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1. OBJETIVO

1.1. Establecer los lineamientos para los tramites de modificacién a la estructura ocupacional y
salarial del colegio, con la finalidad de cubrir las necesidades de las diferentes areas y
proporcionar las remuneraciones y prestaciones a que tengan derecho los trabajadores, en
apego a la normatividad establecida y conforme a los requerimientos del puesto.

2. ALCANCE

2.1. Involucra al Departamento de Recursos Humanos, Coordinaciones Administrativas de los
Planteles, Areas solicitantes, Direcciones de Area y de Planteles, Director General y H.
Junta Directiva.

3. POLITICAS

3.1. Los perfiles de personal docente son los establecidos por las autoridades del Servicio
Profesional Docente.

3.2. Todos los nombramientos del personal seran autorizados por el Director General y
aprobados por la Coordinaciéon de Apoyo Institucional de la Secretaria de Educacion,
mediante su firma en el Formato Unico de Personal y Formato Unico de Personal Docente.

3.3. Los nombramientos de Director de Area y de Plantel, asi como del siguiente nivel jerarquico
(Subdirector o equivalente), deberadn ser aprobados por la Junta Directiva del CECyTEQ.
Los demas nombramientos tales como jefaturas de departamento, personal operativo y
docente seran autorizados por el Director General y aprobados por la Coordinacién de
apoyo Institucional, mediante el formato Unico de personal y formato Unico de personal
docente, Todos los requerimientos de personal administrativo y docente son autorizados
por el Director.

3.4.Los horarios de actividades administrativas, deberan ser autorizados por el Director
General, Director Administrativo o Director del Plantel

3.5. Los movimientos de contratacion, promocién y despido de personal deberan sujetarse a la
Ley de Trabajadores del Estado de Querétaro, Reglamento Interior de Trabajo y ser
autorizados por el Director General. En el caso de los movimientos de personal docente, se
ajustaran a lo establecido en la Ley del Servicio Profesional Docente.

3.6. La tarjeta de asistencia sera la Unica base para calculo de asistencias y puntualidad.
Quedaran exceptuados de registrar tarjeta de asistencia: En planteles, Director, Subdirector
de Plantel, Jefes de Departamento y Coordinadores; En Direccién General, Director
General, Directores de Area, Subdirector Juridico, Secretaria Técnica y Jefes de
Departamento.

3.7. Los salarios deberan fijarse conforme al tabulador de sueldos y salarios autorizados por el
Organo de Gobierno, y debidamente autorizado por el Director General, en el formato Unico
de Personal, con el que se registra el alta del trabajador o modificacién a la némina de la
Dependencia. Cabe mencionar que los incrementos salariales derivan de acuerdos
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contractuales o convenios anuales laborales.

3.8. Para cubrir una plaza vacante, serd indispensable que exista partida presupuestal y sueldo
mensual autorizado para el ejercicio en que se desee ocupar la misma.

4. RESPONSABILIDAD

AREA / PUESTO

RESPONSABILIDAD

4.1 Director General

41.1
41.2

4.1.3

41.4

4.1.5
4.1.6
4.1.7
4.1.8

Autoriza la ocupacién de plazas vacantes y horas disponibles.

Autoriza pases de salida y comisiones de sus subordinados
inmediatos.

Propone a la H. Junta Directiva los asuntos que establece la
Ley de la Administracién Publica Paraestatal del Estado de
Querétaro, en lo relacionado a los Recursos Humanos del
Colegio.

Autoriza las altas y bajas y modificaciones salariales del
Personal

Autoriza los nombramientos definitivos del personal
Autoriza el calendario y horario de labores del Colegio
Autoriza reportes de incidencias del personal Directivo

Autoriza pago de prima dominical y dominical, dia festivo y
estimulo por puntualidad y asistencia.

4.2 Direccion Administrativa

42.4

4.2.1 Autoriza reportes de incidencias del personal

4.2.2. Autoriza licencias o permisos econémicos del personal a su
Cargo.
4.2.3 Autoriza pases de salida y comisiones del personal a su cargo.

Gestiona la apertura de las plazas de nueva creacion,

autorizadas por la H. Junta Directiva.
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4.3 Departamento de
Recursos Humanos

4.3.1 Tramita  ante Recursos Humanos de Gobierno del Estado los
movimientos del personal y las prestaciones o descuentos correspondientes.

4.3.2 Envia al Departamento de Seleccion y Capacitacion de la Direccion de
Recursos Humanos de la Oficialia Mayor del Poder Ejecutivo del Estado de
Querétaro a los candidatos para su evaluacion

4.3.3 Recibe y Entrega la nomina de los trabajadores que cobran en efectivo
de los Planteles excepto de los Planteles de Pinal de Amoles y Pefiamiller ya
gue se recibe directamente en cada plantel.

4.3.4 Recibey Entrega a los planteles, las becas escolares.

4.3.5 Controla los pases de salida y oficios de comision del personal de
Direccion General.

4.3.6 Verifica que en la nébmina se incluyeron los movimientos reportados.

4.3.7 Integra y mantener actualizados los expedientes del personal.

4.3.8 Reporta a la Comision Mixta de Escalafén las plazas administrativas de
base vacantes, para propuesta o convocatoria segun corresponda.

4.3.9 Digitaliza e Integra al sistema de expedientes en linea los documentos
gue acreditan las competencias del personal.

4.3.10 Entrega tarjetas de débito a los trabajadores

4.4 Coordinacion
Administrativa

4.4.1 Reporta al Departamento de Recursos Humanos, los documentos de
actualizacion de competencias de todo el personal adscrito al plantel.

4.4.2 Reporta a Direccién Administrativa incidencias del personal.

4.4.3 Realiza pago de ndémina y becas a los trabajadores.

4.4.4 Tramita pagos de prestaciones y/o reclamaciones del personal, ante el
Departamento de Recursos Humanos.

4.4.5 Revisa la aplicacién de los movimientos reportados.

4.4.6 Envia comprobantes de pago debidamente firmados.

4.4.7 Elabora contratos del personal

4.5 Director de plantel o
area

4.5.1. Autoriza pases de salida y comisiones de su personal.
4.5.2. Autoriza reportes de incidencias del personal del plantel o area
4.5.3. Autoriza licencias o permisos econémicos del personal del plantel o area
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5. PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD

DESCRIPCION DE ACTIVIDAD

RESPONSABLE

REGISTRO

5.1.
cciony

personal.

Contratacion de

Sele

5.1.1.

5.1.2.

5.1.8.

5.1.4.

5.1.5.

5.1.6.

5.1.7.

5.1.8.

5.1.9.

Determina si existen las condiciones para
cubrir las vacantes o plaza de nueva
creacion.

Recibe candidatos a ocupar plazas
vacantes administrativas, los cuales
pueden ser propuestos por el titular del
area o plantel en donde se requiere, o
reclutados por el Departamento de
Recursos Humanos. En el caso de
docentes éstos seran incorporados de
acuerdo a lo establecido en la Ley del
Servicio Profesional Docente.

Tramita evaluacién de los candidatos que
corresponda en el Departamento de
Seleccién y Capacitacion de la Direccién de
Recursos Humanos de la Oficialia Mayor
del Poder Ejecutivo del Estado de
Querétaro.

