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En cumplimiento al articulo 26 fracciones IV y IX del Estatuto Organico del Instituto de Infraestructura
Fisica Educativa del Estado de Querétaro, se expide el presente Manual de Procedimientos, como
instrumento administrativo para la Administracién de los Recursos Humanos.

Este documento permite mostrar el conocimiento interno, a través de la descripcion de las actividades
asignadas al personal de la Direccion de Administracion y Finanzas.

Asi también, el Manual de Procedimientos es fundamental para la evaluacion administrativa, ademas de
apoyar en la capacitacién del personal, ya que facilita la integracion a traves del flujo de informacién y
el conocimiento preciso de las operaciones que realizan.

Se constituye ademas como una herramienta fundamental para impulsar la homogeneidad vy la
modernizacién administrativa, por lo que no garantiza la eficiencia y eficacia operativa y administrativa
por si solo, por tanto, se mantendra en permanente actualizacién al considerar las adecuaciones,
mejoras e innovaciones que realice la Direccion a sus procesos y procedimientos, asegurando asi su
congruencia con las necesidades y requerimientos del Instituto.

En el contenido del Manual se podré consultar la descripcién detallada a seguir durante la ejecucion de
los procesos y procedimientos, las politicas de operacion que les rigen, asi como los diagramas de flujo
que expresan graficamente la trayectoria de las distintas operaciones.
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8.01PE51P0101 Reclutamiento, Selecciéon y Contratacion

Realizar el proceso de reclutamiento, seleccion y contratacién de personal del Instituto de
Infraestructura Fisica Educativa del Estado de Querétaro, sin discriminacién y con igualdad de
oportunidades, a fin de obtener al mejor prospecto que cumpla con las caracteristicas y el perfil del
puesto solicitado, a través de promocionar la vacante, realizar entrevista y contratacion.

8.02 PE51P0201 Promociones y Ascenso de Personal

Llevar a cabo la promocidn y ascenso del personal (mujeres y hombres) cuando exista una plaza vacante,
a fin de dar oportunidad al personal (mujeres y hombres) del Instituto que tenga la aspiracién de
contender por la plaza vacante, en igualdad vy libre de discriminacién, a través de promover la plaza
vacante a todo el personal (mujeres y hombres) del Instituto, y evaluar sus capacidades mediante
entrevista con el drea solicitante, asegurando que el personal (mujeres y hombres) cubra los perfiles y
propésitos de cada funcidén y puesto.

8.03 PE5S1P0301 Alta de personal

Realizar el alta del personal de nuevo ingreso del Instituto de Infraestructura Fisica Educativa del Estado
de Querétaro a través de los sistemas de Recursos Humanos RH7, sistema de huella digital para el reloj
checador, IDSE del IMSS y SUA, y sistema SEMOD de la Secretaria de la Contralorfa del Poder Ejecutivo
del Estado de Querétaro, respaldando con documentacion oficial y vigente.

8.04PE51P0401 Baja de personal

Tramitar en tiempo y forma las bajas del personal del Instituto de Infraestructura Fisica Educativa del
Estado de Querétaro IFEQ, en cada una de las plataformas oficiales, realizando el pago de finiguito o
liquidacidn con la finalidad de dar cumplimiento a los requisitos legales y laborales.

8.05 PE51P0501 Capacitacion, Programa Anual de Capacitacién y Seguimiento

Establecer los cursos de capacitacion que requiere el personal del Instituto de Infraestructura Fisica
Educativa del Estado de Querétaro, a fin de complementar y perfeccionar las competencias de cada
trabajador acorde a nivel de responsabilidad del puesto, mediante la planeacion, programacion e
imparticién de la capacitacion.

8.06 PE51P0601 Evaluacidon del desempefio

Aplicar las encuestas de evaluacién del desempefio laboral al personal del Instituto de Infraestructura
Fisica Educativa del Estado de Querétaro, a fin de determinar, el rendimiento laboral del personal, el
reconocimiento de las habilidades y competencias e identificar oportunidades para el crecimiento y
desarrollo profesional para que en su caso determinar los cursos de capacitacion.

8.07 PE5S1P0701 Contratacién de prestacion de servicios por honorarios asimilados a sueldos y honorarios
profesionales

Coadyuvar al logro de los planes, programas y objetivos establecidos por el Instituto de Infraestructura
Fisica Educativa del Estado de Querétaro, a través de la contratacion de servicios profesionales que
requieran las areas para realizar funciones diferentes a las encomendadas al personal que conforma la

plantilla de plazas del IFEQ.
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8.08 PES1P0801 Terminacién anticipada de prestacién de servicios por honorarios asimilados a sueldos y

honorarios profesionales
Realizar el convenio por la terminacién anticipada de la prestacion de servicios por honorarios y

honorarios asimilados a sueldos a partir de contar con el documento escrito por el prestador de servicio
y el documento del drea donde presta sus servicios de la separacion anticipada.
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El Manual de procedimientos administrativos es aplicable a todo el personal del Instituto de
Infraestructura Fisica Educativa del Estado de Querétaro.

El manejo de la informacién relacionada en el indice de formas y registros y de los ejemplos de los
mismos que figuran en este manual de procedimientos, estd acorde con los principios establecidos en
la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Pudblica del Estado de Querétaro, Ley de Proteccion
de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del Estado de Querétaro y de mas normatividad

aplicables en la materia.
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POLITICAS

1.

8.01 PE51P0101 Reclutamiento, Seleccién y Contratacion

Para la contratacién del personal (mujeres y hombres) que cubrird alguna plaza vacante en la
modalidad de base o asimilados a salarios, el drea solicitante debera hacerlo por escrito y describir
las caracteristicas y perfil del puesto y deberd venir autorizado por el Director o Directora
correspondiente.
La Direccién de Administracién y Finanzas previo a iniciar los trabajos de reclutamiento y seleccion
debera de confirmar que se cuenta con la suficiencia presupuestal.
Para la contratacion de una plaza de nueva creacion debera contar con la autorizacion de la o del
Director General del IFEQ.
Para la contratacién de personal de base o asimilados a salarios por primera vez, debera entregar
la siguiente documentacion:

1) Copia Acta de nacimiento

2) Copia IFE / INE o pasaporte

3) Copia Comprobante de domicilio

4) Copia CURP

5) Copia RFC

4) Copia del Numero de Seguridad Social (IMSS) (excepto para asimilados a salarios y honorarios

7) Curriculo actualizado

8) Copia de Constancia de ultimos estudios realizados, (Cédula profesional, Titulo)

9) Correo electrénico para recibir comprobantes electrénicos

10) Cuenta bancaria para depdsito de némina, copia de estado de cuenta que incluya CLABE

11) Constancia de no inhabilitacion: http://www2.queretaro.gob.mx/secni/

19) Carta de antecedentes no penales

13) Copia Alta al SAT Régimen (cuando aplique)
Nota importante. Los documentos 11y 12, la fecha de emision del documento deberé ser anterior
a la fecha de la contratacién cuando menos un dia.

En el caso de que el personal haya interrumpido la renovacién del contrato o continuidad o haya
existido la terminacién anticipada del contrato y se vuelva a contratar, deberd presentar la
documentacién completa.

En las renovaciones de contrato por honorarios de asimilados a sueldos previo a la elaboracion del
contrato, el Analista A1, se asegurara que el prestador de servicios por honorarios a renovacion de
contrato, cuente con todos los documentos, mediante la elaboracion de un check list contratacion
de personal, para el caso de que algin documento que se haya omitido deberd sefialar en que
ndmero de contrato se encuentran dichos documentos.
1) Copia Acta de nacimiento. Omitir, sefialar la referencia del nimero de contrato en el que se
encuentra.
2) Copia IFE / INE o pasaporte. Actualizar
Copia Comprobante de domicilio. Actualizar
Copia CURP. Omitir, sefalar la referencia del nimero de contrato en el que se encuentra.
5) Copia RFC, constancia de situacién fiscal. Actualizar
6) Copia del numero de Seguridad Social (IMSS). No aplica
7) Curriculo actualizado. Actualizar
8) Copia de Constancia de dltimos estudios realizados, (Cédula profesional, Titulo). Omitir,
sefialar la referencia del nimero de contrato en el que se encuent|7/
/ f
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ndmero de contrato en el que se encuentra.

10) Copia de estado de cuenta que incluya la CLABE para deposito de némina. Omitir, sefialar la
referencia del nimero de contrato en el que se encuentra.

11) Constancia de no inhabilitacion: http://www2.queretaro.gob.mx/secni/, con fecha anterior a
la contratacién. Omitir, sefialar la referencia del nimero de contrato en el que se encuentra.

12) Carta de antecedentes no penales, con fecha anterior a la contratacidn. Omitir, sefialar la
referencia del ndmero de contrato en el que se encuentra.

13) Copia Alta al SAT Régimen/Constancia SAT. Omitir, sefialar la referencia del namero de
contrato en el que se encuentra.

6. El prestador de servicios por asimilados a sueldo deberd presentar a mas tardar el 28 de cada mes,
el reporte de actividades que comprenda el periodo de pago, en el que describa las actividades
desarrolladas, especificando el lugar o la ruta en el que se localizan los documentos fisicos o
electrénicos, firmado por el prestador de servicios, el Jefe inmediato, y la Directora de
Administracién y Finanzas.

Queda estrictamente prohibido solicitar a las(os) aspirantes certificados médicos de no embarazo,
Virus de Inmunodeficiencia Humana (VIH) como requisitos para el ingreso a la Institucion.

8.02 PE51P0201 Promociones y Ascenso de Personal

1. Cualquier cargo vacante se dara a conocer a las(os) empleadas(os) mediante circulares o pizarron
informativo o sitio Web del Instituto de Infraestructura Fisica Educativa del Estado de Querétaro.

2. Aquel(aquella) empleado(a) que esté interesado(a) en concursar por algin puesto superior, dentro
de su drea de trabajo u otra drea, deberd comunicarse a la Direccién de Administracién y Finanzas
para que se le dé a conocer los requisitos del puesto vacante y el perfil correspondiente.

3. El personal (mujeres y hombres) que retina la mayor cantidad de los requisitos solicitados en el
perfil, concursaré en el proceso de promociones y ascensos.

4. Todos(as) los(as) aspirantes serdn entrevistados por el drea solicitante afin de asegurar la igualdad
de condiciones y no discriminacién.

8.03 PES1P0301 Alta de personal
1. Para la contratacién del personal (mujeres y hombres) que cubrirad alguna plaza vacante, el drea
solicitante deberd hacerlo por escrito y describir las caracteristicas y perfil del puesto y debera venir
autorizado por el Director o Directora correspondiente.
2. La Direccién de Administracidn y Finanzas previo a iniciar los trabajos de reclutamiento y seleccién
deberd de confirmar que se cuenta con la suficiencia presupuestal.
3. Para la contratacién de una plaza de nueva creacién deberd contar con la autorizacion de la o del
Director General.
4. Para la contratacién de personal deberé entregar la siguiente documentacién:
1) Copia Acta de nacimiento
2) Copia IFE / INE o pasaporte
3) Copia Comprobante de domicilio
4) Copia CURP
5) Copia RFC
6) Copia del Nimero de Seguridad Social (IMSS)
7)  Curriculo actualizado
8) Copia de Constancia de ultimos estudios realizados, (Ce'd)n}a profesional, Titulo)
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( 9) Correo electrénico para recibir comprobantes electrénicos. Omitir, sefialar la referencia del
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9) Correo electrénico para recibir comprobantes electrénicos

10) Cuenta bancaria para depésito de némina, copia de estado de cuenta que incluya CLABE
11) Constancia de no inhabilitacién: http://www2.queretaro.gob.mx/secni/

12) Carta de antecedentes no penales

13) Copia Alta al SAT Régimen (cuando aplique)

Queda estrictamente prohibido solicitar a las(os) aspirantes certificados médicos de no embarazo,
Virus de Inmunodeficiencia Humana (VIH) como requisitos para el ingreso a la Institucion.

8.04 PE51P0401 Baja de personal
1. La baja se determinard cuando se presente: renuncia, término de relacion laboral o conclusion del
puesto.
Toda baja serd mediante oficio o comunicado via correo de la Direccion a la que corresponda.
Se deberd, en su caso, hacer una renuncia oficial.
Se deberé de realizar baja de resguardo.
Se deberd obtener formato de no adeudo.
Se debe tener la siguiente informacién de la liquidacion o finiquito electrénicamente en sistema RH7
y en expediente del trabajador
- Renuncia (si es el caso)
- Célculo de liguidacion o finiquito
- Recibo de liquidacién o finiquito
- Formato de Conclusién de cargo firmado (Declaracion patrimonial)
- Acumulados de ingresos del periodo
7. En el caso de que la baja sea por causa de fallecimiento se debera tener el Acta de defuncion.

DR 1P

8.05 PE5S1P0501 Capacitacién, Programa Anual de Capacitacion y Seguimiento

1. Seréa responsabilidad de las direcciones y jefaturas del IFEQ proporcionar el apoyo necesario para
que el personal asista a los cursos programados y detectados para su formacion.

2. Toda actividad de capacitacién que se pretenda impartir a los(as) trabajadores(as) sera:

a) Programa basado en desarrollo de competencias (Humanisticos, técnicos, seguridad e higiene).
b) Programa de capacitacién en Proyectos Especiales, Especificos e Institucionales.

3. La capacitacién en el IFEQ deberd estar orientada a complementar y perfeccionar las competencias
de cada funcionario/a acorde al nivel de exigencia y responsabilidad del puesto, siempre orientado a
generar cambios y mejoras continuas en la calidad de la prestacion de los servicios. De igual forma
la capacitacién debera de estar orientada para alcanzar los objetivos estratégicos de cada direccidn
del IFEQ.

4. La capacitacién responderd al principio general y fundamental de mejorar el desempefio de funciones
de los/las trabajadores/as en sus puestos de trabajo.

5. Se tomaran como capacitacion las siguientes actividades: Cursos, talleres, seminarios, congresos,
coloquios, diplomados, conferencias y foros.

6. EL Personal que participe en los eventos de capacitacion debera entregar a la Direccién de
Administracién y Finanzas, una copia del Diploma, Reconocimiento o Constancia, que se le otorga al
final del mismo.

7. Cualquier empleado/a que desee impartir capacitacion o adiestramiento mediante pléticas, cursos o
talleres de cualquier indole relacionados a las actividades laborales al personal de la misma
Institucién, deberd dirigirse directamente a la Direccién de Administracion \?)I‘:inanzas, con la finalidad

7 7
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10.

11,

12.

13.

14.

15.

16.
17.

18.

de que se proporcione el apoyo y logistica necesario, de tal forma que dicho curso pueda integrarse
al programa de capacitacién que le corresponda, asi como al expediente de los participantes. Este
tipo de capacitacién no causa retribucién economica al personal que la imparte.

Toda actividad del personal en materia de capacitacion debera ser registrada en hoja de Excel, y
llevar el récord de cursos tomados por el personal.

Todo Personal que asista a un curso, diplomado, seminario, taller, congreso, coloquio, conferencia
y foro, sin previa autorizacién por parte de la Direccion de Administracién y Finanzas, no tendra
derecho a realizar su comprobacién de gastos ni a que se cubra el costo del evento de capacitacién
por parte del IFEQ. El empleado/a correrd con todos los gastos.

EL IFEQ no cuenta con el apoyo para alimentos, por lo cual en los cursos con duracién de 8 (ocho)
horas, los/las participantes tendrén su hora de comida y se haran responsables de la misma.

Se programara la capacitacion en base a las prioridades y tomando en cuenta todos los puestos,
dando preferencia a aquellos que resultan ser clave en la Organizacion.

