoja de trabajo, misma
que permitié identificar que la documentacién que integran los expedientes cumplen con los
requisitos enlistados en supra lineas, sin embargo se identificaron las siguientes dareas de
oportunidad:

Numero 3.-Exdmenes y Evaluaciones

Posterior a la inspecciéon de los expedientes del personal se identificé que solo dos de ellos
cuentan con la evaluacién realizada a los servidores publicos, conforme lo estable la fraccién V del
articulo 14 de la normativa referida. Por lo que se identificé6 como area de oportunidad que la
Direccion de Administracion y Finanzas del Instituto establezca qué criterios va a considerar para
determinar a cuales servidores publicos se aplicaran dichos exdmenes y evaluaciones.

Numero 4.-Reporte de Evaluacidn

Durante la revisién de los expedientes se observé que solo dos de ellos cuentan con examenes
técnicos para cubrir las vacantes, mds no cuenta con un reporte de la Evaluacién del proceso de
seleccion tal como lo refiere la fraccion VI inciso i) del articulo 14 de la normativa referida. En
atencion a lo anterior se identifico como area de oportunidad que la Direccién de Administracién
y Finanzas del Instituto defina el formato de dicho reporte en el cual especifique su estructura y
en qué casos debera integrarse al expediente.
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3.2. Lineamientos Generales para la Administracién de Recursos Humanos
para el Instituto de Acceso a la Informacidn Publica para el Estado de

Guanajuato. Publicados en el periédico oficial del Estado de Guanajuato en fecha 25 de febrero

2021.

“Articulo 11. Para realizar los movimientos de alta se solicitard a las personas aspirantes, la entrega de la
siguiente documentacion:

l
1.
1.
V.

V.
Vi.
Vil.

Vil

IX.

Solicitud de empleo o curriculum laboral con fotografia reciente;

Acta de nacimiento original o copia certificada;

Copia certificada de la constancia de estudios, titulo o cédula profesional

Copia de la Clave Unica de Registro de Poblacion(CURP) y de la cédula del Registro Federal de
Contribuyentes;

En el caso que lo requiera el puesto, presentar copia de la Licencia de Conducir vigente;

Dos cartas de recomendacidn que no excedan de 30 dias antes del ingreso;

Examen médico general expedido por institucién publica y que no exceda de 30 dias antes del
ingreso;

Constancia de antecedentes administrativos, expedida por la Secretaria de la Transparencia y
Rendicion de Cuentas que no exceda de 30 dias antes del ingreso;

Constancia de antecedentes no penales expedida por la Fiscalia General del Estado, donde se
precise que la persona aspirantes no haya sido condenado por delito doloso, que no exceda de 30
dias antes del ingreso; y

Copia del contrato bancario para el pago quincenal de némina por tarjeta de débito a nombre de la
persona trabajadora.

Al realizar la inspeccién de la documentacién de los expedientes permitié identificar que Ia
documentacién que integran los expedientes cumplen con los requisitos enlistados en supra lineas
no generando ninguna area de oportunidad.

Se extiende el presente Informe de revision de la integracién de los expedientes del personal del
Instituto, a los 03 dias del mes de Junio del 2022.

Atentamente

74\!/11&7( “

MCG. Erudices Galv:i@avala
Titular del Organo Interno de Control del
Instituto de Acceso a la Informacién Publica para el Estado de Guanajuato

T"@L{Iﬂt%%\@ (-
MA. Mayra Grisel Rangel Guardado
Jefa de Control Interno y Seguimiento de Auditorias del

Instituto de Acceso a la Informacién Pblica para el Estado de Guanajuato
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