Autoriza quién ocupard la plaza, con base
en el Reporte de resultados del proceso de
seleccion.

Determina mediante dictamen, el candidato
gue ocupara la plaza, en el caso de plazas
sindicalizales.

la
los

con
en

Integra el expediente personal
documentacion  determinada
requisitos de ingreso (anexo).

Elabora formato de alta denominado
Formato Unico de Personal y Formato
Unico de Personal Docente (anexo) y lo
envia a la Secretaria de Educaciéon para
autorizacion y firma.

Entrega formato de alta con copia de
expediente a la Direcciébn de Recursos
Humanos de Gobierno del Estado, una vez
firmado por la Secretaria de Educacion.

Integra en némina al nuevo empleado.

Jefe RH

Director
General
Comisién
Mixta de
Escalafén

Supervisor RH

Analista
Especializado
RH

Dir RH
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personal

semestre.

5.2. Movimientos de

docente por
cambio de

5.2.1.

5.2.2.

5.2.3.

5.2.4.

5.2.5.

5.2.6.

5.2.7.

Autoriza las horas/semana/mes para el
CECYTEQ.

Realiza la asignacion de carga horaria de
acuerdo al procedimiento “Distribucién de
Carga Horaria” al personal de base y
reportarla a la Direccion Académica.

Comunica a la Coordinacion Nacional del
Servicio Profesional Docente para la
convocatoria respectiva de acuerdo a las
instrucciones que la misma emita Las
horas/asignaturas que queden vacantes
(definitivas y/o temporales), se. Realiza
asignacion  de horas/asignaturas
respetando la lista de prelacion
proporcionada por dicha Coordinacién. Si
alin quedaran vacantes por cubrir, solicita
al Departamento de Recursos Humanos la
contrataciéon del personal necesario,
respetando el perfil de la convocatoria.

Nota: Estos contratos son por tiempo
determinado, al término del mismo se
revisa si procede evaluaciéon y determina
definitividad.

Envia al Depto. de Recursos Humanos la
plantilla de personal docente en la cual se
especifica la asignacion de horas para cada
profesor de base en el semestre que
comienza.

Elabora Formato Unico de Personal
Docente para la modificacién de horas al
inicio y término de cada semestre. (las
horas asignadas por contrato) y coordina
reunion con coordinadores administrativos
para asignacion de vacantes de acuerdo a
listas de prelacion.

Elabora los contratos por tiempo
determinado del personal docente, y los
entrega al Departamento de Recursos
Humanos para su revision.

Valida y Turna el contrato para firma del
Director General. Conserva una copia en el

SEMS

Direccion de
Plantel

Direccion
Académica

Dir. de Plantel

Jefe RH

Coordinadores
administrativos
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5.2.8.

5.2.9.

5.2.10.

5.2.11.

5.2.12.

expediente del trabajador en archivo de
Direccién General, y envia a Plantel una
copia para entrega al trabajador.

Elabora los formatos Unicos de personal
docente correspondientes a la modificacién
de horas y se turna a Direccidon General
para firma.

Envia formatos para autorizacién y firma
de la Secretaria de Educacion de Gobierno
del Estado de Querétaro, una vez firmados
por el Director General.

Envia formatos a la Direcciéon de Recursos
Humanos.

Escanea los documentos de competencias
y constancias de cursos para Integracion
de expediente y los subira a la carpeta de
expedientes en linea del plantel que
corresponda.

Integra los movimientos en la némina del
organismo.

de planteles

Jefe de RH

Dir RH

5.3 Pago quincenal

de némina.

53.1

5.3.2

5.3.3

534

5.35

Emite listado de pre-nomina un dia habil
anterior al dia de pago de acuerdo al
calendario de pago de némina de la
Direccién de Recursos Humanos.

Elabora listados y separar recibos de pago
por plantel y Direccion General, para
entrega de némina a cada plantel.

Recibe sobres de efectivo para su
distribucion por plantel y entrega a
Directores o Coordinadores Administrativos
de cada plantel, el dia de némina, quienes
firmaran de recibido.

Devuelve talones de pago debidamente
firmados por cada trabajador, dentro de los
tres dias habiles siguientes.

Integra los recibos de pago de Direccion
General y Planteles y elabora formato para
devolucién de recibos a Caja de Gobierno

SPF Gob del
Edo

Supervisor RH

Coord. Amvo o
Jefe de Oficina
Plantel

Supervisor RH
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del Estado.

5.3.6 Procesa archivo de némina de todo el
personal en formato Excel para revision de
incidencias y entrega al Departamento de
Recursos Financieros.

5.3.7 Revisa que los movimientos de personal
reportados al Departamento de Recursos | Coord. Amvo o
Humanos (altas, bajas, modificacion de | Jefe de Oficina
horas, pago de prestaciones) se hayan Plantel
incorporado en némina. Y reporta cualquier
irregularidad detectada al Departamento de
Recursos Humanos.

5.3.8 Solicita correccién, en caso de que algun
movimiento no haya sido aplicado
debidamente, ante la Direccion _ de Jefe RH
Recursos Humanos para el ajuste
correspondiente.

5.4.1 Elabora reporte quincenal de incidencias en | Coord. Amvo o
el formato correspondiente (anexo) para los | Jefe de Oficina
casos de faltas, retardos, permisos con o Plantel
sin goce de sueldo, incapacidad, licencias o
vacaciones fuera de periodo y envia al
Departamento de Recursos Humanos,
dentro de los tres dias habiles posteriores
al término de la quincena.

5.4.2 En caso de devolucién por error, se envia
al plantel mediante formato respectivo, para Jefe RH

5.4 Incidencias de Su correccion.
personal de 5.4.3 Corrige y Devuelve documentos al
planteles. Departamento de Recursos Humanos. Coord. Amvo o
Jefe de Oficina
Plantel

544 Envia a la Direccibn de Recursos
Humanos para su aplicacién en némina. Jefe RH

5.4.5 Aplica las incidencias en la némina del
organismo. Dir RH

5.4.6 Registra cada una de las incidencias en
archlvlo de concen.trado de mmg(lenuals para | coord. Amvo o
consultas posteriores en anteles Y | jefe de Oficina
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Direcciéon General.

Plantel /
Supervisor RH

5.5 Concentrado

Mensual de
Incidencias

para pago de
estimulo por

puntualidad.

55.1

55.2

5.5.3

554

Emite y envia mediante oficio el formato
denominado concentrado mensual de
incidencias (anexo) con tarjetas originales
para pago de prestacion de estimulo por
puntualidad y asistencia (anexo), asi como
el formato de orden para pago de estimulo
por puntualidad al Departamento de
Recursos Humanos. Anexo al formato de
concentrado mensual envia las constancias
de cursos y cualquier documento para
actualizacion de expediente que
corresponda  al mes que reporta,
incluyendo las del personal que no registra
asistencia. En caso de que no se incluya
ningln documento o constancia de curso lo
manifestard asi en el oficio.

Envia formatos de solicitud de pago a la
Secretaria de Educacién para autorizacion
y firma.

Envia formatos de solicitud de pago,
debidamente firmados, a la Direccion de
Recursos Humanos para integracion de
pago en Nomina.

Integra pago en la némina del organismo.

Coord. Amvo o
Jefe de Oficina
Plantel

Jefe RH

Dir. RH

5.6 Prima sabatina

y dominical.