Los Cursos que se programaran son:

a) Cursos Internos: Son los impartidos por personal del IFEQ, por personal de las dependencias
del Poder Ejecutivo del Estado de Querétaro, (Oficialia Mayor, Secretaria de la Contraloria,
Instituto Queretano de la Mujer, etcétera, de caracter obligatorio y general, sin costo para el
IFEQ, pudiendo ser presencial o en linea.

b) Cursos Externos: Son los impartidos por dependencias federales como el Instituto Nacional
de Infraestructura Fisica Educativa (INFE), Secretaria de la Funcién Pdblica (SFP), Instituto
para el Desarrollo Técnico de las Haciendas Publicas (INDETEC), Secretaria de Hacienda y
Crédito Publico (SHCP), etcétera, sin costo para el Instituto pudiendo ser presencial o en
linea, o por un proveedor.

La planeacidn de los cursos se integrara de acuerdo a:

a) Importancia o prioridad del curso.

b) Fechas disponibles para la imparticién del curso.

¢) Cantidad de participantes.

d) Presupuesto asignado a las areas.

Los cursos que llegasen a integrar el programa institucional son aquellos que refieren a algiun tema
global o corporativo que el Instituto instruye se impartan con la finalidad de que todo el personal se
sume al mismo. Estos cursos se determinaran en el transcurso del afio en curso.

En los cursos interno, la Direccién de Administracién y Finanzas elaborara el material necesario para
la imparticién del curso para su reproduccion.

Nota: Para cualquier clase de capacitacién, se emitira alguno de los siguientes tipos de evidencia
para verificar la realizacién de la misma pudiendo ser: lista de asistencia. oficio de comisién,
incidencia, correos electrénicos que validen la participacidn del personal en la capacitacion,
constancias, diplomas o cualquier otro medio escrito o electrénico.
De los viaticos
Unicamente se tramitara los gastos de viaje al personal que se le autorice el curso con anticipacion.
Los montos de los vidticos se basaran en lo establecido conforme al manual de viaticos del Poder
Ejecutivo del Estado de Querétaro.
Para la comprobacién de los gastos, se deberd presentar a la Direccién de Administracién y Finanzas
los documentos correspondientes después de 48 hrs, de haber terminado su comision, si hubiese
sobrante de los gastos, éstos deberan ser devueltos.
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19. Las facturas que se presenten en la comprobacion del gasto deberdn ser originales, vigentes y que

contengan los siguientes datos: Nombre completo del IFEQ, domicilio, cédigo postal y clave de RFC,
entregando los dos archivos pdf y XML.

En el caso de los alimentos no se aceptardn notas de consumo, ni se pagaran propinas que no estén
incluidas en las facturas.

Cualquier factura que no cuente con lo anterior, el gasto serd rechazado y deberd rembolsarlo el/la
comisionado/a.

Todo gasto sin soporte deberé llevar el formato que le corresponde al mismo, el cual tendra que ser
elaborado por el comisionado(a).

Nota: En caso de no hacer la comprobacion correspondiente el monto otorgado sera descontado via
némina.

8.06 PE5S1P0601 Evaluacién del desempefio

La evaluacién de desempefio se aplicara una vez al afio.

Se aplicaré a todos el personal de la siguiente forma:

-Autoevaluacion

-El Jefe inmediato evaluara a sus subordinados

-Lo subordinados evaluardn a su Jefe inmediato

El informe de cada evaluacién se dard a conocer al Director General a mas tardar a los 30 dias
naturales de haberse practicado.

En los rubros donde se haya obtenido una calificacion baja, se deberan implementar programas de
capacitacion que tiendan a mejorar dicha calificacion en la préxima evaluacion.

8.07 PE51P0701 Contratacién de prestacién de servicios por honorarios asimilados a sueldos y
honorarios profesionales

Para la contratacion de personal por honorarios, serd a través del formato solicitud de contratacion
de prestacién de servicios por honorarios, elaborado por las Jefaturas de drea, en el que indique la
razén de la contratacién vy las caracteristicas profesionales y de experiencia del candidato, asi como
las funciones o actividades a desarrollar. Dicha solicitud debera estar totalmente requisitada.

La contratacién procederd cuando se trate de proyectos que tengan una periodicidad determinada
y/o cuando se tenga que contratar personas con competencias determinadas que el personal
actualmente contratado no tenga, entre otras.

El o La Directora de Administracién y Finanzas, autorizara la contratacion siempre y cuando se cuente
con la partida presupuestal y con la disponibilidad de los recursos y firma del titular de la Direccidn
de adscripcién.

Las renovaciones de las contrataciones sélo se daran con la autorizacién de su Director, cuando los
proyectos por la naturaleza de los mismos, se extiendan. Los contratos por honorarios seran con una
vigencia de hasta 6 meses.

. Solo se creara un expediente tnico por prestador de servicio, el cual se identificara por nombre vy

apellidos, el conjunto de documentos es por cada contrato y documentos anexos del tramite.

. Elo la Analista A1 previo a la contratacién por primera vez, se asegurara que el prestador de servicios

a contratar cuente con todos los documentos para la contratacién y elaboracién del contrato
correspondiente mediante la elaboracién de un check list contratacion de personal.
Documentos requeridos para la contratacion del prestador de servicios por honorarios:

v,

1) Copia Acta de nacimiento
2) Copia IFE / INE o pasaporte A ;éz( B A
— i
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3) Copia Comprobante de domicilio

4} Copia CURP

5) Copia RFC, constancia de situacidn fiscal

6) Copia del nimero de Seguridad Social (IMSS). No aplica

7) Curriculo actualizado

8) Copia de Constancia de ultimos estudios realizados, (Cédula profesional, Titulo)

@) Correo electrénico para recibir comprobantes electrénicos

10) Copia de estado de cuenta que incluya la CLABE para depdsito de ndmina

11) Constancia de no inhabilitacién: http://www2.queretaro.gob.mx/secni/, con fecha anterior a la
contratacién

12) Carta de antecedentes no penales, con fecha anterior a la contratacidn

13) Copia Alta al SAT Régimen

Nota importante. Los documentos 11y 12, la fecha de emisién del documento debera ser anterior a la
fecha de la contratacién cuando menos un dia.

En el caso de que el personal haya interrumpido la renovacién del contrato o continuidad o haya existido

la

terminacién anticipada del contrato y se vuelva a contratar, debera presentar la documentacidn

completa.

7.

8.

El Analista A1, cuando se trate de la renovacién de contrato por honorarios previo a la contratacion,
se asegurara que el prestador de servicios por honorarios a renovacién de contrato, cuente con todos
los documentos, mediante la elaboracion de un check list contratacién de personal, para el caso de
que algun documento que se haya omitido debera sefialar en que nimero de contrato se encuentran
dichos documentos.
1) Copia Acta de nacimiento. Omitir, sefialar la referencia del numero de contrato en el que se
encuentra.

2) Copia IFE / INE o pasaporte. Actualizar

3) Copia Comprobante de domicilio. Actualizar

4) Copia CURP. Omitir, sefialar la referencia del nimero de contrato en el que se encuentra.
5) Copia RFC, constancia de situacion fiscal. Actualizar

6) Copia del nimero de Seguridad Social (IMSS). No aplica

7) Curriculo actualizado. Actualizar
8) Copia de Constancia de ultimos estudios realizados, (Cédula profesional, Titulo). Actualizar
Q) Correo electrénico para recibir comprobantes electrénicos. Actualizar
10) Copia de estado de cuenta que incluya la CLABE para depdsito de ndmina. Actualizar
11) Constancia de no inhabilitacion: http://www2.queretaro.gob.mx/secni/, con fecha anterior a la
contratacion. Omitir, sefialar la referencia del nimero de contrato en el que se encuentra.
12) Carta de antecedentes no penales, con fecha anterior a la contratacién. Omitir, sefialar la
referencia del nimero de contrato en el que se encuentra.
13) Copia Alta al SAT Régimen/Constancia SAT. Actualizar
Para la autorizacién del pago, el prestador de servicios deberd presentar en las fechas establecidas
en el calendario de pago de ndémina, la factura electrénica (CFDI) y archivo XML, asi como la
validacion de la factura en el sistema del SAT, reporte de actividades que comprenda el periodo de
pago, en el que describa las actividades desarrolladas, especificando el lugar o la ruta en el que se
localizan los documentos fisicos o electrénicos, firmado por el prestador de servicios, el Jefe
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inmediato, la Directora de Administracién y Finanzas, y la orden de pago emitida del sistema SA7 que
contenga firma del Jefe de areay firma de la Directora de Administracion y Finanzas.

9. El pago al prestador de servicios se realizara cada quincena conforme al calendario de pago de
némina establecido y conforme a lo estipulado en el contrato.

8.08 PE51P0801 Terminacién anticipada de prestacién de servicios por honorarios asimilados a sueldos y
por honorarios profesionales

La terminacién anticipada se da en cualquiera de los siguientes supuestos:

A) De comun acuerdo de las partes por escrito

B) Por el incumplimiento de las obligaciones de alguna de las partes

C) Porque ya no es necesario la prestacion del servicio

En el supuesto del inciso A) y B) La Jefatura para la cual presta sus servicios el prestador, elaborara el
documento “Carta de aviso de terminacién anticipada de contrato” y recabara la firma del Prestador de
servicio y elaborar ”Oficio de solicitud de terminaciéon anticipada de contrato”, con 15 dias de
anticipacién e informaréd a la Direccion de Administracién y Finanzas para que se elabore el convenio
respectivo y obtenga las firmas correspondientes.
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NORMAS DE OPERACION

8.01 PE5S1P0101 Reclutamiento, Seleccién y Contratacion

8.02 PE5S1P0201 Promociones y Ascenso de Personal

8.03 PES1P0301 Alta de personal

8.04 PE51P0401 Baja de personal

8.05 PE51P0501 Capacitacion, Programa Anual de Capacitacién y Seguimiento

8.06 PE51P0601 Evaluacién del desempefio

8.07 PE51P0701 Contratacion de prestacion de servicios por honorarios asimilados a sueldos y
honorarios profesionales

8.08 PE51P0801 Terminacién anticipada de prestacion de servicios por honorarios asimilados a sueldos y

honorarios profesionales
Decreto que Crea el Instituto de Infraestructura Fisica Educativa del Estado de Querétaro
Estatuto Organico del Instituto de Infraestructura Fisica Educativa del Estado de Querétaro
Ley de los Trabajadores del Estado de Querétaro

Ley General de Responsabilidades Administrativas
Ley De Entrega recepcion del estado de Querétaro

Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de Querétaro

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacidn Publica del Estado de Querétaro
Ley de Proteccién de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del Estado de

Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesién de Sujetos Obligados.
Reglamento de la Comisién Mixta de Seguridad e Higiene de los Trabajadores al Servicio del

Lineamientos para la Entrega Recepcidén Administrativa del Poder Ejecutivo del estado de

Norma Mexicana NMX-R-025-SCFI-2015 en Igualdad Laboral y No Discriminacion
Convenio Laboral del Poder Ejecutivo del Estado de Querétaro.

1.
2,
3
4, Ley Federal del Trabajo.
B,
6.
7.
8. Ley delImpuesto sobre la Renta
o
10.
Querétaro
11.
12,
poder Ejecutivo.
13.
Querétaro.
14,
15,
16.
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INSTITUTO BL IRERAEST il U
FOULATIVA JF0 ESTALA OF QUFRETARG

¥ O IFEQ

A e

QUERETARC

INSTITUTO DE INFRAESTRUCTURA FiSICA EDUCATIVA
DEL ESTADO DE QUERETARO

DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Apartado 7.01
Versién 01

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PESTMPO1
2/2

PES51P0101 Reclutamiento, Seleccién y Contratacion

N

( El o La Directora de Administracién y Finanzas

La o EL Analista A1

Elo La Directora de Administracién y Finanzas

La o El Analista A1

Recibe Formato Unico de Movimientos de Personal y
expediente, obtiene firma de la o det Director General
del IFEQ, escanea Formato Unico de Movimientos de
Personal y expediente y deposita en carpeta
electrénica compartida de la Direccién de
Administracién y Finanzas, archiva el formato en
expediente fisico de movimientos de personal y el
expediente con los requisitos los integra al cajén
correspondiente.

Termina procedimiento

Acta nacimiento

Formato Unico
de Movimientos
de Parsonal

Contratacion de
personal

Carpeta
electrénica
compartida

Expediente
personal

Continta con procedimiento PES1P0301 Alta de
Personal

FECHA DE ELABORACION:  13/06/2024

ELABO

FECHA DE AUTORIZACION: 31/01/2025

ING. ESTEBAN RIVERA

REVISO:

LA, JUAN CARLOS CHQO MONDRAGON

.
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QUERETARG

ELuCATIVA DEL ESTADO DE QUERETARQ

L
¢ A IFEQ
@ ‘9’ I!\SEUTEE INFRAESTRUCTURA 7S CA

INSTITUTO DE INFRAESTRUCTURA FISICA EDUCATIVA

R
DIRECCION DE ADMINISTRACION Y

DEL ESTADO DE QUERETARO FINANZAS

Apartado 8.01
Verslén 01

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PE51MPO1

L

PE51P0101 Reclutamiento, Seleccidn y Contratacion

g

Responsable

Actividad

Descripcién de la actividad

El o la Directora de
Administracion y Finanzas

La o él Analista A1

El o la Directora de
Administracién y Finanzas

La o él Analista A1

e

1

Recibe oficio de la Direccién de Infraestructura o instruccién de
la o él Director General, solicitando la contratacién de personal
(mujeres y hombres), de base o asimilados a salarios, para cubrir
una vacante, por incapacidad, por renuncia voluntaria, por
término de efectos de nombramiento, prejubilacién o plaza
nueva, sefalando las caracteristicas y perfil del puesto, revisa que
efectivamente se encuentre la vacante o la autorizacién de ta
plaza nueva, instruye al o él Analista A1, realizar el tramite
correspondiente.

Recibe oficio, verifica las caracteristicas y perfil del puesto,
elabora circular o boletin indicando la vacante, caracteristica de
la plaza; de base o asimilados, puesto, requisitos, nombre de la
persona con quien se debe presentar, pega en el pizarrén y/o
puerta principal de acceso al Instituto.

Recibe a los(as) candidatos(as) externos y curriculo, realiza
entrevista inicial, detecta las habilidades personales y experiencia
laboral enfocada al puesto, que cumpla con los requisitos
sefialados en la circular.

Verifica en el caso de que cumpla con el perfil, referencias
laborales de su ultimo trabajo via telefénica. En caso de que sea
personal interno, solicita referencias meramente al desempefio
laboral con el jefe inmediato, elabora documento, resultado de
las referencias laborales.

Elabora oficio al drea solicitante para remitir al candidato, anexa
curriculo y él documento de referencias laborales, obtiene firma
del o la Directora de Administracion y Finanzas, entrega al area
solicitante para entrevista.

Recibe los nombres de los candidatos(as), seleccionados para
entrevista, registra a mano en oficio, la fecha y el horario, notifica
a los candidatos(as) via telefénica.

Recibe oficio resultado de entrevista del d&rea solicitante
sefialando el resultado de la entrevista y nombre del candidato,
turna a la o él Analista A1, para que proceda la contratacién,

Recibe oficio de resultado de entrevista, comunica via telefénica
al candidato seleccionado, los documentos que deberd presentar
para su contratacién, haciendo énfasis a los documentos “carta
de no inhabilitacién y carta de antecedentes no penales, los
cuales deberan obtenerse antes de la fecha de contratacién.

/
=7 Y

-

FECHA DE ELABORACION: 13/06/2024

FECHA DE AUTORIZACION: 31/01/2025

-

ELABORO:

Ing. Estr-.aari Dueita ’/

REVISO: !
LA, Juan Carles Chombo fondragén

LAET. Sylvia Adrl Pifia Rodriguez
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EDUCATIVA DEL ESTADO DE QUERETARO

INSTITUTO DE INFRAESTRUCTURA FISICA EDUCATIVA

N
DIRECCION DE ADMINISTRACION Y

DEL ESTADO DE QUERETARO FINANZAS

Apartado 8.01
Verslon 01

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PE51MPO1

-

PE51P0101 Reclutamiento, Seleccién y Contratacion )

-

Responsable

Actividad

~

Descripcioén de la actividad

El o la Directora de
Administracién y Finanzas

La o él Analista A1

A

8A

8B

10

Es por honorarios asimilados a sueldos. Continda con el
procedimiento PES1P0701 Contratacién de prestacion de servicios
por honorarios asimilados a sueldos y honorarios profesionales

La plaza es de base. Elabora Formato Unico de Movimientos de
Personal, anexa expediente que contiene la solicitud del area
solicitante, circular o boletin de la vacante, resultado de la
entrevista, formato del resultado de las llamadas telefénicas del
dltimo trabajo, todos los documentos para la contratacion,
elabora check list contratacién de personal, turna a él o la
Directora de Administracién y Finanzas.

Recibe Formato Unico de Movimientos de Personal y expediente,
revisa check list contratacién de personal y confirma que contiene
todos los documentos requisitos, firma el Formato Unico de
Movimientos de Personal y check list contratacién de personal, y
devuelve a la 0 el Analista A1.

Recibe Formato Unico de Movimientos de Personal y expediente,
obtiene firma de la o del Director General del IFEQ, escanea
Formato Unico de Movimientos de Personal y expediente y
deposita en carpeta electrénica compartida de la Direccién de
Administracion y Finanzas, archiva el formato en expediente
fisico de movimientos de personal y el expediente con los
requisitos los integra al cajon correspondiente.

Termina procedimiento.

Continta con procedimiento PE51P0301 Alta de Personal

A
7

FECHA DE ELABORACION: 13/06/2024

FECHA DE AUTORIZACION: 31/01/2025

N

REVISO: é Va, Bo
LA. Juan Carlos Chombo Mondragén LAET. Sylvi Pifia Rodriguez

\
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Apartado 9,01 MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PESIMPOT
Versién 01
L PE51P0101 INDICES DE FORMAS Y REGISTROS )
" ™
FORMAS
1 Oficio solicitud de contratacién de personal
2 Convocatoria vacante
3 Resultado referencias laborales
4 Oficio remite candidatos
5 Oficio resultado de entrevista
6 Formato Unico de Movimientos de Personal
7 Documentos para la contratacién de personal
8 Check list contratacion de personal
REGISTROS
Ninguno
\ ‘-—-/Z}J ol J
a LA 'l 1

-

L

FECHA DE ELABORACION: 13/06/2024 ELABORO: REVISO=¢
Ing. Esteban-br ra LA. Juan Carlos Chombio Mondragén
FECHA DE AUTORIZACION: 31/01/2025
L

Ja Rodriguez
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‘O IFEQ Q

4 TR e QUERETARO
SURRETARG A
Oficio solicitud de personal
Santiago de Querétaro, Qro.,a____de _______________ de ______
OficioNo.____ YA

Asunto: Solicitud de personal para cubrir vacante

Lic.
Director(a) de Administracién y Finanzas
Presente.

Por medio del presente solicito de su apoyo para realizar las gestiones de reclutamiento y seleccién de
personal para cubrir la plaza de deberd contar con el siguiente perfil:

Profesién, estudios o carrera: |

Titulado, pasante, carrea trunca: |

Afios de experiencia: |

Sexo: |

Conocimientos técnicos y especificos:

Habilidades:

Actividades a realizar:

Sin otro particular por el momento le reitero mi cordial saludo.

Atentamente,

1 | Oficio solicitud de personal iuatemala 2-A

Lomas de Querétaro

Querétaro, Qro. C.P. 76190

Tel.: 442 216 1276, 216 9696 Ext:101
www.queretaro.gob.mx/iifeq
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‘ ) INSTITUTO B INFRAESTRUGTURA FISICA QUERETARO

EDVUCATIVA DEL ESTADO DE QUERETARO
GOBIERNQ DEL ESTADC

"6”‘6?,;%"{-;";6 [ siton] Adotante. |

Convocatoria promocién y ascenso
Fecha de inicio de la convocatoria: _____ .. ...

VACANTE

Se hace la atenta invitacién a todo el personal del IFEQ, de la plaza vacante:

PUESTO: SUPERVISOR DE OBRA
Modalidad de la contratacién. _____ . __

PROFESIGN: ARQUITECTURA, INGENIERO CIVIL.

TITULADO

EXPERIENCIA DE TRABAJO: MINIMOS 3 ANOS EN SUPERVISION DE OBRA PUBLICA

EDAD: DE 25 A 35 AROS

SEXO: INDISTINTO

CONOCIMIENTOS TECNICOS Y ESPECIFICOS: MANJEQ DE EQUIPO DE COMPUTO; CONOCIMIENTO EN EXCEL, WORD, POWER
POINT. AUTO CAD, MANEJO DE BITACORA ELECTRONICA.

MANEJO DE AUTOMOVIL:

HABILILIDADES: ATENCION Y SERVICIO AL USUARIO; LIDERAZGO Y FORMACION DE EQUIPOS DE ALTO DESEM PENO; NEGOCIACION Y
SOLUCION DE CONFLICTOS

HORARIO DE TRABAJO: DE 8:30 A 4:30

DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR AL INTERIOR DEL ESTADO DE QUERETARO

Los interesados que cubran el perfil y quieran concursar, deberan de hacerlo del conocimiento de la Direccién de Administracién y
Finanzas y entregar su curriculum vitae actualizado, a mas tardar el:_ e

En un horario de 8:30 a 16:30horas

2 | Convocatoria promocion y ascenso

Guatemala 2-A

Lomas de Querétaro

Querétaro, Qro. C.P. 76190

Tel.: 442 216 1276, 216 9696 Ext: 101
www . queretaro.gob.mx/iifeq
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Q

INSTITUTO DE INFRAESTRUCTURA FISICA <
J EDUCATIVA DEL ESTADO DE QUERETARO QUERETARO
GOBIERNO DEL ESTADO
FOCA N AL TP 0L TY TADD OF
QUERETARO ........ ‘?
Referencias laborales
Candidato Ultimo empleo Nombre del personal con Referencias

que se hablo

Nombre del quien realizé la llamada:

3 | Refe

rencias laborales

Guatemala 2-A

Lomas de Querétaro

Querétaro, Qro. C.P. 76190

Tel.: 442 216 1276, 216 9696 Ext:101

www nueretarn onh my /iifea



J INSTITUTO DE INFRAESTRUCTURA FISICA 5
v EDUCATIVA DEL ESTADO DE QUERE TARG QUERETARO
GOBIERNQ DEL ESTADO

QUERETARO ~ Frirrmmy

Remitiendo a los candidatos y referencias laborales

Santiago de Querétaro, Qro.,a ____de _______________ de wavw

OficioNo.____ A

Asunto: Se remite candidatos a cubrir vacante para su valoracion

Nombre del director

Cargo del Director

Presente.

En atencién a su oficio No. ____/.__ remito los curriculum vitae de los candidatos a cubrir la
plaza de __ o para su entrevista, y el formato referencias
laborales.

Nombre candidato;

Le agradezco me indique por el mismo medio si alguno de ellos cubre con los requisitos del puesto
y en su caso la fecha en que debera de ingresar y bajo que modalidad de contratacion.

Sin otro particular por el momento le reitero mi cordial saludo.

Atentamente

Lic.
Directora de Administracién y Finanzas

4 | Remitiendo los candidatos y referencias laborales

Guatemala 2-A

Lomas de Querétaro

Querétaro, Qro. C.P. 76190

Tel.: 442 216 1276, 216 9696 Ext: 101
www.queretaro.gob.mx/iifeq



‘ INSTITUTO DE INFRAESTRUCTURA FISICA
EDUCATIVA DEL ESTADO DE QUERETARO QUERETARO
GOBIERNO DEL ESTADO

QUERETARS b

‘e IFEQ Q

Resultado de entrevista a candidato

Santiago de Querétaro, Qro.,a ____ de

Oficio No.____ Va __ -

Asunto: Resultado de entrevista a candidatos

Lic.
Director{a) de Administracién y Finanzas
Presente.

Por medio del presente remito el resultado de la entrevista a cada uno de los candidatos y solicito
proceda con la contratacién, bajo la modalidadde ______________ con fecha de ingreso,

Resultado de la entrevista:
Nombre del Candidato Profesién Experiencia | Edad | Conocimientos | Habilidades | Calificacion
técnicos entrevista

Candidato seleccionado:

Nombre del servidor publico que entrevisto y valoro

Atentamente

5 |Resultado de entrevista a candidato
Guatemala 2-A

Lomas de Querétaro

Querétaro, Qro. C.P. 76190

Tel.: 442 216 1276, 216 9696 Ext: 101
www . queretaroc.gob.mx/iifeq




FORMATO UNICO DE MOVIMIENTOS DE PERSONAL :6} |FEQ .

. ’ .
s T —

r A INFORMAGION DE LA ENTIDAD ]
Entidad:| |
Area de Adscripcion: | |
r - 8. MOVIMIENTO SOUGITADO |
Cawta (JALTA BVENTUAL Cenmio Orromocion Oean
[ "C. DATOS DEL EMPLEADO ]
Nombvre:
Nacionaiidad I I Edadl |Mm mcr J Qm:r |
Numero de afiliacién: r J
Domicilio:
alte y Nurero Colpn MG
[ D. CARACTERISTICAS DEL PUESTO

Puesto: Puesto Anterior:

B

Clave nivel de encargo: Clave nivel de enarp:'

Remuneracién Mensual Bruto: Remuneracién anterior: | |
Horarb:|
Categoria del puesto: [ ]

T5TE COCUMMENTO ©5 CONSIDEAADO COMM NOMBRARMMNTD, COM FUNDAMENTO EM EL ART, 35 DE LA LEY DE L0 TRABAIADORES DIL £3TADO DE QUERETARD

| E. FIRMAS AUTORIZADAS ]

DIRECTOR GENERAL DIRECTORA DE ADMINISTRAGON Y FINANZAS

Nombre y fema Nombre y firma

Selo de 12 tratitudkon

Fecha de ingreso: , . . .
& greso Requiere declaracian patrimonial:

Fecha autorizada de movimiento:
Observaciones.

6 |Formato tGnico de movimientos de personal




INSTITUTO DE
INFRAESTRUCTURA FiSICA
¢ “{) EDUCATIVA DEL ESTADO DE
~-~" QUERETARO
QUERETARQ

DOCUMENTOS PARA LA CONTRATACION

DOCUMENTO

1.- Copia de Acta de nacimiento.

2.- Copia de Identificacién Oficial (INE o pasaporte):

3.- Copia de Comprobante de domicilio (luz, agua, teléfono, méximo de 3 meses de
expedida).

4.- Copia Clave Unica de Registro de Poblacién (CURP). Fecha de emision,

5.- Copia del Registro Federal de Contribuyentes (RFC)

6.- Copia del Numero de Seguridad Sociat (IMSS).

7.- Curriculum vitae actualizado.

8.- Copia de Constancia de dltimos estudios realizados, (Cédula profesional, Titulo)

9.- Correo electrénico para recibir comprobantes electrénicos.

10.- Cuenta bancaria para depésito de némina, copia de estado de cuenta que incluya
CLABE.

11.- Constancia de No Inhabilitado estatal (de no més de 6 meses de expedida):
http://www2.queretaro.gob.mx/secni/

12.- Carta de antecedentes no penales.

ASIMILADOS HONORARIOS
BASE |[1re.|, AL N -
Vez Vez
sl |8l NO S| NO
St |SI Sl S| Si
SISl Sl Sl Sl
SISl NO Sl NO
sI |Sl Sl Sl Sl
Sl [NA| NA [NA| NA
sl |SI Sl S| Sl
SISl Sl S| Sl
St St St Sl St
SI|SI S| Sl Sl
St |sl NO S| NO
sl |SI NO S| NO
NA |NA Sl Sl Sl

13. Alta del SAT Régimen /Constancia actualizada SAT.

*Para laborar en el area de Proyectos y /o Super visién de Obra es de caracter obligatorio acreditar estar
titulado o titulada en la profesién relativa a las funciones que realiza.

Nota importante: El Instituto de Infraestructura Fisica Educativa del Estado de Querétaro no solicita
certificados médicos de no embarazo y/o virus de Inmunodeficiencia (VIH) como requisito para el
ingreso, permanencia 0 ascenso en el empleo.

7 |Documentos para contratacién




8.7 INSTITUTO DE ]
=7 INFRAESTRUCTURA FISICA
{4+ = EDUCATIVA DEL ESTADO DE
-~ QUERETARO
QUERETAROQ

Check list
INTEGRACION EXPEDIENTE DE PERSONAL

Nombre del empleado:
Fecha de contratacién:

Modalidad: [ ]Base []Asimilados [JHonorarios [1Pro 1ra.vez [] Renovacién

BASE | ASIMILADOS | HONORARIOS DOCUMENTO

1.- Copla de Acta de nacimiento. Fecha de nacimiento:

92.- Copia de Identificacién Oficial (INE o pasaporte): Vigencia: ___

3.- Copia de Comprobante de domicilio (luz, agua, teléfono, méximo de 3 meses de expedida). Fecha: _____

4.- Copia Clave Unica de Registro de Poblacién (CURP). Fecha de emision,

5.- Copia del Registro Federal de Contribuyentes (RFC)

NA NA 6.- Copia del Niimero de Seguridad Social (IMSS)

7.- Curriculum vitae actualizado. Fecha_ _

8.- Copia de Constancia de dltimos estudios realizados, (Cédula profesional, Titulo),

9.- Correo electrénico para recibir comprobantes electrénicos.

10.- Cuenta bancaria para depésito de némina, copia de estado de cuenta que incluya CLABE, Banco______

11.- Constancia de No Inhabilitado estatal (de no mds de & meses de expedida):
http://www2.queretaro.gob. mx/secni/ Fecha: ____

12.- Carta de antecedentes no penales. Fecha:_

NA NA 13. Alta del SAT Régimen /Constancia actualizada SAT. Fecha:

En el caso de que sea renovacién de contrato por honorarios, deber4 sefialar el numero de contrato en donde se
localiza el documento.

v Contiene el documento y cumple con las fechas
x No contiene el documento o no cumple con la fecha

NA No Aplica

Rubrica de quien verifico: Rubrica de quien aprobo

8 |Check list Contratacién de personal
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INSTITUTO DE INFRAESTRUCTURA FiSICA EDUCATIVA

DIRECCION DE ADMINISTRACION 'Y FINANZAS

~\

instruccién de la o él Director General, en el que
solicita se promueva al interior del IFEQ alguna plaza
vacante (por por incapacidad, por renuncia voluntaria,
por  término  de efectos de nombramiento,
prejubilacion o plaza nueva), sefalando las
caracteristicas y perfil del puesto, o en su caso
proparcionan el nombre de la persona o trabajador
que se promueve para ocupar la plaza vacante, verifica
que efectivamente se encuentre la vacante o la
autarizacion de la plaza nueva, instruye al o él Analista
A1, realizar el tramite correspondiente.