5.6.1

5.6.2

5.6.3

5.6.4

Envia formato de orden de pago de prima
sabatina y dominical (anexo) y copias de
tarjetas de los vigilantes adscritos a cada
plantel para pago de prestacion de prima
sabatina y dominical al Departamento de
Recursos Humanos.

Gestiona firma de Director Administrativo y
Director General.

Remite formato de solicitud de pago a la
Secretaria de Educacién para autorizacion
y firma.

Remite a la Direccion de Recursos
Humanos para integracion de pago en

Coord. Amvo
o Jefe de
Oficina
Plantel

Supervisor
RH
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Nomina.

5.6.5 Integra pago en la némina del organismo.

Dir RH

5.7.1 Recibe solicitud de los trabajadores para | Coord. Amvo o
tramite de pago de prestaciones como son: | Jefe de Oficina
guarderia, apoyo por titulacién, ayuda de Plantel
lentes (trabajador y beneficiarios), ayuda
por nacimiento de hijo, prétesis dental,
ayuda por defuncion y apoyo impuesto

o predial.
5.7 Tramites de o
pago de 5.7.2 Envia solicitud al Departar_ngnto de
prestaciones Recursos Humanos, mediante oficio.

5.7.3 Gestiona el pago de la prestacion a que se
refiera, a la Direccibn de Recursos Jefe RH
Humanos, mediante oficio debidamente
firmado por Director Administrativo.

5.7.4 Integra pago en la nébmina del organismo.

Dir. RH

5.8.1 Recibe solicitud de permiso de los | Coord. Amvo o
trabajadores, debidamente autorizada por | Jefe de Oficina

) el jefe inmediato Plantel
5.8 Permisos con o o ]
sin goce de 5.8.2 Elabora . formato de incidencias
sueldo correspondiente (anexo)

5.8.3 Integra formato en reporte quincenal de
incidencias.

5.9.1 Recibe documento probatorio para otorgar | Coord. Amvo o
licencia en caso de matrimonio, nacimiento | Jefe de Oficina
de hijos, fallecimiento de hijos, fallecimiento Plantel
de conyuge, fallecimiento de padres o

5.9 Licencias fallecimiento de hermano.

5.9.2 Elabora formato de incidencias
correspondiente (anexo) e integra formato
en reporte quincenal de incidencias

5.10.1 Recibe renuncia del trabajador. Coord. Amvo o

5.10 Bajas de 5.10.2 Envia al Departamento de Recursos Jefe;llgn?g:cma
Personal Humanos mediante oficio (dos originales).
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5.10.3

5.10.4

5.10.5

5.10.6

Elabora formato de baja denominado
Formato Unico de Personal y Formato
Unico de Personal Docente (anexo) y lo
Envia debidamente firmado por el Director
General a la Secretaria de Educacién para
autorizacion y firma.

Entrega formato de baja con original de la
renuncia a la Direccion de Recursos
Humanos de Gobierno del Estado,
debidamente firmado por la Secretaria de
Educacion.

Suspende pago de némina.

Reporta mediante sistema de “Control y
seguimiento de correspondencia” si el
trabajador no tiene adeudos para el tramite
de finiquito correspondiente.

Jefe RH

Dir. RH

Jefe RH
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6 DIAGRAMAS DE FLUJO

SELECCION Y CONTRATACION DE PERSONAL ADMINISTRATIVO 5.1

RECURSOS
HUMANOS

SELECCION DE
PERSONAL

DIRECCION
GENERAL

COMISION
MIXTA DE
ESCALAFON

DIRECCION DE
RECURSOS
HUMANOS

INICIO

GENERA LA VACANTE

ENVIA CANDIDATOS A
SELECCION DE
PERSONAL

INTEGRA EL
EXPENDIENTE

]

EMITE RESULTADOS A
RECURSOS HUMANOS

DETERMINA EL

ES PLAZA
SINDICALIZABLE?.

DETERMINA EL

P OCUPANTE DE LA

» OCUPANTE DE LA

A

CORRESPONDIENT
E.

]

ENVIA FORMATO DE
ALTA A LA SEDEQ
PARA AUTORIZACION
Y FIRMA

I

ENTREGA FORMATO
FIRMADO Y COPIA
DEL EXPEDIENTE A

SELECCION DE
PERSONAL.

TURNA EL
EXPEDIENTE A LA

INTEGRA EN

A

DIRECCION DE
RECURSOS
HUMANOS.

NOMINA AL
NUEVO
EMPLEADO.

FIN.
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DE QUERETARO
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS SEECMPSGC03
MOVIMIENTOS DE PERSONAL DAD-MP-04
MOVIMIENTOS DE PERSONAL DOCENTE POR CAMBIO DE SEMESTRE 5.2
DIRECCION
DIRECCION COORDINACION RECURSOS DE
SES ALANELES ACADEMICA NACIONAL SPD HUMANOS SEREQ RECURSOS
HUMANOS.
EQXKE/:WFCIX REPORTA HRS/ASIG COORDINA ASIGNACION
oty » o S toeama gty | mensanad |, el
S EEFEHEoNAL = CONVOCATORIA PRELACION
ELABORA FORMATOS DE
ALTAY MQDIF\CACION DE
HRS. ASI COMO BAJAS
PARA DISMINUCION DE
HRS. ASIGNADAS POR
CONTRATO AL TERMINO
DEL SEMESTRE
ELABORAN
CONTRATOS Y LOS
ENVIAN A REC. HUM.
REVISA Y TURNA LOS
p| CONTRATOS PARA
FIRMA.
ELABORA FORMATOS
UNICOS DE
PERSONAL DOCENTE
Y LOS TURNA A DG
PARA FIRMA.
AUTORIZA Y
»| FIRMALOS
FORMATOS.
#7;
ENVIA LOS
FORMATOS A LA
DIRECCION DE
RECURSOS
HUMANOS.
INTEGRA
MOVIMIENTOS EN
LA NOMINA DEL
ORGANISMO.
FIN.
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SECRETARIA -
DE DIRECCION DE
- RECURSOS HUMANOS PLANTELES RECURSOS
PLANEACION Y
HUMANOS
FINANZAS
INICIO
Y
UN DIA HABIL
PREVIO AL DIA DE
PAGO, EMITE LA
PRENOMINA.
PREPARA LISTADOS Y
»| SEPARA RECIBOS DE
PAGO POR PLANTEL Y
DIRECCION GENERAL.
A 4
ENTREGA SOBRES DE
EFECTIVO A CADA
PLANTEL Y DG.
DAN A FIRMAR LOS
RECIBOS A CADA
TRABAJADOR DE SU
LANTEL
POSTERIORMENTE LOS
ENVIAN A RH.
SE INTEGRAN
RECIBOS DE DG Y
PLANTELES.
A 4
ELABORA FORMATO
PARA DEVOLUCION
DE RECIBOS DE CAJA
DE GOB. DEL EDO.
i REVISA QUE SE HAYAN
APLICADO CORRECTAMENTE
CPA:;X?:\IESE?:EL LOS MOVIMIENTOS DE
= PERSONAL REPORTADOS A
REC. FIN. Y REVISION
DE MOVIMIENTOS. LA DRH. (ALTAS, BAJAS,
MODIF. DE HRS. PAGO DE
PRESTACIONES, ETC.
REALIZA LA
SE APLICARON SOLICITA CORRECCION
CORRECTAMENTE LOS CORRECCION A SOLICITADA Y APLICA
MOVIMIENTOS? LA DRH. EL PAGO EN LA
NOMINA.
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INCIDENCIAS DE PERSONAL DE PLANTELES 5.4

PLANTELES

RECURSOS HUMANOS

DIRECCION DE
RECURSOS
HUMANOS

5

INICIO

EMITE REPORTE
DE INCIDENCIAS
ARH.