(10) 10

Hay que promocionar la vacante. Publica la vacante en
24 )l pizarran o circulares o pagina web del Instituto, para
que todo el personal (mujeres y hombres) del IFEQ se
entere por si existe algdn interesado(a) en aspirar a la
plaza vacante. Ademas, sefiala el plazo disponible para
hacer del conocimiento a la Direccidn Administrativa
del interés de los aspirantes. Continda en la actividad

Convocatoria de
vacante

&/

3 r

\.mvn__s Formato Unica de Movimientos de Personal y
expediente, revisa la hoja de check list contratacion
de personal y confirma que contiene todos los
documentos, firma el Formato Unico de Movimientos
de Personal y check list contratacion de personal y
devuelve a la o el Analista A1.

no%ﬁﬁﬁ%
personal

y
mmlmuuinn el nombre de la persona o trabajador ..ﬂ
pr i 7. Reali el movimient Solici a
personal o trabajador entregar los documentos para
realizar el tramite. Elabora Formato Unico de
Mavimientos Personal, imprime, rubrica, integra
expediente de personal, anexa hoja check list
contratacian de personal en el que indica que cuenta
con todos los requisitos, turna a firma del o de la
Directora de Administracion y Finanzas.

Check lst
no_.ﬁu.ﬂn_em. de
personal

=
ksanwzo:ﬂ

E

i

7 |%
Recibe pantalla impresa del movimiento del personal
en el RH7 y comprobante del IMSS, rubrica y devuelve
ala o &] Analista A1,

[Comprobante Pantalla
de registro registro
IM55 empleado RH7

3

expediente, obtiene firma de la o de! Director General
del IFEQ, escanea Formato Unico de Movimientos de
Personal y expediente y deposita en carpeta
electrénica compartida de la Direccion de
Administracion y Finanzas, archiva el formato en
expediente fisico de mavimientos de personal y el
expediente con los documentos para la contratacion
los integra al cajén correspondiente.

vacante

Solicitud de
promocion
vacame o

Carpeta
electrénica

contratacion de
personal

Expediente
personal

Realiza el cambio de registro del empleado en el
sistema de Recursos Humanos RH7 del IFEQ, imprime
pantalla y registra marcas de verificacién que son
correctas, rubrica y turna a @l o la Directora de
Administracidn y Finanzas,

Pantalla
registro
m..._n"nWMo RH7

RH7

Reglstra el alta o modificacién salario en el sisterna
denominado IDSE del IMSS en linea, Imprime
comprobante, rubrica y turna a é) o fa Directora de
Administracion y Finanzas.

.

Registra la modificacion de la promocién o ascenso
del personal en el sistema, SEMOD de la Secretaria
de la Contraloria del Poder Ejecutivo del Estado de

Querétaro.

Comprobante
de registro
IMSS

DEL ESTADO DE QUERETARO

QUERETARC

Apartado 7.02

Versién 01 MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PESTMPO]
L PE51P0201 Promociones y Ascenso de Personal )
w El o La Directora de Administracién y Finanzas La o El Analista A1 El o La Directara de Administracién y Finanzas La o €} Analista A1
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Recibe oficio de la Direccidon de Infraestructura o

FECHA DE ELABORACION:  13/06/2024

ELABORO:

b

FECHA DE AUTORIZACION: 31/01/2025

ING. ESTEBAN D/

REVISO: \_\

LA. J UAN CARLOS CHOMBO :ohan.pmoz

VO. BO.

LAET. SYLVIA ADRI ODRIGUEZ

rd




ot Laasnets o rmi 36

QUERETARO

(" oy
\ (P
g tg’ :I\:FI\',ERU LLTURA E'SCA

£ 10 QUERETARD

INSTITUTO DE INFRAESTRUCTURA FiSICA EDUCATIVA

DIRECCION DE ADMINISTRACION Y

DEL ESTADO DE QUERETARO FINANZAS

|

Apartado 8.02
Versién 01

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PE5S1MPO1

PE51P0201 Promociones y Ascenso de Personal

( Responsable

Actividad

Descripcién de la actividad

El o la Directora de
Administracién y Finanzas

La o él Analista A1

El o la Directora de
Administracion y Finanzas

La o él Analista Al

—

1

2A

2B

Recibe oficio de la Direccion de Infraestructura o instruccién de
la o él Director General, en el que solicita se promueva al interior
del IFEQ alguna plaza vacante (por por incapacidad, por renuncia
voluntaria, por término de efectos de nombramiento,
prejubilacién o plaza nueva), sefialando las caracteristicas y perfil
del puesto, 0 en su caso proporcionan el nombre de la persona o
trabajador que se promueve para ocupar la plaza vacante, verifica
que efectivamente se encuentre la vacante o la autorizacién de la
plaza nueva, instruye al o él Analista A1, realizar el tramite
correspondiente.

Recibe oficio y verifica la accion a emprender,

Hay que promocionar la vacante. Publica la vacante en el pizarron
o circulares o pégina web del Instituto, para que todo el personal
(mujeres y hombres) del IFEQ se entere por si existe algun
interesadol(a) en aspirar a la plaza vacante. Ademas, sefala el
plazo disponible para hacer del conocimiento a la Direccion
Administrativa del interés de los aspirantes. Continta en la
actividad 10

¢Indica el nombre de la persona o trabajador a promocionar?,
Realiza el movimiento. Solicita al personal o trabajador entregar
los documentos para realizar el tramite. Elabora Formato Unico
de Movimientos Personal, imprime, rubrica, integra expediente
de personal, anexa hoja check list contratacién de personal en el
que indica que cuenta con todos los requisitos, turna a firma del
o de la Directora de Administracién y Finanzas.

Recibe Formato Unico de Movimientos de Personal y expediente,
revisa la hoja de check list contratacion de personal y confirma
que contiene todos los documentos, firma el Formato Unico de
Movimientos de Personal y check list contratacion de personal y
devuelve a la o el Analista A1

Recibe Formato Unico de Movimientos de Personal 'y expediente,
obtiene firma de la o del Director General del IFEQ, escanea
Formato Unico de Movimientos de Personal y expediente vy
deposita en carpeta electrénica compartida de la Direccién de
Administracién y Finanzas, archiva el formato en expediente
fisico de movimientos de personal y el expediente con los
documentos para la contratacion los integra al cajon
correspondiente.

A

—
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Apartado 8.02
Version 01

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PESTMPO1

PE51P0201 Promociones y Ascenso de Personal )

( Responsable

Actividad

Descripcidon de la actividad

El o la Directora de
Administracién y Finanzas

La o él Analista A1

El o la Directora de
Administracién y Finanzas

La o él Analista A1

5

10

11

12

13

Realiza el cambio de registro del empleado en el sistema de
Recursos Humanos RH7 del IFEQ, imprime pantalla y registra
marcas de verificacidn que son correctos, rubricay turnaa él o la
Directora de Administracién y Finanzas.

Registra el alta 0 modificacidn salario en el sistema denominado
IDSE del IMSS en linea, imprime comprobante, rubrica y turna a
él o la Directora de Administracién y Finanzas.

Recibe pantalla impresa del movimiento del personal en el RH7 y
comprobante del IMSS, rubrica y devuelve a la o él Analista A1.

Registra la modificacién de la promocién o ascenso del personal
en el sistema, SEMOD de la Secretaria de la Contraloria del Poder
Ejecutivo del Estado de Querétaro.

Recibe pantalla impresa del movimiento del personal en el RH7 y
comprobante del IMSS, escanea ambos documentos y deposita en
carpeta electrénica compartida de la Direccién de Administracién
y Finanzas, archiva en expediente fisico de personal y en
expediente fisico de tramites IMSS.

Termina procedimiento

Recibe a los interesados(as) que aspiran a la plaza vacante, les
recibe el curriculo, proporciona informacion mas detallada a
necesidad de la o él interesado.

Registra a mano a los y las aspirantes en oficio de solicitud y a
través de llamada telefénica le informa y acuerda con el 4rea
usuaria, el dia y la hora para entrevista con el interesado, misma
que se les proporciona a los interesados, le entrega al &rea
solicitante los curriculos del personal a entrevistar

Recibe oficio resultado de entrevista del &rea solicitante
seflalando el resultado de la entrevista y nombre del interesado,
propuesto, turna a la o él Analista A1, para que proceda realizar
el movimiento de personal que corresponda.

Recibe oficio “Entrevista para promociones y ascenso”, solicita al
personal o trabajador seleccionado entregue los documentos
para realizar el tramite. Elabora Formato Unico de Movimientos
Personal, imprime, rubrica, integra expediente de personal,
anexa hoja check list contratacion de personal en el que indica
que cuenta con todos los requisitos, turna a firma del o de la
Directora de Administracién y Finanzas. Contindan en la actividad

3.
J) -

1= 7 Y
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1 Oficio solicitud de promocién de vacante o personal
2 Convocatoria promocién y ascenso

3 Formato Unico de Movimientos de Personal

4 Documentos para la contratacién de personal

5 Check list contratacidn de personal

6 Pantalla RH7 registro o cambio de empleado

7 Comprobante de movimientos del IMSS IDSE, SUA
8 Comprobante movimiento SEMOD

REGISTROS
RH7 (Sistema de Recursos Humanos)
IDSE (IMSS desde su Empresa)
SUA (Sistema Unico de Determinacion, IMSS)
SEMOD (Seguimiento de Movimientos y Declaraciones de la Contraloria)
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Oficio solicitud de personal
Santiago de Querétaro, Qro.,a ____de

OficioNo.____ [

Asunto: Solicitud de personal para cubrir vacante

Lic.
Director(a) de Administracién y Finanzas
Presente.

Por medio del presente solicito de su apoyo para realizar las gestiones de reclutamiento y seleccién de

personal para cubrir la plaza de deberd contar con el siguiente perfil:

Profesién, estudios o carrera: |

Titulado, pasante, carrea trunca: |

Afios de experiencia: |

Sexo: I

Conocimientos técnicos y especificos:

Habilidades:

Actividades a realizar:

Sin otro particular por el momento le reitero mi cordial saludo,

Atentamente,

1 | Oficio solicitud de personal




Convocatoria promocién y ascenso
Fecha de inicio de la convocatoria: ___________________

VACANTE

Se hace la atenta invitacién a todo el personal del IFEQ, de la plaza vacante:

PUESTO: SUPERVISOR DE OBRA
Modalidad de la contratacion. . ___________

PROFESION: ARQUITECTURA, INGENIERO CIVIL.

TITULADO

EXPERIENCIA DE TRABAJO: MINIMOS 3 ARIOS EN SUPERVISION DE OBRA PUBLICA

EDAD: DE 25 A 35 ANOS

SEXO: INDISTINTO

CONOCIMIENTOS TECNICOS Y ESPECIFICOS: MANJEO DE EQUIPO DE COMPUTO; CONOCIMIENTO EN EXCEL, WORD, POWER
POINT. AUTO CAD, MANEJO DE BITACORA ELECTRONICA.

MANEJO DE AUTOMOVIL:

HABILILIDADES: ATENCION Y SERVICIO AL USUARIO; LIDERAZGO Y FORMACION DE EQUIPOS DE ALTO DESEMPERO; NEGOCIACION Y
SOLUCION DE CONFLICTOS

HORARIO DE TRABAJO: DE 8:30 A 4:30

DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR AL INTERIOR DEL ESTADO DE QUERETARO

Los interesados que cubran el perfil y quieran concursar, deberdn de hacerlo del conocimiento de la Direccién de Administracion y

En un horario de 8:30 a 16:30horas

2 | Convocatoria promocién y ascenso




Candidato seleccionado:
FORMATO UNICO DE MOVIMIENTOS DE PERSONAL { 6} |FE_ Q
WP nros s

| i f
- ~ /

e F‘|: TARC Numero de m*m:
l A INFORMACION DE LA ENTIDAD
Entidad: [ 8
Area de Adscripcion: [ !
| ~B. MOVIMIENTO SOLIGITADO _
Owra [ALTA EVENTUAL Comeio [Jprosocion Dsas
| C. DATOS DEL EMPLEADO
Nombre:
A Pali X % NMalerh —
Nacionalidad I l Ed“:l IN\OS ”cr l !mm:l ]
Numero de afiliacion: I I
Domicilio;
| ~D. CARACTERISTICAS DEL PUESTO

Puesto: Puesto Anterior:

Clave nivel de encargo: : Clave nivel de m:[

Remuneracidn Mensual Bruto: [: Remuneracién anterlor:

Horario: ]
Categoria del puesto: I— _I

N re —— et
E5TE DOCUMENTO 5 CONSIDERADO COMO NOMBAAMENTD, COM FUMDAMENTD W EL ART. 1S DE LA LEY D€ LOS TRASAIADORES DEL ESTADO O QUERETARO

| E. FIRMAS AUTORIZADAS

DIRECTOR GENERAL DIRECTORA DE AOMINISTRAGON Y FINANZAS

Nombre y fwvma Nombre y firma

Selo de Ja Institucion

fech ingreso:
echa de ing Requiere declaracion patrimonial:

Fecha autorizada de movimiento:
Observaciones:

3 |Formato Unico de movimientos de personal




7 INSTITUTO DE
: INFRAESTRUCTURA FISICA
t\,‘ “w) EDUCATIVA DEL ESTADO DE
" QUERETARO
QUERETARO

\
A 2

DOCUMENTOS PARA LA CONTRATACION

DOCUMENTO

1.- Copia de Acta de nacimiento.

2.- Copia de ldentificacién Oficial (INE o pasaporte):

3.- Copia de Comprobante de domicilio (luz, agua, teléfono, méximo de 3 meses de
expedida).

4.- Copia Clave Unica de Registro de Poblacién (CURP). Fecha de emision,

ASIMILADOS | HONORARIOS |
BASE [ira.[_ [ ;
Vez Vez
St |sl NO Sl NO
sl |8l Sl Sl Sl
Sl |SI | SI SI
SI |SI| NO Si NO
SIS Sl Sl Sl
Sl [NA| NA |NA| NA
St |l Sl Sl Sl
St |8l SI S| Sl
St |l Sl S Sl
SISl Sl Sl Sl
St |8l NO |8l NO
sl | Sl NO Sl NO
NA [NA| SI Sl Sl

5.- Copia del Registro Federal de Contribuyentes (RFC)

6.- Copia del Numero de Seguridad Social (IMSS).

7.- Curriculum vitae actualizado.

8.- Copia de Constancia de ultimos estudios realizados, (Cédula profesional, Titulo)

9.- Correo electrénico para recibir comprobantes electrénicos.

10.- Cuenta bancaria para depésito de némina, copia de estado de cuenta que incluya
CLABE.

11.- Constancia de No Inhabilitado estatal (de no mas de 6 meses de expedida):
http://www2.queretaro.gob.mx/secni/

12.- Carta de antecedentes no penales.

13. Alta del SAT Régimen /Constancia actualizada SAT.

*Para laborar en el 4rea de Proyectos y /o Super visién de Obra es de carécter obligatorio acreditar estar
titulado o titulada en la profesién relativa a las funciones que realiza.

Nota importante: El Instituto de Infraestructura Fisica Educativa del Estado de Querétaro no solicita
certificados médicos de no embarazo y/o virus de Inmunodeficiencia (VIH) como requisito para el
ingreso, permanencia o ascenso en el empleo.

4 |Documentos para contratacién




L

Check list
INTEGRACION EXPEDIENTE DE PERSONAL

Nombre del empleado:

Fecha de contratacién:

Modalidad: []Base [[]Asimitados [JHonorarios [JPro 1ra. vez [ Renovacién

BASE | ASIMILADOS | HONORARIOS DOCUMENTO

INSTITUTQ DE

INFRAESTRUCTURA FISICA
. EDUCATIVA DEL ESTADO DE
QUERETARO

2.- Copia de Identificacién Oficial (INE o pasaporte): Vigencia:

3.- Copia de Comprobante de domicilio (luz, agua, teléfono, maximo de 3 meses de

4.- Copia Clave Unica de Registro de Poblacidn (CURP). Fecha de emisién

6.- Copia del Registro Federal de Contribuyentes (RFC)

NA NA 6.- Copia del Numero de Seguridad Social (IMSS).

expedida). Fecha: _____

7.- Curriculum vitae actualizado. Fecha_____

8.- Copia de Constancia de uitimos estudios realizados, (Cédula profesional, Titulo}

.- Correo electrénico para recibir comprobantes electrénicos.