DEVUELVE REPORTES

|

APLANTELES PARA [

ENVIA REPORTES A

DRH, PARA SU

APLICACION EN
NOMINA.

A

NO’r

SU CORRECCION.

CORRIGE REPORTES
Y ENVIA A RH.

LOS REPORTES SON
CORRECTOS?

APLICA INCIDENCIAS
EN LA NOMINA DEL

ORGANISMO.
A,
REGISTRA
INCIDENCIAS Y
ARCHIVA PARA
POSTERIORES
CONSULTAS.
A,
FIN.
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INCIDENCIAS DE PERSONAL DE DIRECCION GENERAL 5.4

RECURSOS HUMANOS

DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

INICIO

ELABORA
INCIDENCIAS DEL
PERSONAL
ADSCRITO A LA DG.

ENVIA INCIDENCIAS A
LA DRH PARA SU

APLICA
INCIDENCIAS EN

APLICACION EN
NOMINA.

REGISTRA
INCIDENCIAS Y
ARCHIVA EN
CONCENTRADO d

A

LA NOMINA DEL
ORGANISMO.

PARA
POSTERIORES
CONSULTAS.
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CONCENTRADO MENSUAL DE INCIDENCIAS PARA PAGO DE ESTIMULO POR PUNTUALIDAD 5.5
DIRECCION DIRECCION DE
PLANTELES RECURSOS HUMANOS GENERAL Y RECURSOS
ADMINISTRATIVA HUMANOS
EMITE CONCENTRADO
MENSUAL DE
INCIDENCIAS
ANEXANDO TARJETAS
ORIGINALES.
INTEGRA
DOCUMENTACION PARA
| FIRMA DE SOLICITUD DE
PAGO DEL DG Y DA.
5
FIRMAN Y AUTORIZAN
LA SOLICITUD DE
PAGO.
ENVIiA FORMATO DE
SOLICITUD A LA
SEDEQ, PARA
AUTORIZACION Y
FIRMA.
A
UNA VEZ FIRMADA LA
SOLICITUD, LA ENVIA
A LA DRH, PARA SsuU
INTEGRACION DE
PAGO EN LA NOMINA.
INTEGR/'\ EL PAGO EN
P LA NOMINA DEL
ORGANISMO.
A
FIN.
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PRIMA SABATINA Y DOMINICAL 5.6

PLANTELES

RECURSOS HUMANOS

DIRECCION
GENERAL Y
ADMINISTRATIVA

DIRECCION DE
RECURSOS
HUMANOS

INICIO

A
ENVIAN A RH
FORMATO DE ORDEN
PARA PAGO DE PRIMA
SAB Y DOMINICAL Y
COPIA DE TARJETAS
DE VIGILANTES.

TURNA FORMATO AL
DIRECTOR GENERAL
Y ADMINISTRATIVO

».| FIRMAN Y AUTORIZAN

PARA FIRMA Y
AUTORIZACION.

ENVIA FORMATO DE
SOLICITUD DE PAGO A
LA SEDEQ, PARA

A

LA ORDEN DE PAGO

AUTORIZACION Y
FIRMA,

I

UNA VEZ RECABADAS
TODAS LAS FIRMAS,
ENVIA ORDEN DE

INTEGRA PAGO EN LA

PAGO A LA DRH.

£ NOMINA DEL
ORGANISMO
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TRAMITES DE PAGO DE PRESTACIONES 5.7

PLANTELES

RECURSOS HUMANOS

DIRECCION
ADMINISTRATIVA

DIRECCION DE
RECURSOS HUMANOS

RECIBE SOLICITUDES DE PAGO
DE PRESTACIONES
(GUARDERIA, APOYO PARA
TITULACION, IMPUESTO
PREDIAL, Y DEMAS APLICABLES)
DE LOS TRABAJADORES.

|

ENVIA LAS
SOLICITUDES A

ELABORA OFICIO DE
SOLICITUD DE PAGO Y

RECURSOS HUMANOS
PARA TRAMITE.

LA REMITE A LA DIR.
ADMVA. PARA FIRMA
Y AUTORIZACION

Y

FIRMA Y AUTORIZA LA
SOLICITUD DE PAGO.

ENVIA OFICIO DE
SOLICITUD A LA DRH

PARA INTEGRACION

EN NOMINA.
INTEGRA EL PAGO DE
».| LA PRESTACION EN
LA NOMINA DEL
ORGANISMO.
FIN.
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PERMISOS CON O SIN GOCE DE SUELDO 5.8

PLANTELES

LICENCIAS 5.9

INICIO

TRABAJADORES.

RECIBE SOLICITUDES DE PERMISO
CON O SIN GOCE DE SUELDO DE LOS

INCIDENCIAS

ELABORA FORMATO DE

CORRESPONDIENTE

DE INCIDENCIAS

INTEGRA FORMATO EN
REPORTE QUINCENAL

FIN.

PLANTELES

INICIO

RECIBE DOCUMENTO PROBATORIO
DE LICENCIA, DEL TRABAJADOR

ELABORA FORMATO DE
INCIDENCIAS
CORRESPONDIENTE

INTEGRA FORMATO EN
REPORTE QUINCENAL
DE INCIDENCIAS

FIN.
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BAJAS DE PERSONAL 5.10

RECURSOS SECRETARIA DIRECCION DE
PLANTELES HUMANOS SEDEQ DE PLAN Y RECURSOS
FINANZAS HUMANOS
RECIBE RENUNCIA DEL
TRABAJADOR
A
ENVIA RENUNCIA
MEDIANTE OFICIO A
RECURSOS HUMANOS
A
ELABORA FORMATO
UNICO DE PERSONAL
Y LO TURNA A DG
PARA FIRMA.
AUTORIZAY
P FIRMA
FORMATO
ENVIA FORMATO ALA
DIRECCION DE -
RECURSOS HUMANOS
SUSPENDE PAGO
’—’ EN NOMINA
REGISTRA CARTA DE NO
ADEUDO EN SISTEMA DE
CONTROL Y SEGUIMIENTO
DE CORRESPONDENCIA
REGISTRA PARA
P CALCULO DE
FINIQUITO
A 4
FIN.
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7 REGISTROS

procedimiento de Control de Registros
DG-CR-02

. . PERIODO DE 2
CODIGO TITULO RETENCION RESPONSABLE | UBICACION
Por ser formatos expedidos por una
entidad externa (Recursos Humanos de
DG-CR-02 | GEQ) no son controlados de acuerdo al

8 MODIFICACIONES

VERSION - .