11.- Constancia de No Inhabilitado estatal (de no mads de 6
http://www2.queretaro.gob.mx/secni/ Fecha: __________________

10.- Cuenta bancaria para depésito de némina, copia de estado de cuenta que incluya CLABE, Banco

meses de expedida);

12.- Carta de antecedentes no penales. Fecha:

NA NA 13. Alta del SAT Régimen /Constancla actualizada SAT. Fecha:

En el caso de que sea renovacién de contrato por honorarios, deberé sefialar el nimero de contrato en donde se

localiza el documento.

4 Contiene el documento y cumple con las fechas
x No contiene el documento o no cumple con la fecha

NA No Aplica

Rubrica de quien verifico: Rubrica de quien aprobé

5 |Check list Contratacién de personal
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Oava de Trabajador
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Datos Requendos (1) Dafes Requedos @ 8
Apalido Patemno/Pmer Ap elkdo Apelido Matemo/Segundo Apelido Homtzrods)
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Semo Fechade Naoowers it Fod. do Necmerd
OMactro Ofemero  Jiri/134 @~ | QUERETARD
Fecha de Ingraso Fecha de Antigiadad  Tipo Conirslo o

_# . INSTITUTO DE
. INFRAESTRUCTURA FISICA
4“4} EDUCATIVA DEL ESTADO DE
=" QUERETARO
QUERETARO

X
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6 |Pantalla RH/7 Registro o cambios



#  INSTITUTO DE
72" INFRAESTRUCTURA FISICA
\% "%y EDUCATIVA DEL ESTADO DE
" QUERETARO
QUERLTARO

5

NSTITUTO MEXICANO DEL SEGURO SCCLAL

Acuse de recdo ekectranico
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7 |Comprobante movimiento IMSS




. & / [INSTITUTO DE
INFRAESTRUCTURA FISICA
{1 EDUCATIVA DEL ESTADO DE

NZ¥ QUERETARO
QUERETARO
SEMOD - PODER EJECUTIVO & Eomsiia thno

& Importar Movimientos de Servidores Pablicos

Médulo para importar los Movimientos de Servidores Publicos.

Transferencia Exitosa

o Ente:
IFEQ - INSTITUTO DE

Archivo importado:
PLANTILLA MOVIMIENTOS PARA SEMOD CAMBIO (N 6A)A IEEENEINALTA s

Namero de transaccién: 8517
NGmero de registros: 3
NGmero de errores: 0
gstatus: CopiadoOC

norto: ETEEE RS

Fecha: 05/03/2024 12:06:31

INFRAESTRUCTURA FISICA EDUCATIVA DEL ESTADO DE QUERETARO

€l archivo se importd y valido correctamente.

8 |Comprobante movimientos SEMOD
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IFEQ

INSTITUTO DE INFRAESTRUCTURA F 5.-CA
EDUCATIVA DEL 25TADO DF QUERETARO

o v ram

QUERETARO

=<
DIRECCION DE ADMINISTRACION Y
FINANZAS

INSTITUTO DE INFRAESTRUCTURA Ff§ICA EDUCATIVA
DEL ESTADO DE QUERETARO

Apartado 8,03
Versién 01

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PES1MPO1

PE51P0301 Alta de personal

"y

N

Responsable

-

Actividad Descripcién de la actividad

La o El Analista A1

El o La Directora de
Administracién y Finanzas

La o El Analista A1

El o La Directora de
Administracion y Finanzas
La o El Analista A1

A

Viene del procedimiento: PE51P0101 Reclutamiento, Seleccién y
Contratacién.

Recibe al personal de nuevo ingreso, da la bienvenida, registra
alta en el Sistema de Recursos Humanos (RH7) del IFEQ, captura
los datos generales del personal de nuevo ingreso en el médulo
de personal del sistema RH7, especificando ndmero de
empleado, fecha de ingreso, sueldo diario, sueldo base y neto,
imprime pantalla y registra marcas de verificacion que son
correctos, rubrica y turna a él o la Directora de Administracién y
Finanzas.

Registra alta en el sistema “ATTENDANCE MANAGEMENT" para
la huella digital del(a) trabajador(a) de nuevo ingresos en el lector
checador.

Realiza recorrido por las instalaciones del IFEQ, conduce al
trabajador a su puesto de trabajo.

Genera alta de IMSS (IDSE y SUA). IDSE (IMSS desde su empresa);
imprime constancia de movimientos afiliatorios para su control. -
SUA (Sistema Unico de Autodeterminacion), rubrica y turna a él o
la Directora de Administracion y Finanzas.

Recibe pantalla impresa del movimiento del personal en el RH7 y
constancia de movimientos afiliatorios del IMSS IDSE, rubrica y
devuelve a la o él Analista A1.

Recibe pantalla impresa del movimiento del personal en el RH7 y
constancia de movimientos afiliatorios del IMSS IDSE, escanea
ambos documentos y deposita en carpeta electrénica compartida
de la Direccidon de Administracién y Finanzas, archiva en
expediente fisico de personal y en expediente fisico de tramites
IMSS IDSE.

Genera oficio de alta para informar al Organo Interno de Control
del IFEQ, imprime, rubrica y turna a firma.

Recibe oficio firma y devuelve a la 0 él Analista A1.

Recibe oficio firmado, obtiene copia y entrega al Organo Interno
de Control, obtiene acuse y archiva.

Y

1L

FECHA DE ELABORACION: 13/06/2024

FECHA DE AUTORIZACION: 31/01/2025
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ELABORO:
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LAET. Sylvia & Pifia Rodriguez

REVISO: .
LA. Juan Carlos Chombaddaondragon
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=~ INSTITUTO DE INFRAESTRUCTURA FISICA EDUCATIVA  DIRECCION DE ADMINISTRACION Y
g ©O) IFEQ DEL ESTADO DE QUERETARO FINANZAS
i T
QUERETARO
Apartado 8.03 MANUAL DE PROCEDIMIENTOS FEBIRIEY]
Versién 01
L PE51P0301 Alta de personal )
( Responsable Actividad Descripcion de la actividad )
10 Registra alta en linea en el sistema, SEMOD de la Secretaria de la

Contraloria del Poder Ejecutivo del Estado de Querétaro. Indica
al servidor publico contratado la obligacién de presentar la
declaracién patrimonial y de intereses antes de los 60 dias habiles
precisando la fecha maxima para su presentacion, asi como la liga
o ruta para que esta sea presentada via internet.

11 Integra el expediente con la documentacién personal ingresada y
con la generada, escanea y deposita en carpeta compartida de la
Direccién de Administracién y Finanzas, en expediente de
personal digital. Integra documentos a expediente fisico.

Continda procedimiento PES1P0501 Capacitacién, Programa de
Anual de Capacitacién y Seguimiento.
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FECHA DE ELABORACION: 13/06/2024 ELABORO: " REVISO: Vo. Bo:
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FECHA DE AUTORIZACION: 31/01/2026
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INSTITUTO DE INFRAESTRUCTURA FISICA EDUCATIVA

DIRECCION DE ADMINISTRACION Y

() oy
g '0‘ IFEQ DEL ESTADO DE QUERETARO FINANZAS
NP oo e
T
y:fs’i‘::gjm MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PESIMPOY
| PE51P0301 INDICE DE FORMAS Y REGISTROS ji
FORMAS W

3 Oficio informando al OIC.
4 Comprobante movimiento SEMOD

REGISTROS

RH7 (Sistema de Recursos Humanos)

IDSE (IMSS desde su Empresa)
SUA (Sistema Unico de Determinacién, IMSS)

1 Pantalla impresa del movimiento del personal en el RH7
2 Constancia de movimientos afiliatorios del IMSS IDSE, SUA

SEMOD (Seguimiento de Movimientos y Declaraciones de la Contraloria)

!

N7l |
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[NSTITUTO DE INFRAESTRUCTURA FISICA
EDUCATIVA DEL ESTADO DE QUERETARD

)
{g} IFEQ

Clave de Trabajador 148

et

gmmbm.mau

Datos Requesdoa (1) Datos Requerdos (0

Q

QUERETARO
i GOBIERNO DEL ESTADO
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i o [ATEN )

1 |Pantalla RH/7 Registro o Cambios

mala 2-A
Lomas de Querétaro
Querétaro, Qro. C.P. 76190
Tel.: 442 216 1276, 216 9696 Ext:101
www.aueretaro.gob.mx/iifea
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2 |Comprobante movimiento IMSS

Guatemala 2-A

Lomas de Querétaro

Querétaro, Qro, C.P. 76190

Tel.: 442 216 1276, 216 9696 Ext:101
www.queretaro gob. mx/iifeq
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J INSTITUTO DE INFRAESTRUCTURA FISICA
EDUCATIVA DEL ESTADD DE QUERETARO

QUERETARO

GOBIERNO DEL ESTADO

s |
Oficio informando al OIC de personal de nuevo ingreso

Santiago de Querétaro, Qro.,a __._de

OficioNo.____ A

Asunto: Contratacién de personal

Nombre del titular del OIC
Titular del OIC
Presente.

Por este medio informo la contratacién del _ nombre del personal de nuevo ingresos  con
el titulo de puesto ____ _____enlamodalidad a partir de la fecha

Lo anterior con los fines a los que dé lugar,

Sin otro particular por el momento le reitero mi cordial saludo.

Atentamente

Lic.
Director{a) de Administracion y Finanzas

3 |Oficio informando al OIC

Guatemala 2-A

Lomas de Querétaro

Querdtaro, Qro. C.P. 76190

Tel.: 442 216 1276, 216 9696 Ext: 101
www . queretaro.gob.mx/iifeq
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INSTITIUTO DE INFRAESTRUCTURA FISICA

Q

' EDLUCATIVA DEL ESTADO DE QUERETARO Qu ERETARO

— Pt R e
SEMOD - PODER EJECUTIVO B Eommatsiia Q QUERETARO
& Importar Movimientos de Servidores Puablicos
Médulo para importar los Movimientos de Servidores Pblicos.
Transferencia Exitosa
o Ente:
IFEQ - INSTITUTO DE INFRAESTRUCTURA FISICA EDUCATIVA DEL ESTADO DE QUERETARO
Archivo kmportado:

PLANTILLA MOVIMIENTOS PARA seMoD camsiO N BAJA A LTA I s
Namero de transaccién: 8517
NGmero de registros: 3
Ndmero de errores: 0
gstatus: CopiadoOC

oot RIS S S
Fecha: 05/03/2024 12:06:31

£l archivo se importé y valido correctamente.

4 |Comprobante movimientos SEMOD

Guatemala 2-A

Lomas de Querétaro

Querétaro, Qro. C.P. 76190

Tel.: 442 216 1276, 216 9696 Ext: 101
www.queretaro.gob.mx/iifeq
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INSTITUTO DE INFRAESTRUCTURA FiSICA EDUCATIVA
DEL ESTADO DE QUERETARO

DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Apartado 7.04
Versidn 01

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PES1MPOY
2/2

b

PE51P0401 Baja de personal

(" EiolaDirectors de Administracién y
Finanzas

La o El Analista A1

Elo La Directora de Administracion y

Finanzas

La o EL Analista A1

Elota n__.ﬂmﬂom_n um_ Administracion y
Lf

Py

La o El Analista A1

16 g
Recibe comprobante de l2 baja
en lnea en el sistema
denominado IDSE del IMSS, del

sistema RH7 y SEMOD, rubrica y

devuelve a la o él Analista A1,

Baja IDSE

Ogﬁ...mﬂvan baia

15

Declaraciones
imprime

pantalla Sistema RH7 baja.

Comprobante
baja SEMOD SEMOD

en linea an el sistema
denominado IDSE del IMSS, la
baja del sistema RH7 y SEMOD,
escanea los documentos
anteriores con la Carta renuncia,
Oficio y respuesta de la SECON,
en caso que aplique, Formato
Unico de Personal, Formato de
no adeudo, comprobante de la
liquidacion y pago, deposita en
carpeta electrénica compartida
de la Direccién de
Administracion y Finanzas, y
archiva los documentos fisicos
en el en expediente de personal.

Termina procedimiento.

Carpeta
electrénica
compartida

G la baja en SEMOD,
Importa el movimiento con los
datos requeridos en el Sistema de
Seguimiento de Movimientos y
“SEMOD”,
comprobante de
transferencia baja SEMOD, turna
a é o la Directora de
Administracién  de  Finanzas,
anexa comprobante de
movimientos afiliatorios IDSE y

FECHA DE ELABORACION:  13/06/2024

FECHA DE AUTORIZACION: 31/01/2025
S

ELABO

ING, ESTEBAN DUE

VERA

REVISO:

LA, JUAN CARLOS CHOMBO

NDRAGON

V0. B

LAET. SYLVIA ADRI RODRIGUEZ
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O IFEQ

INSTITUTO DE INFRAESTRUCTURA F(SICA EDUCATIVA

=4
DIRECCION DE ADMINISTRACION Y

J INSTITUTO CE INFRAESTRUCTURA =S CA DEL ESTADO DE QUERETARO FlNANZAS
&‘E&?&E“s EDLCATIvA DEL ESTADC DE QUERETARG
Apartado 8.04 MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PES1MPO1
Version 01
L PE51P0401 Baja de personal

[ Responsable

Actividad

-\

Descripcién de la actividad

El o la Directora de
Administracién y Finanzas

La o El Analista A1

El o la Directora de
Administracién y Finanzas
La o ElL Analista A1

El o la Directora de
Administracién y Finanzas

La o El Analista A1

1

2A

2B

Recibe oficio o correo electrénico del drea en el que da aviso la
renuncia de algun servidor publico, y anexa el documento de
renuncia firmado por el Servidor Publico, turna a la o él Analista
A1,

Recibe carta renuncia, verifica si se encuentra obligado a
presentar entrega recepcion.

No esté obligado a presentar entrega recepcién. Continda en la
actividad 6.

Si estd obligado por su puesto o encargo, elabora oficio a la
Secretaria de la Contraloria informando de la separacién del
Servidor Publico, para que le permita hacer la entrega recepcion
conforme a los lineamientos de este proceso. Turna a él o la
Directora de Administracion y Finanzas.

Recibe oficio, firma y devuelve a la o él Analista A1.

Entrega oficio a través del Auxiliar Administrativo a la Secretaria
de la Contralorfa y al Organo Interno de Control, y obtiene acuse
de recibido y archiva.

Recibe respuesta de la Secretaria de la Contralorfa donde se le
asigna la clave de la entrega recepcién, le entrega copia al
Servidor Publico, obtiene acuse de recibido y archiva.

Elabora formato Unico de Movimientos de Personal sefialando la
baja y fecha en que aplica, rubrica y conserva momentaneamente.

Solicita a él o la Asistente de Control, verifique con el Servidor
Publico Saliente y con el superior jerdrquico det mismo, los bienes
de los resguardos, asimismo con el Jefe de la Unidad de Finanzas
y Administracién, y con el encargado sistemas, que no tenga
adeudos o bienes faltantes o documentos por entregar, con dicha
informacidn elabora el formato de no Adeudo, obtiene firmas de
los responsable en cada uno de los apartados y turna el formato
de no adeudo acompafiado con el formato Unico de Movimientos
de Personal a él o la Directora de Administracién y Finanzas.

Recibe formato Unico de Movimientos de Personal y formato de
no adeudo, firma en el apartado de autorizacién y devuelve a la o
él Analista A1.

Recibe ambos formatos firmados y conserva momentaneamente.

a4 o = §
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Apartado 8.04
Versién 01

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PESTMPO1

PE51P0401 Baja de personal

N

Responsable

Actividad

Descripcién de la actividad

El o la Directora de
Administracién y Finanzas

La o El Analista A1

A

10

11

12

13

14

15

16

17

Realiza en el Sistema RH7 célculo de conclusién, finiquito o
liquidacidon segun corresponda, genera los acumulados de
ingresos del periodo y deducciones, exporta a hoja de Excel,
agrega la columna de Banco y la cuenta bancaria o clave
interbancaria, imprime reporte exportado en Excel, firma en
apartado de elabord, anexa el “Reporte de célculo del sistema por
conceptos, turna ambos documentos a él o la Jefa de la Unidad
de Finanzas y Administracién.

Continda procedimiento de pago.

Informa al personal dado de baja presente la declaracién
patrimonial en el sistema DECRARANET de la Secretaria de la
Contraloria, imprima y presente al Organo Interno de Control del
IFEQ y entregue una copia del acuse al Analista A1.

Realiza la baja en el Sistema RH7, imprime pantalla, que muestra
la baja realizada, rubrica y conserva momentaneamente.

Realiza la baja de la huella digital en el sistema de “ATTENDANCE
MANAGEMENT” del reloj checador.

Realiza la baja del trabajador en los sistemas IMSS, (IDSE y SUA),
genera baja de IMSS (IDSE y SUA): - IDSE (IMSS desde su
empresa); imprime acuse de recibido movimiento afiliatorio,
rubrica y conserva momentaneamente.

Genera la baja en SEMOD, Importa el movimiento con los datos
requeridos en el Sistema de Seguimiento de Movimientos y
Declaraciones “SEMOD”, imprime comprobante de transferencia
baja SEMOD, turna a él o la Directora de Administraciéon de
Finanzas, anexa comprobante de movimientos afiliatorios IDSE y
pantalla Sistema RH7 baja.

Recibe comprobante de la baja en linea en el sistema denominado
IDSE del IMSS, del sistema RH7 y SEMOD, rubrica y devuelve a la
o él Analista A1.

Recibe comprobante de la baja en linea en el sistema denominado
IDSE del IMSS, la baja del sistema RH7 y SEMOD, escanea los
documentos anteriores con la Carta renuncia, Oficio y respuesta
de la SECON, en caso que aplique, Formato Unico de Personal,
Formato de no adeudo, comprobante de la liquidacién y pago,
deposita en carpeta electrénica compartida de la Direcciéon de
Administracién y Finanzas, y archiva los documentos fisicos en el
en expediente de personal.

Termina procedimiento.
N A

S

i (|
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INSTITUTO DE INFRAESTRUCTURA FISICA EDUCATIVA

~

DIRECCION DE ADMINISTRACION Y

1 Carta renuncia de Servidor Publico

entrega Recepcion

3 Formato Unico de Movimientos de Personal

4 Formato de no adeudo

7 Comprobante movimiento SEMOD
REGISTROS

RH7 (Sistema de Recursos Humanos)

IDSE (IMSS desde su Empresa)
SUA (Sistema Unico de Determinacidn, IMSS)

l

5 Pantalla impresa del movimiento del personal en el RH7
6 Constancia de movimientos afiliatorios del IMSS IDSE, SUA

SEMOD (Seguimiento de Movimientos y Declaraciones de la Contraloria)

)

@ {0] |ENEQWWQ DEL ESTADO DE QUERETARO FINANZAS
mmmmm v EDX.CATIVA DEL ESTAGO DE QUERETARO

QUERETARO
Apartado .04 MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PESTMPO]
Versién 01

\ PE51P0401 INDICE DE FORMAS Y REGISTROS J
FORMAS

2 Oficio a la Secretaria de la Contraloria (SECON) aviso de baja de Servidor Publico sujeto a

—
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QUERETARO

GOBIERNO DEL ESTADO

SUERETARS | b

f » IFEQ

J INSTITUTO DE INFRAESTRUCTURA FISICA
EDUCATIVA DEL ESTADO DE QUERE TARO

CARTA RENUNCIA

Santiago de Querétaro, Qro. a de 2024

PRESENTE

Por medio del presente informo a usted con fecha _ de ___ _ de 20___ renuncio con

carécter de irrevocable al puesto eventual que vengo desempefiando como del

Instituto de Infraestructura Fisica Educativa del Estado de Querétaro

Lo anterior, por asi convenir a mis intereses personales, agradeciéndole infinitamente todas

las atenciones que recibf durante el tiempo que laboré a su cargo.

Asimismo, manifiesto que el tiempo que durd mi relacién de trabajo, no adquirfl enfermedad
o lesién alguna en mi persona, ni se me adeuda ningun salario, ni prestacion alguna, y por
lo tanto no me reservo accién laboral, penal civil o de cualquier otra naturaleza, en contra

del Instituto de Infraestructura fisica educativa del estado de Querétaro.

Atentamente,

1 | Carta renuncia

Guatemala 2-A

Lomas de Querétaro

Querétaro, Qro. C.P. 76190

Tel.: 442 216 1276, 216 9696 Ext: 101
www.queretaro.gob.mx/iifeq



INSTITUTEO DE INFRAESTRUCTURA FISICA QUERETARO

EDUCATIVA DEL ESTADRD DE QUERETARO
GOBIEANO DEL ESTADO
FODA EACUTIVO DL E3TADS D [ et

QUERETARO
Oficio a la Contraloria aviso de baja de Servidor Publico

(o) IFEQ Q

Querétaro, Qro,a ____de ________de 2024

Asunto: Solicitud de clave de Entrega Recepcién

Director Juridico y de Responsabilidad Administrativa
De la Secretaria de la Contraloria.
Presente.

Con fundamento en lo dispuesto en el apartado décimo noveno de los lineamientos para la
Entrega Recepcién Administrativa del Estado de Querétaro, le comunico que se llevara a
cabo la entrega recepcion de  tituodepuesto ___a cargo de nombre del servidor publica saliente
con fecha de separacién __de __ de 2024.

SERVIDOR PUBLICO QUE ENTREGA
Nam. Nombre Plaza Domicilio Area que entrega
empleado

Lo anterior de acuerdo a los numerales octavo, noveno y décimo de los lineamientos para
la Entrega-Recepcién Administrativa del Estado de Querétaro.

Sin mas por el momento, reciba un cordial saludo.

ATENTAMENTE

Directora de Administracion y Finanzas

2 | Oficio a la SECON de baja de Servidor Publico sujeto a entrega recepcion

Guatemala 2-A

Lomas de Querétaro

Querétaro, Qro. C.P. 76190

Tel.: 442 216 1276, 216 9696 Ext; 101
www.queretaro.gob.mx/iifeq



INSTITUTE DE INFRAES TRUCTURA FISICA -
QUERETARO

5L ESTAL E QUERE AR
EDUCATIVA DEL ESTAIHO DE QUERE TARO GORIERNQ DEL E5TADC

osmemeeer | feTey

“2
(o) IFEQ Q

FORMATO UNICO DE MOVIMIENTOS DE PERSONAL {6} |FEQ |

i

TP ~
1JI-I|'uTi.\ri|_1 Ndmroamm:

L A INFORMAGION DE LA ENTIDAD —
Entidad: [ ]
Area de Adscripcion:[ |

L ~B. MOVIMIENTO SOUIGITADO - |

Cura (JALTA EVENTUAL Ccameio ClPromOCION [an
L |
Nombre:

Nomnpoes

Naconaldad | I Edad. l |Mlos nrcr I Sun:l I

Numero de afilacien; | |
Domicitia:
[ ~D. CARACTERISTICAS DELPUESTO |
Puesto: Puesto Anterior:

Clave nivel de encargo: | Clave nivel de m:l
Remuneracién Mensual Bruto: l:' Remuneracién anterior: I I
Horaro:[ ]
Categoria del puesto: I I

—_— —
£5TY COCUAMENTO S CONSDIRADO COMO NOMBRAMS NTOD, COMFUNDAMENTO M EL ART, 15 O€ LA LEY DE LOS TRABALADORES DEL ESTADO OF QUERETARD

| E. FIRMAS AUTORIZADAS |

DIRECTOR GENERAL DIRECTORA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Nombre y fuma Nombre y firma

Seldo de 12 Instituion

Fecha de in V R
echa ceingreso Requiere declaracion patrimonial:

Fecha autonzada de mavimienta:
Observaciones,

3 | Formato unico de movimientos del personal

Lomas de Querétaro

Querétaro, Qro. C.P. 76190

Tel : 442 216 1276, 216 9696 Ext:101
www .queretaro.gob.mx/iifeq
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QUERETARO

GOOIERNQO DEL ESTADO

SUERETRRG M

INSTITUTO DE INFRAESTRUCTURA FISICA EDUCATIVA DEL ESTADO DE QUERETARQO

A~ IFEQ
DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION Y FINANZAS 1..9) PR Ry

N FORMATO DE NO ADEUDOS k
Nombro Nombre del Servidor PUblca Salients
Entidad Poitio de b sostruchea Fisds EQucatya o8 1330 60 Quanitero
Puesto Secrotana Téorcs NUE I
Dirscoidn Dreccvn Qarmeat
— e —
[s]] i
Deparismento Concepto
Depeartarnento de
Contabilidad
1|Fondo Fijo siT—1 No[ X
Gaslos Por comprodat s no[ X
\iAticos por comprobar si— | NO[X | TEFA OE CA UMIDAD OE FRARZAS ¥ ADMINISTRACION
Departsmenio de
Recursos Humanos
Entrega credencal s ] NO[TX
2|
Recon do nirws s “o[x]
IEW i la de proxmuiad siC ] No[X_|
Recibos de becas 51] [ NOI X ANALISTA A RECURSOS MUMANOS
Depto de Conuol
Patrimonial. Mantio ,
Secvicios inlemos y
Transporte
Resguardo do mobikaro sC1 o[
3
Resguardo d¢ equipo de cdmputo st [ no[ X |
Resguardo de harrameents siC ] no[X_|
Teisfonia siC ] NO[CX
Vehiculos sif [ no[ X ASISTENTE OE CONTROL DE LA DRECCION DE ADMINISTRACION ¥ F INANZAS
Soporte de Sislernas |
«|[Equpo de cdmputo si | NDI X
Duposdtinvos SII I N01 X
Cuenta de coreo sif [ no[ x ARALISTA A 515 TEMAS COMPUTACIONALE 5

Nombre del Servidar Publico saliente
Drectors de Adamistrscon y Foensas

Nomare Gl [areclin Genety Oef ITEQ

v el

4 | Formato de no adeudo

Guatemala 2-A

Lomas de Querétaro

Querétaro, Qro,. C.P. 76190

Tel.: 442 216 1276, 216 9696 Ext. 101
www queretaro.gob.mx/iifeq
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EBUCATIVA DEL ESTARQ DE QUERE TARD ' GOBIERNC DEL ESTADO
A RO | Diitoa] Adointo |

QUERETARO

- e 8 ". |"""|---|m

| | M L]

o

Troyectona Bercs Outos Lm0 Descurarioe Par Mars [ )
Cortrd 8 Asstenca Fonava Dependorts Hatoral g0 Olave o Quinquens
Deton Ganasies | Duto sGenersies § oroi Calos Nénura Suskdo Promedio 1M38 Cao @ showo

A PaerePamar A A Mateno/Sogundo A Nesbra) FédoNoceserto Et.Feddofac  Sew

B B o ovReTaRo |OMac  Fom
Na. Afbactn NS5 NP

| Llimes

Re
e - E— B o G

Fochu de Ingem0 Aty ! A Pty mtad rvoal

01 0% 2019 30 04 2024 01 09 2019 Teo Cartraie

AR .U b
Inizio

O PAsta Evertug 0' 09 20'9

Dedio Probaterio

Teo nethucdn
This Otterwio R
Cowe 6o Gama (101 _ _ NOMINA ESTATAL BASE
: :
o NALISTA A

CeddaProgmra  PGC PROGRAMA GAS TO CORRIENTE

5 | Pantalla de movimiento de personal RH/7

Guatemala 2-A

Lomas de Querétaro

Querétaro, Qro. C.P. 76190

Tel.: 442 216 1276, 216 9696 Ext: 101
www.queretaro.gob.mx/iifeq




‘A IFEQ

‘ J INSTITUTO DE INFRAESTRUC TURA FISICA
v EDUCATIVA DEL ESTADO DE QUERETARQ

QUERETARO

GOBIERND DEL ESTADOD

iton | Adelante. |

POCER EAECUTIVO el ESTADO OE

QUERETARO "

INSTITUTO MEXICANO DEL SEGURO SOCIAL

Acuse de recibo etectranico
1MSS DESOE SU EMPRESA

En leminos gl Ariaug € det Reglamento de Ja Loy 3¢, Seguro Soaal en Makrl de Alluckn Gauniacien o¢ Empresss Recasanaon y
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6 | Comprobante movimiento IMSS

Guatemala 2-A

Lomas de Querétaro

Querétaro, Qro. C.P. 76190

Tel.: 442 216 1276, 216 2696 Ext: 101
www . queretaro.gob.mx/iifeq



INSTITUTO DE INFRAESTRUC TURA FISICA
EDUCATIVA DEL ESTAQO DE QUERETARO

0 IFEQ

QUERETARO

GOBIERNQ DEL ESTADQ
LACUTIVO OO FITADO D4

QUERETARO [ Sston] Adelante.

. y SRTAS S DELA t'm
SEMOD - PODER ESECUTIVO & Eoumstiia Q"..".'.'..!

& Importar Movimientos de Servidores Publicos

Médulo para importar los Movimientos de Servidores Publicos.

Transferencia Exitosa

aendencia o Ente:
E:;EQ -.INSTITUTO DE INFRAESTRUCTURA FISICA EDUCATIVA DEL ESTADO DE QUERETARO

Archivo Importado:
PLANTILLA MOVIMIENTOS PARA SEMOD campto I 8A)A I L TA I s

Ndmero de transaccién: 8517
NGmero de registros: 3
NGmero de errores: 0

Estatus: CopiadoOC

Usuario: I
Fecha: 05/03/2024 12:06:31

El archivo se importé y validd correctamente.

L i

7 | Comprobante movimiento SEMOD

Guatemala 2-A

Lomas de Querétaro

Querétaro, Qro. C.P. 76190

Tel.: 442 216 1276, 216 9696 Ext:101
www.queretaro.gob.mx/iifeq
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INSTITUTO DE INFRAESTRUCTURA FISICA EDUCATIVA DIRECCION DE ADMINISTRACION Y

DEL ESTADO DE QUERETARO FINANZAS
a'[, _ER_,E?EE; EDUCATIVA DEL ESTADO DE QUERETARQ
pparteds 500 MANUAL DE PROCEDIMIENTOS FESTPOT
L PE51P0501 Capacitacion, Programa Anual de Capacitacién y Seguimiento D

—

Responsable

Actividad Descripcién de la actividad

El o la Directora de
Administracién y Finanzas

El o la Asistente de Control

El o la Directora de
Administracién y Finanzas
El o la Asistente de Control

El o la Directora de
Administracién y Finanzas

El o la Asistente de Control

El o la Directora de
Administracion y Finanzas

El o la Asistente de Control

1 Instruye en el Gltimo trimestre de cada ejercicio, a él o la Asistente
de Control, generar oficio a la Direccién de Recursos Humanos de
la Oficialia Mayor del Poder Ejecutivo del Estado de Querétaro,
para solicitar que cursos estdn disponibles de los que ellos
manejan y poder tomar por personal de IFEQ.

De igual forma que vea en la pagina del INIFED, asi como en el
Instituto Queretano de la Mujer, los cursos de capacitacion que
ellos imparten y fechas de inscripcion y sus caracterfsticas.

2 Elabora oficio a la Direccién de Recursos Humanos de la Oficialia
Mayor del Poder Ejecutivo del Estado de Querétaro, solicitando
los cursos disponibles que el personal del IFEQ puede disponer,
imprime y turna a él o la Directora de Administracion y Finanzas.