ANTERIOR DESCRIPCION DE LA MODIFICACION

VO1 8.1. Se actualiza logo GEQ, no se cambia version
VO3 8.2. Actualizacién en la estructura del procedimiento

9 REFERENCIAS

Reglamento Interior de Trabajo

Ley de Trabajadores del Estado de Querétaro

10 GLOSARIO

10.1 SPF.- Secretaria de Planeacién y Finanzas.
10.2 RH.- Recursos Humanos

10.3 CECYTEQ Colegio de Estudios Cientificos y Tecnoldgicos del Estado de Querétaro
10.4 COORD. AMVO. .- Coordinador Administrativo
10.5 SEDEQ Secretaria de Educacion del Estado de Querétaro
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11 ANEXOS
11.1. Requisitos de ingreso

11.2. Formato Unico de personal

11.3. Formato Unico de personal docente

11.4. Concentrado mensual de incidencias

11.5. Orden de pago de estimulo por puntualidad
11.6. Orden para pago de prima sabado y domingo
11.7. Formato de ausencia de personal

11.8. Reporte por falta injustificada

11.9. Reporte por licencia

11.10.Reporte de permiso con goce de sueldo
11.11.Reporte de permiso sin goce de sueldo
11.12.Reporte de vacaciones fuera del periodo oficial
11.13.Reporte de incapacidad

11.14 Reporte de sancion y/o suspension temporal
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Colegio de Estudios Cientificos
y Tecnolégicos del Estado de
Querétaro

RECURSOS HUMANOS

DOCUMENTOS PARA INGRESO

ORIGINAL Y COPIA DE ACTA DE NACIMIENTO

ORIGINAL Y COPIA DE TITULO, CEDULA PROFESIONAL (opcional) O CERTIFICADO DE ESTUDIOS,
QUE CORRESPONDA AL GRADO MAXIMO DE ESTUDIOS (LA COPIA DEBERA SER CERTIFICADA)

ORIGINAL Y COPIA DE CARTILLA DEL SERVICIO MILITAR NACIONAL, PREFERENTEMENTE
LIBERADA (HOMBRES)

COPIA DE CONSTANCIA DE INSCRIPCION O ALTA DE LA OBLIGACION DE INGRESOS POR SUELDOS
Y SALARIOS, EN EL SERVICIO DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA (SAT), DE NO CONTAR CON ELLA
DEBERA TRAMITARSE EN DICHA OFICINA UBICADA EN: ALLENDE SUR No. 8, COL. CENTRO, CON LA
SIGUIENTE DOCUMENTACION EN ORIGINAL Y COPIA:

COMPROBANTE DE DOMICILIO
CREDENCIAL DEELECTOR
CURP

ACTA DE NACIMIENTO

(SOLICITAR CITA AL TEL 2-27-00-51 O EN LA PAGINA DE INTERNET ( www.sat.gob.mx )

5.

1.0.

Fecha de
Autorizacion:
Diciembre 2015

2 CARTAS DE RECOMENDACION ORIGINALES CUYA EXPEDICION NO EXCEDA DE SEIS MESES. (SHLA
CARTA NO ES EN HOJA MEMBRETADA DEBERA ESPECIFICARSE DOMICILIO Y NUMERO TELEFONICO

DE QUIEN LA OTORGA)

3 FOTOGRAFIAS TAMANO INFANTIL RECIENTES (CON NOMBRE AL REVERSO DE CADA UNA)

COPIA DE FORMATO DE ASIGNACION DE NUMERO DE SEGURIDAD SOCIAL EXPEDIDO POREL
I.M.S.5. EL CUAL DEBERA SOLICITARSE EN LA SUB-DELEGACION METROPOLITANA DE QUERETARO,
CON DOMICILIO EN AV. % DE FEBRERO No. 102, COL. CENTRO CON HORARIO DE 8:00 A 15:00 HRS DE
LUNES A VIERNES, PRESENTANDO ACTADE NACIMIENTO ORIGINAL Y CREDENCIAL DE ELECTOR.

COPIA DE CLAVE UNICA DE REGISTRO POBLACIONAL CURP
CURRICULUM VITAE FIRMADO ORIGINAL

CARTA DE ANTECEDENTES NO PENALES ORIGINAL (OPCIONAL)

L.A.E. Rebeca Mendoza C.P. Ma. G. Rocio del Llano V. Dr © Luis Fernando | Junta Directiva
Carrefio

Jefe del Depto. de Recursos
Humanos

Director General
CECYTEQ
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11.

[
Y

14.

15.

16.

Colegio de Estudios Cientificos
y Tecnolbgicos def Estado de
Querétaro

RECURSOS HUMANOS

EXAMEN MEDICO DE SALUD ORIGINAL ORIGINAL - OPCIONAL- (PUEDE SOLICITARSE EN CENTRO
DE SALUD O CUALQUIER MEDICO PARTICULAR)

. COPIA DE COMPROBANTE DE DOMICILIO ACTUAL UNICAMENTE SE RECIBE COMPROBANTE DE

AGUA, LUZ o TELEFONQ FIJO (TELMEX)

EN CASO DE QUE PRESENTE DECLARACION ANUAL DE IMPUESTOS, DEBERA MANIFESTARLO POR
ESCRITO

ORIGINAL DE CONSTANCIA DE NO INHABILITADO EXPEDIDA POR LA SECRETARIA DE LA
CONTRALORIA DE GOBIERNO DEL ESTADO ESTE DOCUMENTO TIENE COSTO Y DEBE TRAMITARSE A
TRAVES DE LA PAGINA wwwz.gueretaro.gob.mx/secni E INGRESAR SIGUIENDO LAS INSTRUCCIONES
PARA REALIZAR EL REGISTRO Y PAGO RESPECTIVO DE ACUERDO A LOS SIGUIENTES DATOS:

- TIPO DE USUARIO: PARTICULAR
- Crear Solicitud

- AMBITO: ESTATAL
- DEPEN. O MPIO.: Colegio de Estudios Cientificos y Tecnolégicos del Estado de Querétaro (CECYTEQ)

- INGRESAR LOS DEMAS DATOS PERSONALES QUE SE REQUIEREN

CONSTANCIA DE MATERIAS IMPARTIDAS EN CUALQUIER INSTITUCION EDUCATIVA (PARA
CANDIDATOS A OCUPAR PLAZA DOCENTE)




SISTEMA DE
GESTION DE
LA CALIDAD
ISO 9001:2008

COLEGIO DE ESTUDIOS CIENTIFICOS Y
TECNOLOGICOS DEL ESTADO
DE QUERETARO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

3EECMPSGCO03

MOVIMIENTOS DE PERSONAL DAD-MP-04

ruU, S oo, e

No. de Empleado:

Dependencia:
Direccion:
S5
i
Cambio:
‘Ninguno Ninguno

| Baja:
| Ninguno

Fecha Solicitada de Inicio del Movimiento:

Fecha de Término :

Nombre:

Nacionalidad: Mexicano
Domicilio: :

Sexo: Femenino Estade Civil: Soltero

Puesto:

Unidad Presupuestal;

Sueldo Mensual:
Horario :

Clave Centro Pago:

Funcion Genérica del Puesto:

Puesto anterior:

Unidad Presupuestal Anterior:
\ S
i |

Sueldo Mensuat Anterior:

Nombre de la persona a Sustituir :

No. De Empleado:

UNIDAD DE APGYO ADMINISTRATIVO

C.P. AIDA MARTINEZ GUERRERO
NOMBRE Y FIRMA

TITULAR RESPONSABLE

M. en A. CARLOS {. LUHRS EIJKELBOOM

NOMBRE Y FIRMA i

Firmas requendas para autorizacion del movimiento : firma del Secretario para movimientos con nivel Director y Jefe de departarento; Firma de Director : para movimientos con nive i

, Vo. Bo. DIRECTOR DE RECURSOS HUMANOS

LIC. JOSE ANTONIO ARREGUIN BALTAZAR
NOMBRE Y FIRMA

a Jefe de departamento

‘; Vo. Bo. OFICIAL MAYOR

LIC. JULIO CESAR PEREZ RANGEL
NOMBRE Y FIRMA

s

Fecha Autorizada del Movimiento:

Requiere Deciaracién Patrimonial : No

Observaciones:

En caso de Baja favor de anexar la documentacion que respaide las causas de Ia misma.