3 Recibe oficio, firmay devuelve a él o la Asistente de Control.

4 Recibe oficio firmado, obtiene copia y entrega a la Direccion de
Recursos Humanos de la Oficialia Mayor del Poder Ejecutivo del
Estado de Querétaro, a través del Auxiliar Administrativo, obtiene
acuse de recibido y archiva.

5 Baja via internet los cursos que imparten el INIFED y el IQM y el
calendario y horario en que se imparte.

b Recibe oficio o correo electrénico de respuesta de la Direccidn de
Recursos Humanos de la Oficialia Mayor del Poder Ejecutivo del
Estado de Querétaro, turna a él o a la Asistente de Control.

7 Recibe respuesta, concentra los cursos por dependencia quien lo
imparte y las fechas programadas y turna a él o la Directora de
Administracién y Finanzas.

8 Recibe concentrado de cursos da su visto bueno e instruye a él o
la Asistente de Control, hacer llegar a cada una de las Jefaturas
de la Direccidn de Infraestructura y al personal de la Direccion de
Administracién y Finanzas.

Q Envia correo electrénico personalizado a cada una de las
Jefaturas con los cursos disponibles en el ejercicio, asi mismo les
informa que si existieran algln curso de capacitacion especial que
requiera el personal no contemplado en la relacién, llene el
formato.

10 Recibe via correo electrénico de las Jefaturas la relacion de
cursos disponibles que el personal cursara en el afio y en su caso
el formato de cursos especiales.

T, ”u&
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( Responsable Actividad Descripcién de la actividad \

11 Existen cursos especiales que impliquen costo. Realiza
investigacion del curso, proveedor, dias y horas que se imparte,
el lugar (ciudad), asi como el costo, informa a él o la Directora de
Administracién y Finanzas.

El o la Directora de 12 Consulta, con el Director de Infraestructura, dicho curso

Administracién y Finanzas solicitado, el gasto que implica y el recurso de donde se
obtendria, instruye a él o la Asistente de Control elabore el
Programa de Capacitaciéon Anual.

13 Elabora el Programa de Capacitacion Anual, en el que enlista los
cursos disponibles, y las fechas en que estos se impartirén, asi
como el personal que los cursard, turna a él o la Directora de
Administracion y Finanzas.

El o la Directora de 14 Recibe Programa de Capacitacién Anual, aprueba e indica a él o

Administracién y Finanzas la Asistente de Control realice las gestiones pertinentes, para
inscribir al personal a los cursos sefialados.

El o la Asistente de Control 15 Realiza la inscripciéon del personal a los cursos aprobados, vy

gestiona con las dependencias y organismos que imparten los
cursos para dar seguimiento e informa via correo electrénico al
personal involucrado y a su Jefe inmediato superior.

16 Obtiene copias de las constancias, diplomas o certificados, del
personal que asisti¢, archiva en la carpeta por curso y ejercicio.

17 Durante el afio consulta o recibe informacion de cursos
disponibles para cursar por el personal del IFEQ, informa via
correo electrénico a las Jefaturas de area de la Direccién de
Infraestructura y a él o la Directora de Administracion y Finanzas.

18 Recibe via correo electronico el interés del personal, incluye el
curso en el Programa de Capacitacion Anual, gestiona ante la
dependencia u organismo la inscripcion del personal al curso y da
seguimiento.

Termina procedimiento.

A

Qm Rodriguez
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QUERETARO
sk MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PESIMPO1

Version 01
PE51P0501 INDICE DE FORMAS Y REGISTROS

FORMAS

1 Oficio a la Direccién de Recursos Humanos de la Oficialia Mayor

2 Listado de cursos de capacitacion
3 Formato cursos especiales

4 Programa Anual de Capacitacién
5 Correo electrénico a las areas confirmando el curso

6 Diploma o constancia

REGISTROS

Ninguno
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REVISO: ﬁ s
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NSTITUTO DE ‘NFRAESTRUCTURA FISICA -
& J EOUCATIVA DEL ESTADO DE QUERETARD QUERETARO
P, GOBIERNO DEL ESTADO
QUERETARO Py
Santiago de Querétaro, Qro.,a ____de _______________ de cinusa

OficioNo.____ A

Asunto: Apoyo de cursos de capacitacién disponibles.

Director de Recursos Humanos de la Oficialia Mayor del
Poder Ejecutivo del Estado de Querétaro.
Presente.

Por este medio le hago de su conocimiento que a fin de integrar el Programa Anual de
Capacitacién de este Instituto de Infraestructura Fisica Educativa del Estado de Querétaro,
organismo publico descentralizado del Poder Ejecutivo del Estado de Querétaro,
sectorizado a la Secretarfa de Educacién, le solicito me haga saber los cursos de
capacitacion disponibles que maneja sus Departamento de Seleccién y Capacitacién a fin
de poder tener acceso a ellos sin que esto signifique la erogacion de algln gasto, debido a
que no contamos con recursos presupuestales para este rubro.

Asimismo, si es que seamos favorecidos nos indique las caracterfsticas de los cursos, el nivel
de mando de personal o de responsabilidad, etcétera.

Sin otro particular por el momento le reitero mi cordial saludo.

Atentamente

Lic.
Director(a) de Administracién y Finanzas

1 |Oficio a la Direccién de Recursos Humanos de oficialia Mayor

Guatemala 2-A

Lomas de Querétaro

Querétaro, Qro. C.P. 76190

Tel.: 442 216 1276, 216 9696 Ext:101
www.queretaro.gob.mx/iifeq
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INSTITUTO DE INFRAESTRUCTURA FISICA
EDUCATIVA DEL ESTADO DE QUERETARO

FOCAE LASCUTROD (L EITADO 08
QUERETARO

DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

QUERETARO

GCBIERNQ DEL ESTADOQ

| Simtan Addolaitv. |

LISTADO DE CURSOS DE CAPACITACION DISPONIBLES EJERCICIO 202

CURSO ORGANISMO DIRIGIDOS DURACION MODO CUPO FECHAS
CODIGO DE ETICA OFICIALIA MAYOR | TODO ELPERSONAL 4'HRS UN SOLO DfA EN LINEA |SIN LIMITE FEBRERO Y AGOSTO
LEY DE RESPONSABILIDADES ADMINISTRATIVAS OFICIALIA MAYOR | TODO ELPERSONAL 20 HRS 2 HORAS POR DIA | EN LINEA [5IN LIMITE MARZO Y NOVIEMB RE
DERECHOS HUMANGS Y CUMPLIMIENTO DE LAS OFICIALIA MAYOR TODOQ ELPERSONAL 40_H_RLS, 4HORAS POR DIA  |EN LINEA [SIN LIMITE ENERO, ABRIL, SEPTIEMBRE
MORMAS OFICIALES MEXICAS
INTRODUCCION A LOS CONCPETOS DE LA LEY Y TODO ELPERSONAL | 10 HORAS, 2 HORAS POR DIA |EN LINEA [SIN LIMITE FEBERO, MAYO Y OCTUBRE
REGLAMENTO GENERALDE ACCESQ DE LAS OFICIALIA MAYOR
MUJERES AUNA VIDA LIBRE DE VIOLENCIA
TRANSVERSALIDAD DE LA IGUALDAD OFICIALIA MAYOR | TODO ELPERSONAL | 10 HORAS, 2 HORAS POR DIA |EN LINEA [SIN LIMITE MAYO Y AGOSTO
SEGUIMIENTO A LA IMPLEMENTACION DEL TODO ELPERSONAL | 40 HORAS, 4 HORAS POR DIfA, |EN LINEA |SIN LIMITE ABRIL, JUNIO Y SEPTIEMBRE
PROTOCOLO PARA PREVENIR, ATENDER Y
SANCIONAR EL ACOSO Y HOSTIGAMIENTO EN QM
RAZON DE GENERO EN EL AMBITO LABORAL DEL
PODER EJECUTIVO DEL ESTADO DE QUERETARO Y
SUS ENTIDADES,
JGUALDAD LABORAL Y NO DISCRIMINACION QM TODO ELPERSONAL | 10 HORAS, 2 HORAS POR DIA |EN LINEA [SIN LIMITE MARZO, JULIO Y NOVIEMBRE
DIA INTERNACIONAL DE LA MUJER oM TODO ELPERSONAL 2 HORAS, UN SOLO DIA EN LINEA |SIN LIMITE MARZO
EVALUACION DE LA CALIDAD DE LA INFE SUPERVISION, 8 HORAS UN DIA |PRECENC 40 JULIO
INFE PROYECTOS, 1AL MAXIMO
CONCURSOS
EVALUACION DE DANOS DE LA INFE INFE JEFEY 8 HORAS UN DIA PRECENC 40 JULIO
SUPERVISORES 1AL MAXIMO
DE OBRA INEE JEFEY 8 HORAS UN DIA PRECENC 40 JULIO
SUPERVISORES 1AL MAXIMO
PARTICIPACION DE LA SOCIEDAD JEFE, 8 HORAS UN DIA ~ |PRECENC 40 JULIO
INFE SUPERVISORES, 1AL MAXIMO
ANALISTA A
GESTION INTEGRAL DE RIESGOS INFE TODO EL PERSONAL | 8 HORAS, 2 HORAS POR DIA |EN LINEA [SIN LIMITE MARZO Y OCTUBRE
CAPITAL HUMANO INFE TODO EL PERSONAL | 8 HORAS, 2 HORAS POR DIA |EN LINEA [SIN LIMITE FEBRERO Y SEPTIEMBRE
2 |Listado de cursos de capacitacion

Guatemala 2-A
Lomas de Querétaro

Querétaro, Qro. C.P. 76190

Tel.: 442 2161276, 216 9696 Ext:101
www.queretaro.gob.mx/iifeq
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INSTITUTO DE INFRAESTRUCTURA FI5ICA
EDUCATIVA DEL ESTADO DE QUERETARQ

0} IFEQ

DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

FORMATO DE SOLICITUD DE CURSOS ESPECIFICOS

AREA: i s e e e Fecha;

GBIETIVO DE LA DIRECGION, AREA 0 PROYECTO:

PROBLEMATICA A RESOLVER:

Nombre del curso Tema de Interés Nuamero de | Empresa o instructor | Horario propuesto
solicitudes propuesto

Numero de empleado Nombre del participante

Nombre y firma del solicitante: Nombre y firma del del Director:

3 |Formatos cursos especiales

Guatemala 2-A

Lomas de Querétaro

Querétaro, Qro. C.P. 76190

Tel.: 442 216 1276, 216 9696 Ext:101
www.aueretaro.gob.mx/iifea
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QUERETARO

GOBIERNO DEL ESTADO

| Siitot] Adetante. |

PODER BACUTIVD DEL ESTADD DE

UERETARO

PROGRAMA ANUAL DE CAPACITACION 202_

CURSO

ORGANISMO

CODIGO DE ETICA

OFICIALIA MAYOR

LEY DE RESPONSABILIDADES ADMINISTRATIVAS

QFICIALIA MAYOR

'DERECHOS HUMANOS Y CUMPLIMIENTO DE LAS
NORMAS OFICIALES MEXICAS

OFICIALIA MAYOR

TNTRODUCCION A LOS CONCPETOS DE LA LEY Y
REGLAMENTO GENERALDE ACCESO DE LAS MUJERES
AUNA VIDA LIBRE DE VIOLENCIA

OFICIALIA MAYOR

TRANSVERSALIDAD DE LA IGUALDAD

OFICIALIA MAYOR

SEGUIMIENTO A LA IMPLEMENTACION DEL PROTOCOLO
PARA PREVENIR, ATENDER Y SANCIONAR EL ACOSO Y

HOSTIGAMIENTO EN RAZON DE GENERO EN EL AMBITO 1aMm
LABORAL DEL PODER EJECUTIVO DEL ESTADO DE
QUERETARO Y SUS ENTIDADES,
TGUALDAD LABORAL Y NO DISCRIMINACION QM
DIA INTERNACIONAL DE LA MUJER QM
EVALUAGION DE LA CALIDAD DE LA INFE INFE
|EVALUACIGN DE DANOS DE LA INFE INFE qg
SEGUIMIENTO DE OBRA INFE | —]
PARTICIPACION DE LA SOCIEDAD INFE
[GESTION INTEGRAL DE RIESGOS INFE _
ICAPITAL HUMAND INFE
Elaboro: Autorizo:

Programa Anual de Capacitacion

wuuatemala 2-A

Lomas de Querétara

Querétaro, Qro. C.P. 76190

Tel.: 442 216 1276, 216 9696 Ext: 101
www.queretaro.gob.mx/iifeq
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« & O 1 5 ® &@ m D i 0dode ¢ P
CAPACITACION NMX-R-025-SCFI-2015 (Igualdad Laboral y no Discriminacién) e o
(GivAieR B, Pocbidn &

o Cinthya Vanessa Olvera Hurtado lun, Jpun, k2pm, €
para toree <ok, mi, Cristian, Nadx,ely. Hangy. Alicis, Lucero, Sheila, Carmen Diana, Corrales, Baatriz v
Buenas tardes a todos y todas.

Derivado de la certificacian del Instituto en la norma NMX-R-025-SCF|-2015 referente a (a "Iguaidad Laboral y no Discriminacién® de acuerdo a
las capacitaciones que debemos asistr de modo virtual, fes recuerdo de la que se liene programada pera el dla de mafiana martes 04 de junio de! aflo en
curso.

« "Notoda lo que ves es lo que parsce” alas 09:00-11:00 hrs.

La liga es la siguiente: hitps /videcconferercia teimex.com/)(1235559258

Confirmar de recibido y en cuanto tengan su constancia favor de presentaria en flsico para su resguardo, quedo atenta para cualquier duda o comentario,
Gracias,

Atentamente.
Lic. Cinthya Vanessa Ofvera Hurtado,
Instituto de Infraestructura Fisica Educativa del Estado de Querétaro.

5 | Correo informando a las areas los cursos

Guatemala 2-A

Lomas de Querétaro

Querétaro, Qro. C.P. 76190

Tel.: 442 216 1276, 216 9696 Ext:101
www.queretaro.gob. mx/iifeq



INSTITUTO DF INFRAESTRUCTURA FISICA QUERETARO

1 B i T
ENUCATIVA DEL ESTACO DE QUERETARD et La e

SUERETARS

(o) IFEQ Q

LA SECRETARIA EJECUTIVA DEL SISTEMA ESTATAL ANTICORRUPCION, OTORGA LA PRESENTE

CONSTANCIA DE PARTICIPACION A:

POR CONCLUIR CON EXITO EL CURSO: SERVIDORES PUBLICOS ANTICORRUPCION.
CON UN PUNTAJE DE: 100%

Querétaro, Qro. A 8-5-2023

LIC. JORGE BANCHEZ MARTINEZ CERTIFICADO N*: $€0000088
SECRETARIO TEGNICO DE LA SECRETARIA EJECUTIVA
DEL SISTEMA ESTATAL ANTICORRUPCION DE QUERETARO

6 | Diploma o Constancia

Guatemala 2-A

Lomas de Querétaro

Querétaro, Qro. C.P. 76190

Tel.: 442 216 1276, 216 9696 Ext: 101
www.queretaro.gob.mx/iifeq
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#a
& fO'l N DEL ESTADO DE QUERETARO FINANZAS
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mmmmm v EDLCATIVA DEL ESTADO DE QUERETARO
QUERETARO
Apartado 8.06 MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PESTMPOT
Versién 01
L PE51P0601 Evaluacién del desempefio )

-

Responsable

Actividad

Descripcién de la actividad

p %

El o La Directora de
Administracién y Finanzas

El o La Asistente de Control

El o La Directora de
Administracién y Finanzas

1

Instruye a él o la Asistente de Control la fecha de aplicacion de
cuestionario de evaluacion del desempefio al personal, (el Jefe de
inmediato evalia a cada uno de sus subordinados, y los
subordinados evaludan a su Jefe inmediato).