Fecha de elaboracion:
Noviembre 2015

Elaboré:

L.A.E. Rebeca Mendoza
Carrefio
Jefe del Depto. de Recursos
Humanos

Fecha de
Autorizacion:
Diciembre 2015

Revisé:

C.P. Ma. G. Rocio del Llano V.
Directora Administrativa

Vo.Bo. Autorizé:
Dr © Luis Fernando
Pantoja Amaro
Director General
CECYTEQ

Junta Directiva

(Hoja de firmas de autorizacion pag.




COLEGIO DE ESTUDIOS CIENTIFICOS Y
TECNOLOGICOS DEL ESTADO
DE QUERETARO

SISTEMA DE
GESTION DE
LA CALIDAD
ISO 9001:2008

~

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS SEECMPSGCO3

MOVIMIENTOS DE PERSONAL DAD-MP-04

Reingreso: No

Dependencia:
Direccion:
v iR R ST Tt B
B MOVIMIENTO SOULICITAB®w » v v v
Cambio: Baja:
Ninguno | Ningunio Ninguno
Fecha Solicitada de Inicio del Movimiento: Fecha de Término :

N fundaims

Este Docurnento es 0 Nomi i er el At 16 de g Loy do Ios Tigbojadores el Esiado de Queretaro

St el S i R

ATOS DEL EMPLEADD -

Nombre

Nacionalidad: Mexicano Afios RFC: Sexo: Masculino

Domicilio:

‘ Unidad Presupuestal: Puesto anterior:
|

Sueldo Mensual: Unidad Presupuestal Anterior:
Horario @

Clave Centro Pago:.. . . : | Sueldo Mensual Anterior: |

Funcidén Genérica del Puesto:

R e o
'&A&m s bed B

TOTAL DE HORAS:

ASIGNATURAS: -

HORAS POR ASIGNATURAS:

1
| UNIDAD DE APQYO ADMINISTRATIVO bl TITULAR RESPONSABLE I
|

C.P. AIDA MARTINEZ GUERRERO M. en A CARLOS | LUHRS EIJKELBOOM

NOMBRE Y FIRMA ¢ 1 NOMBRE Y FIRMA

Firmas requeridas para autorizacion del movimiento : firna del Secretario para movimientos con nivel Director y Jefe de departamento: Firma de Director : para movinmientos con nivel inferior o Jefe 66 departamento
[ Vo. Bo. DIRECTOR DE RECURSOS HUMANGS [ Vo. Bo. OFICIAL MAYOR
\ i
\ LiC. JOSE ANTONIO ARREGUIN AZAR ‘ LIC. JULIO CESAR PEREZ RANGEL
e NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA.

Fecha Autorizada del Movimiento: Requiere Declaracién Patrimonial @ Si

Observaciones:

En caso de Baja favor de anexar fa documentacion ue respalde las causas oe la misma

Fecha de elaboracion:
Noviembre 2015

Fecha de
Autorizacion:
Diciembre 2015

Elaboro: Reviso: Vo.Bo. Autorizé:
L.A.E. Rebeca Mendoza C.P. Ma. G. Rocio del Llano V. Dr © Luis Fernando | Jjunta Directiva
Carrefio Directora Administrativa PantOJa Amaro (Hoja de firmas de autorizacion pag. 2)
Jefe del Depto. de Recursos Director General
Humanos CECYTEQ




COLEGIO DE ESTUDIOS CIENTIFICOS Y

TECNOLOGICOS DEL ESTADO
DE QUERETARO

SISTEMA DE \

GESTION DE
LA CALIDAD
ISO 9001:2008

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS SEECMPSGCO3
MOVIMIENTOS DE PERSONAL DAD-MP-04
[ ‘ ‘
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Fecha de elaboracion: | Elaboro: Revisé: Vo.Bo. Autorizé:

Noviembre 2015

Fecha de
Autorizacion:
Diciembre 2015

L.A.E. Rebeca Mendoza
Carrefio
Jefe del Depto. de Recursos
Humanos

C.P. Ma. G. Rocio del Llano V.
Directora Administrativa

Dr © Luis Fernando
Pantoja Amaro
Director General
CECYTEQ

Junta Directiva
(Hoja de firmas de autorizacion pag. 2)

CTOR DEL PLANTEL

DIRE

COORDINADOR ADMINISTRATIVC



SISTEMA DE
GESTION DE

COLEGIO DE ESTUDIOS CIENTIFICOS Y LA CALIDAD
TECNOLOGICOS DEL ESTADO
DE QUERETARO

1SO 9001:2008

~

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

3EECMPSGCO03

MOVIMIENTOS DE PERSONAL DAD-MP-04

FORMATO DE AUSENCIAS DEL PERSONAL

REPORTE POR FALTA INJUSTIFICADA

Dependencia: =

Direccion:.

Departamento: -

Nombre:;;y ey

Namero de empleado:

Motivo del ausentismo:

Folio:

Fecha de Elaboracién: -

al-

Ntmero de dias a afectar: =

s

» Sole

+ Importe a descontar: x =

Nombre y Firma del jefe inmediato

Nombre y Firma de U.A.A,

Fecha de elaboracion:
Noviembre 2015

Fecha de
Autorizacion:
Diciembre 2015

Elaboré:

L.A.E. Rebeca Mendoza
Carrefio
Jefe del Depto. de Recursos
Humanos

Revisé:

C.P. Ma. G. Rocio del Llano V.

Directora Administrativa

Vo.Bo.

Dr © Luis Fernando
Pantoja Amaro
Director General
CECYTEQ

Autorizé:

Junta Directiva
(Hoja de firmas de autorizacion pag. 2)




COLEGIO DE ESTUDIOS CIENTIFICOS Y
TECNOLOGICOS DEL ESTADO
DE QUERETARO

SISTEMA DE
GESTION DE
LA CALIDAD
ISO 9001:2008

~

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

3EECMPSGCO03

MOVIMIENTOS DE PERSONAL DAD-MP-04

Fecha de elal
Noviembre 2015

Fecha de
Autorizacion:
Diciembre 2015

FORMATO DE AUSENCIAS DEL PERSONAL

Folio:

REPORTE DE PERMISO CON GOCE DE SUELDO

Fecha de Elaboracién:

Dependencia: -

Direccibn:i: i il

Departamento: S

Nombre: :

Namere de empleado:

Fecha de inicio: Fecha de término: Namero de dias a afectar:

Namero de permiscs en el ano: de 8

Motivo del permiso:

Firma del‘t‘rabajac‘ior

‘No'rr/tbré‘y Firma de U.AA.

Permisc ctorgado en base al articuic 51 de la Ley de los Trabajadores del Estado de Querétaro

) meha def jéfe inmediato

L.A.E. Rebeca Mendoza C.P. Ma. G. Rocio del Llano V. Dr © Luis Fernando | Junta Directiva
Carrefio Directora Administrativa Pantoja Amaro (Hoja de firmas de autorizacion pag. 2)
Jefe del Depto. de Recursos Director General

Humanos CECYTEQ




COLEGIO DE ESTUDIOS CIENTIFICOS Y
TECNOLOGICOS DEL ESTADO
DE QUERETARO

SISTEMA DE
GESTION DE
LA CALIDAD
ISO 9001:2008

~

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

3EECMPSGCO03

MOVIMIENTOS DE PERSONAL DAD-MP-04

Fecha de ela
Noviembre 20..

Fecha de
Autorizacion:
Diciembre 2015

FORMATO DE AUSENCIAS DEL PERSONAL

Folio:

REPORTE DE PERMISO SIN GOCE DE SUELDO

Fecha de Elaboracién:

Dependencia:

Direccién:

Departamento: - ::; :

Nombre: -

Fecha de inicio: Fecha de término: Nimero de dias a afectar:

Motivo del permiso:

" Firma del trabajador

N‘cmbre y Firma de UAA )

Permisc otorgado en base al articulo 50 de la Ley de los Trabajadores del Estado de Querétaro

L.A.E. Rebeca Mendoza C.P. Ma. G. Rocio del Llano V. Dr © Luis Fernando | Junta Directiva
Carrefio Directora Administrativa Pantoja Amaro (Hoja de firmas de autorizacion pag. 2)
Jefe del Depto. de Recursos Director General

Humanos CECYTEQ

) ) Firma del}efe inmediato




SISTEMA DE \

GESTION DE
COLEGIO DE ESTUDIOS CIENTIFICOS Y LA CALIDAD
TECNOLOGICOS DEL ESTADO 1SO 9001:2008
DE QUERETARO
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS 3EECMPSGC03

MOVIMIENTOS DE PERSONAL DAD-MP-04

REPORTE DE VACACIONES FUERA DEL PERIODO OFICIAL Folio:

Fecha de Elaboracion:

Dependencia:

Direccién: -

Bepartamento:

Nombre::

Nimero de empleado:

Namero de dias a afectar:

Periodo Vacacional
que corresponde:

Fecha de inicio: Fecha de término: Fecha en que reanudara labores:

Observaciones:

Firma del traba}'adér o ‘ Firma del §e§’e inmediato

Nombre y Firma de U.AA.

Fecha de elal
Noviembre 2015
L.A.E. Rebeca Mendoza C.P. Ma. G. Rocio del Llano V. Dr © Luis Fernando | Junta Directiva
Fecha de Carrefio Directora Administrativa Pantoja Amaro (Hoja de firmas de autorizacion pag. 2)
Autorizacion: Jefe del Depto. de Recursos Director General

Diciembre 2015 Humanos CECYTEQ




SISTEMA DE
GESTION DE

COLEGIO DE ESTUDIOS CIENTIFICOS Y LA CALIDAD
TECNOLOGICOS DEL ESTADO
DE QUERETARO

1SO 9001:2008

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

3EECMPSGCO03

MOVIMIENTOS DE PERSONAL DAD-MP-04

FORMATO DE AUSENCIAS DEL PERSONAL

REPORTE DE SANCION Y/O SUSPENSION TEMPORAL

Folio:

Fecha de Elaboracion:

Dependencia:
Direccion:

.Departamento: .

Numero de empleado:

Fecha de inicio:

Motivo:

Fecha de término:

Namero de dias a afectar: -

) 4N‘or‘nbrje y Firma del jefé inmediato

Deberé anexar documentacion oficial que indique la suspensién y/o sancién.

Néh‘:bre y FlrmadeUAA ‘

Fecha de elaboracion:
Noviembre 2015

Fecha de
Autorizacion:
Diciembre 2015

Elaboré:

L.A.E. Rebeca Mendoza
Carrefio
Jefe del Depto. de Recursos
Humanos

Revisé:

C.P. Ma. G. Rocio del Llano V.

Directora Administrativa

Vo.Bo.

Dr © Luis Fernando
Pantoja Amaro
Director General
CECYTEQ

Autorizé:

Junta Directiva
(Hoja de firmas de autorizacion pag. 2)




SISTEMA DE \

GESTION DE
COLEGIO DE ESTUDIOS CIENTIFICOS Y LA CALIDAD
TECNOLOGICOS DEL ESTADO 1SO 9001:2008
DE QUERETARO
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS 3EECMPSGC03

MOVIMIENTOS DE PERSONAL DAD-MP-04

REPORTE DE INCAPACIDAD Nidmero de Incapacidad:

Fecha de Elaboracié

Dependencia:

Direccién:

Departamento:

Nombre:

Namero de empleado: .

Especificar la rama
del Seguro:

NGmero de dias a afectar:

Enfékmédéd General

Fecha de inicio: Fecha de término:

La incapacidad es: Inicial Total de dias acumulados:

Continuacion

Nombre y Firma del jefe inmediato MNombre y Firma de U.AA.

Favor de reportar la incapacidad a las 48 horas siguientes de haber sido expedida por el LM.S.S
{Articulo 54 Frac. X! de la Ley de los Trabajadores del Estado de Querétaro.)
Lasincapacidades pormaternidad deberan ctorgarse de acuerdo a lo que establece el articulo 33L.T.S.E.M

Fechadeelat
Noviembre 2015

L.A.E. Rebeca Mendoza C.P. Ma. G. Rocio del Llano V. Dr © Luis Fernando | Junta Directiva
Fechg de‘ Carrefio Directora Administrativa Pantoja Amaro (Hoja de firmas de autorizacion pag. 2)
Autorizacion: Jefe del Depto. de Recursos Director General

Diciembre 2015 Humanos CECYTEQ




SISTEMA DE \

GESTION DE
COLEGIO DE ESTUDIOS CIENTIFICOS Y LA CALIDAD
TECNOLOGICOS DEL ESTADO 1SO 9001:2008
DE QUERETARO
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS 3EECMPSGC03

MOVIMIENTOS DE PERSONAL DAD-MP-04

Folio:

REPORTE POR LICENCIA

Fecha de Elaboracion:

Dependencia:
Direccién: S iy i S I .

Departamento:

Mombre:

Namero de empleado:

Fecha de inicio: Fecha de término: Namero de dias a afectar:

Motivo de licencia: Matrimonio

Firma del trabajador Firma del jefe inmediato

Nombre y Firma de UAA,

Deberé anexar copia de documento oficial gue acredite la licencia.

Fecha de elaboracion: | Elaboroé: Reviso: Vo.Bo. Autorizé:
Noviembre 2015
L.A.E. Rebeca Mendoza C.P. Ma. G. Rocio del Llano V. Dr © Luis Fernando | Jjunta Directiva
Fecha de Carrefio Directora Administrativa Pantoja Amaro (Hoja de firmas de autorizacion pag. 2)
Autorizacién: Jefe del Depto. de Recursos Director General

Diciembre 2015

Humanos CECYTEQ




SISTEMA DE

GESTION DE
COLEGIO DE ESTUDIOS CIENTIFICOS Y LA CALIDAD
TECNOLOGICOS DEL ESTADO IS0 9001:2008
DE QUERETARO
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS 3EECMPSGC03
MOVIMIENTOS DE PERSONAL DAD-MP-04
N
OFICIALIA MAYOR
DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS
ORDEN PARA DESCUENTO POR RETARDOS
,, QUERETARO, QRO., A DE DE
DEPENDENCHA DIRECCION
CORRESPONDIENTE A LA QUINGENA
No.EMR '~ | BPRESUPUESTAL = S NOMBRE o voewn [ roraw, 1ot et

AUTORIZAGION DE LA DEPENDENCIA

En base al andlisis de fas tarjetas o listas de asistencia, se determina que los retardos descontados estén seportades con los documentos gue se anexan previamente firmados por el frabajador.

Por lo que la Unidad de Apoyo istrativo de esta dependencia, se hace de cualguier aclaracion o ito en nomina.
JEFE DE LA UNIDAD DE APOYO ADMVO. DIRECTOR SECRETARIO
CONTROL DE TRAMITACION DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS
T
FECHA DE RECEPCIGN PERIODO QUE SE AFECTARA
Fecha de elaboracion: | Elaboroé: Reviso: Vo.Bo. Autorizé:
Noviembre 2015
L.A.E. Rebeca Mendoza C.P. Ma. G. Rocio del Llano V. Dr © Luis Fernando | Junta Directiva
Fecha de Carrefio Directora Administrativa Pantoja Amaro (Hoja de firmas de autorizacion pag. 2)
Autorizacion: Jefe del Depto. de Recursos Director General
Diciembre 2015 Humanos CECYTEQ




COLEGIO DE ESTUDIOS CIENTIFICOS Y

TECNOLOGICOS DEL ESTADO
DE QUERETARO

SISTEMA DE
GESTION DE
LA CALIDAD
ISO 9001:2008

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

3EECMPSGC03

MOVIMIENTOS DE PERSONAL DAD-MP-04

OFICIALIA MAYOR

DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS
ORDEN PARA PAGO DE ESTIMULO POR PUNTUALIDAD

QUERETARO, QRO. DE

DE
DEPENDENCIA DIRECCION
CORRESPONDIENTE AL MES DE,
No. EMP. - NOMBRE

DEPARTAMENTO

AUTORIZACION DE LA DEPENDENCIA

lo que la Unidad

En base al Andlisis de las tarjetas o listas de asistencia, se determina que los dias a pagar estdn soportados en base a los
inistrativa de esta D i i0

s¢ hace

de cualquier

en el pago de esta prestacion.

que se anexan,

firmados por el frabajador. Por

JEFEDE LA UNVDAD DE APOYQ ADMVO.

DIRECTOR

SECRETARIQ
1 CONTROL DE TRAMITACION DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS
|
FECHA DE RECEPCION I PERIODO QUE SE AFECTARA
4
Fecha de elaboracion: | Elaboroé: Reviso: Vo.Bo. Autorizé:
Noviembre 2015
L.A.E. Rebeca Mendoza C.P. Ma. G. Rocio del Llano V. Dr © Luis Fernando | Junta Directiva
Fechg de‘ Carrefio Directora Administrativa Pantoja Amaro (Hoja de firmas de autorizacion pag. 2)
Autorizacion: Jefe del Depto. de Recursos Director General
Diciembre 2015 Humanos CECYTEQ




SISTEMA DE \

GESTION DE
COLEGIO DE ESTUDIOS CIENTIFICOS Y LA CALIDAD
TECNOLOGICOS DEL ESTADO 1SO 9001:2008
DE QUERETARO
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS 3EECMPSGC03

MOVIMIENTOS DE PERSONAL DAD-MP-04

OFICIALIA MAYOR
DIRECCION DE RECURSOS HUMANGS
ORDEN DE PAGO DIA FESTIVO

QUERETARO, QRO. DE DE

DEPENDENCIA _____ DIRECCION

MES QUINCENA

{ L. PRESUP. I bias )
[ No. EMP. I NOMBRE IDEPTO. ICONSECI I I T TOTAL HORASJ

AUTORIZAGCION DE LA DEPENDENCIA

En base ai Andlisis de las tarjetas, fistas /o bitacora de asistencia, se determina que los dias a pagar estan soportadas en base a fos documentos que s anexan, previamente firnados por el trabajador.
Por lo que fa Unidag A i de esta Dependencia, se hace 1 de cualouier aclaracion en el pago de esta orden.

JEFE DE LA UNIDAD DE APOYO ADMVO. DIRECTOR

| SECRETARIO

CONTROL DE TRAMITACION DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS
T

FECHA DE RECEPCION PERIODO QUE SE AFECTARA

Fecha de elaboracion: | Elaboroé: Reviso: Vo.Bo. Autorizé:
Noviembre 2015
L.A.E. Rebeca Mendoza C.P. Ma. G. Rocio del Llano V. Dr © Luis Fernando | Junta Directiva
Fecha de Carrefio Directora Administrativa Pantoja Amaro (Hoja de firmas de autorizacion pag. 2)
Autorizacién: Jefe del Depto. de Recursos Director General

Diciembre 2015 Humanos CECYTEQ




COLEGIO DE ESTUDIOS CIENTIFICOS Y

TECNOLOGICOS DEL ESTADO
DE QUERETARO

SISTEMA DE
GESTION DE
LA CALIDAD
ISO 9001:2008

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

3EECMPSGCO03

MOVIMIENTOS DE PERSONAL DAD-MP-04

ST

—

OFICIALIA MAYOR

DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS
ORDEN PARA PAGO DE PRIMA SAB. Y DOM

QUERETARO, QRO. _

DE

Dt
DEPENDENCIA . DIRECCION
MES QUINCENA
T : N
No. EMP. NOMBRE P, PPTAL. Dias . TOTAL
| ] HORAS
| |
L L |
AUTGRIZACION DE A DEPENDENGIA \!
En biase &l Andlisis de las tarjstas o listas de asistencia, se determina que Ias horas extraordinarias a pagar estén sopertadas en base a los documentos, que se anexan, previamente firmados
por el trabajador. Por lo que la Unidad ini; de gsta Dep de cualquier aclaracion en el pago de esta orde
J
:
JEFE DE LA UNIDAD DE APOYO ADMVO. DIRECTOR | SECRETARIO
CONTROL DE TRAMITACION DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS
FEGHA DE RECEPCION ] PERIODS QUE SE AFLCTARA

Fecha de elaboracion:
Noviembre 2015

Fecha de
Autorizacion:
Diciembre 2015

Elaboré:

L.A.E. Rebeca Mendoza

Carrefio

Jefe del Depto. de Recursos

Humanos

Revisé:

C.P. Ma. G. Rocio del Llano V.
Directora Administrativa

Vo.Bo.

Dr © Luis Fernando
Pantoja Amaro
Director General
CECYTEQ

Autorizé:

Junta Directiva
(Hoja de firmas de autorizacion pag. 2)