Envia por correo electrénico el archivo “cuestionario de
evaluacién de desempefio” a cada uno de las/os Jefas/es de area,
y Directoras/es, para que respondan cuestionario por cada uno
de sus subordinados/as, sefialando la fecha para su entrega.

Se deberd reproducir tantas veces como el nimero de personas
que tiene baja su cargo.

La respuesta es a mano y con pluma.

Envia correo electrénico a todo el personal subordinado y anexa
la ruta de donde se localiza el cuestionario “Evaluacién a Jefe(a)
Directo(a)” para que respondan por el desempefio de su jefa/e
inmediato, sefialando la fecha para su entrega.

Recibe los cuestionarios fisicos y realiza el vaciado de la
informacién a cada una de las respuestas en una hoja electronica,
agrupado por jefaturas, obtiene estadisticas e indicadores,
imprime y turna a él o la Directora de Administracién y Finanzas.

Escanea los cuestionarios y deposita en carpeta electrénica
compartida en la Direccién de Administracién y Finanzas, y
archiva en carpeta los cuestionarios fisicos.

Analiza los resultados y determina las areas de oportunidad o
cursos de capacitacion que se requiera.

Presenta resultados al Director General y recibe indicaciones.

instruye a él o la Asistente de Control para que integre los cursos
de capacitacién para el préximo ejercicio.

Termina procedimiento.

Contintia procedimiento PES1P0501 Capacitacién, Programa
Anual de Capacitacion y Seguimiento.
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1 Correo electrénico a todo el personal informa respecto la evaluacién de desempefio
2 Cuestionario de evaluacién de desempefio

REGISTROS

Ninguno

”~
g IO} !SEJEEQ;WCW:M DEL ESTADO DE QUERETARO FINANZAS
] EDUCATIVA DEL ESTADO [;5 éusaé*,\ko
QUERETARO
iy MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PESTMPOT
ersion
L PE51P0401 INDICE DE FORMAS Y REGISTROS By
FORMAS

A),

)
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INSTITUTO DE INFRAESTRUCTURA FISICA .
EDUCATIVA DEL ESTADO DE QUERETARO QUERETARO
e GOBIERNQ DEL ESTADO
PODER EJECUTIVO DEL ESTADO O€ “I-T"
QUERETARO [ Shmtos] Adolonto. |

Forwarded QO -
De 8ylvia Adrlana Pla Rodrigusz <spna@guerelarg.goh mx>
Date lun, 6 may 2024 a la(s) 11 14am
Subject EVALUACION DE DESEMPENO 2024
To Tilulares de area ifeq <jjulatasdeareatoaidaueretaro gobmx>
Cc Cinthya Vanessa Olvera Hurtado <cplygiah@querstaro gob mx>

{Buenos dias|

Por este medio hago llegar el cusslionano para realizar la Evaluaclon de desempefo de su squipo de trabajo correspondiente a sste 2024, por o que mucho les agradeceré su
apoyo para al cumplimiento de dicha actvidad y sea eniregada la avidencia en fisico con ls Lic Cinthya Olvera Hurtado a mas \ardar ol dia lunes 13 de mayo del presenls ano

Sin otro particular por e momento, quedo a sus ordenes

Un archivo adjunto - Analizado por Gmail ® &

[) EVALUACION DE...
o A

a0 6 8 0 & m O i 34dedts < )
EVALUACION JEFE/JEFA SUPERIOR JERARQUICO 2024 (Gitaioimtaimon et e
Sylvia Adriana Pifia Rodriguez vie, Wmay, 1235p.m ¢ & H

para Perspnal. pepiloelcng, W wnadxielly, ndelean0405, Alicia. luceio bernarding 96 *

Buena tarde personal del IFEQ

Par esie medio hago liegar la hga para rasponder al cuestionano para realizar la Evaluacién de dessmpaito de Jefa/jata para el ejerciclo 2024, por lo gue mucho les agradecans su
apoyo para el cumpliimiento de dicha aclindad con fecha limite de atencién el jusves 08 de junio del presente

hitps /s, 91e/C24KTADIg 1231 1wS8
Cahe hacer Ién que dicha 16n o8 de caracter confldencial

Gracias de antemano por |e alencién

{h Responder ,:: »'46‘ Responder a todos \/\\ ~ Reenviar )

Correo electrénico a todo el personal informa respecto la evaluacién de desempefio

Guatemala 2-A

Lomas de Querétaro

Querétaro, Qro. C.P. 76190

Tel.: 442 216 1276, 216 9696 Ext:101
www.queretaro.gob.mx/iifeq
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INSTITUTO DE INFRAESTRUC TURA FISICA

Q

QUERETARO

‘ EDUCATIVA DEL ESTADO DE QUERE TARC . e oMERR CDe e A0
SUkRETaRe BT
y A0 BRSO
| o \NFR.\ESYRUC TURA FISICA
\,;‘__{.; EDUCATIVA DEL ESTACO DE
UTRETRES
EVALUACION DE DESEMPERO 2024 d izt
NOMBRE :
PUESTO:
FECHA:
EVALUADOR:
P L T R R I?t;,;ibwi Zn
EVALUE DEL 1 AL S LAS SIGUIENTES METRICAS
1.-MALO [ 2-aecuar | 3.-BUENQ | «-muvsueno | s-excewewve

1 RESPONSABILIDAD

2 EXACTITUD Y CALIDAD DE TRABAIO

3 CUMPUMIENTO DE FECHAS ESTIMADAS / PAUTADAS

4 PRODUCTIVIDAD - CALIDAD DE TRABAJO

['S OROEN Y CLARIDAD DE TRABAYD

6 PLANIFICACION DEL TRABAIO

7 DOCUMENTACION QUE GENERA

8 REPORTA AVANCES DE TAREAS

9 CAPACIOAD DE DELEGAR TAREAS

10 CAPACIDAD DE REALIZACKON

11 COMPRENSION DE SITUACIONES

12 SENTIDO COMUN

13 GRADO DE CONOCIMIENTO TECNICO

FACTOR HUMANO/ACTITUDINAL

14 ACTITUD HACIA EL INSTITUTO

15 ACTITUD HACIA SUPERIORES

16 ACTITUD HACIA LOS COMPAREROS

17 ACTITUD HACIA PLR_SONASEI(TEIINAS

18 COOPERACION CON EL EQUIPO

19 CAPACIDAD DE ACEPTAR CRITICAS

20 CAPACIDAD DE GENERAR SUGERENCIAS CONSTRUCTIVAS

21 PRESENTACION PERSONAL

22 PUNTUALIDAD

HABILIDADES

23 INKJATIVA

24 CREATIVIDAD

25 ADAPTABILIDAD (TEMAS, GRUPOS, FUNCIONES)

26 RESPUESTA BAIO PRESION

27 CAPACIDAD DE MANEJAR MULTIPLES TAREAS

28 COORDINACION Y LIDERAZGO

(28 COORDINACION Y LIDERAZGOD
29 POTENCIALIDAD - CAPACIDAD DE APRENDIZAJE

30 CARISMO

31 COMPROMISO HACIA EL EQUIPO

32 MANEJO DE CONFLICTOS

31 MANEJO ¥ OPTIMIZACION DEL GRUPO

34 RELACION CON PERSONAS EXTERNAS

35 PLANIFICACION - COORDINACION

36 TOMA DE DECISIONES

COMENTARIOS:

21/3 Cuestionario de evaluacion de desempefio

uateilidiad £-HA
LLamas de Querétaro

Quergétaro, Qro. C.P. 76190
Tel.: 442 216 1276, 216 9696 Ext:101
www . queretaro.gob.mx/iifeq
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INSTITUTE DE INFRAESTRUCTURA FiSICA -
EDUCATIVA DEL ESTADD DE QUERETARO QUERETARO
GOBIERNGC DEL ESTADO
PFOOER GECUTIVO DEL BSTADO DE T W‘-ﬂ
QUERETARO | Seciton/ Adelante. |

5 M JEFE /JEFA CREA UN AMBIENTE ARMONIOS0 PARA LABORAR «

IFEQ ) z 3 a
NUNCA o o O O SIEMPRE

EVALUACION A JEFE (A) DIRECTO (A)

Ermadis prervinal el lnstiuk, o jresenie famnelana g e dsbibeo realan & Mt JBFE/JEFA B INBARGIAL *
ta Evehaachios ol Joda Divecto, soleyio aimsblemente 1ea teanandido 4 mids lardar | da 06
de jurvo del presente afto, por lo 1 2 ¥ ]

anteriof s¢ agradece &l apoya
M&INCs: 1 NUNCA, 2 -ALGUNAS VECES, 3 -CASI SIEMPRE y 4 SIEMPRE NUNCA O O O O SIEMPARE

eduenas@querenaro gob my Cainbial cuenia &

«Indita que In pregunia es obligalona 7 MI JEFE/JEFA HACE DISTINCION OE LOS PROBLEMAS PERSONALESALOS =
" LABDORALES

Comeo electrénico * ¥ 2 ) [}

NUNCA (@] O Q C SIEMPAE

T i di el e e

Supenor (a) Jerémuica (a) * §_ M1 JEFE/JEFA ES TOLERENTE ANTE LAS DIFERENTES EVENTUALIDADES -

U 1spusity " H 3 "

NUNCA @] O (@] O SIEMPRE

Dreccion >
T amite 3. CONFIA EN LA EFECTIVIDAD CABORAL DE SU JEFE/JEFA
' 2 ) .
Area + NONCA O O (@] O SIEMPRE
e

10 MI JEFE/JEFA TRATA A LAS PERSONAS SIN PREJUICIOS

} M1 JEFE/ JEFA COMUNICA OBJETIVOS CLAROS 3 3 : g

" ? 3 ' NUNCA e} o] @) O SIEMPRE
NUNCA O O @] @] SIEMARE

11 MI JEFEZJEFA SE DIAWGE CON RESPETD Y AMABILIDAD *
2 ML JEFE / JEFA TOMA DECISIONES DIFICILES CON EFICACIA *

" K 3 )
' ] ] [

- o o o o HUNCA O @) @] O SIEMPRE

SIEMPRE

1 JEFE, APORTACIONE:! RO .
3 MI JEFE /JEFA SOLUCIONA PROBLEMAS SIN CREAR PROBLEMAS * 2 M1 JEFE/JETA BUSCA APORTAGIONES DE LOS MIEMBROS DEL EQUIPO

v ? ] 4 L H ¥ [}

ONGA 0 o) o) o p— NUNCA O O O O SIEMPRE

12 Mi JEFE /JEFA APROVECHA LAS OPORTUNIDADES DE CRECIMIENTO PARA
OFRECERLAS A SU EQUIPO

4 ACTUA CON RAPIDEZ ANTE LA SOLUCION DE PROBLEMAS *

] 2 ) 4

NUNGA O O O O SIEMPRE

] H 1 4

NUNCA O O O O SIEMPRE

22/3 Cuestionario de evaluacién de desempeiio

Guatemala 2-A

Lomas de Querétaro

Querétaro, Qro. C.P. 76190

Tel.: 442 216 1276, 216 9696 Ext:101
www.queretaro.gob.mx/iifeq
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INSTITUTO DE INFRAESTRUCTURA FISiCA
’ QUERETARO

EDUCATIVA DEL ESTADO DE QUERETARO
GOBIERNG DEL ESTADO

QUERETARO ~  Fimmmy

23 M1 JEFE /JEFA ME BRINDA LAS HERRAMIENTAS PARA AGILIZAR M

14 Wi JEFE /JEFA TIENE LA EXPERIENGIA NECESARIA PARA GESTIONAR AL
TRABALIO

EQUIPO O MANERA EFECTIVA

1 3 1 a ] g 2 .

NUNCA O (@) O o] SIEMPRE NUHCA 0] O o (@} SIEMPRE

24 Mi JEFE/JEFA INMEDIATO ES COMPRENSIYO ¥ SOLIDARIO CUANDO .

15 MI JEFE/JEFA ES UN MODELO A SEGUIR PARA EL EQUIPO «
RETUIERQ DE SU APOYQ

[] 1 3 4
NUNGA @] Q O O SiEMPRE

L] L ) +

HUNCA O O O O SiEMPRE

16 MI JEFE/JEFA ME AYUDA A CREGER EN M| CARRERA PROFESIONAL

MENCIONE 3 COSAS QUE LE ABRADAN DEL MQDO DE LIDERAR DE SU .
' ? 3 4 JEFEJJEFA
NUNCA Q O Q O e Taigsiresty

17 M1 JEFE/JEFA EVALUA OBJETIVAMENTE MI TRABAJO *
CUALES SON LAS COSAS QUE LE QUSTARIA CAMBIAR / MEJORAR EN SUJEFE/ =
1 1 3 4 JEFA

NUNCA O (@] @) @] SIEMPRE , .

18 MiJEFE/JEFA ME APORTA COMENTAR|DS UTILES * Goemenlanos

] 2 L] 4 Ty respuesia

NUNCA o] (@] [®] O SIEMPRE

Iy Btatom ‘woerisie 4
s et ¢ 0ol piwR0d § 8 8104 10 (maindniag A0 e
19 Mi JEFE? JEFA CORRIOE MIS EARORES OE MANERA ASERTIVA Y
CONSTRUCTIVA
1 2 ) [}

NUNGA O O G @] SIEMPRE

20 Ml JEFE/JEFA ME CONSIDERA EN LA TOMA DE DESICIONES ¢
' ] 1 i

s O O O O s

21 MI JEFE/JEFA TOMA EN CUENTA M) PERSPECTIVA, INCLUSO 51 NO
COINCIDE CON LA SUYA

' H ] [
A O (@] O (@] SIEMPRE

37 MI JEFE/JEFA CONSIDERA CAPACITAGIONES PARA MI DESARROLLO
PROFESIONAL

NUNCA O @] @] O

23/3 Cuestionario de evaluacién de desempefio

Guatemala 2-A

Lomas de Querétaro

Querétaro, Qro. C.P. 76190

Tel.: 442 216 1276, 216 9696 Ext: 101
www, queretaro.gob.mx/iifeq
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INSTITUTO DE INFRAESTRUCTURA FiSICA EDUCATIVA

DEL ESTADO DE QUERETARO

DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

~

QUERETARC
Apartado 7.07
Versién 01 MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PES1MPOY
PE51P0701 Contratacién de prestacién de servicios por honorarios asimilados a sueldos y honorarios profesionales y
El o La Directora de Administracion y La o El Jefe de ta Unidad de Finanzas y La o El Analista A1 Elo La Directera de Administracion y Le o El Jefe de la Unidad de Finanzas y L o El Analista A1 M
Finanzas Administracion __Finanzss __Administracien
Recibe del Jefe Juridico los
104 bt — e P 11 Jeontratos por honorarios
o ¥y X profesionales revisados, realiza
‘.\_.__m.__ﬂvo 1M m:mhwwov:ﬁ_m.%wnm% s MM los cambios e imprime en dos
contrato de prestacién  de W:Smm _.MSMm _ firmas am”
servicios por honorarios restador de SVICio/Jansxaya
rofesionales registra la contrato check list contratacién
_ﬂ*owamn_o: ’ en farmato  de de personal y turna a firma del o
contrato, segin sea el caso la Directora de Administracién y
(informacién que obtiene de los Finanzas.
documentos presentados), como
datos  personales, tipe de Requimilos
contrate, vigencla, descripcién
del servicio, drea donde prestara
Su servicio, monto a pagar,
nimero  contrato,  etcétera,
imprime contrato, turna a la o él
Jefe Juridico para su revision.
Continta actividad 11.
4
. d.“/ ot ._mvwaomvo en dos tantos los
Recibe contratos por honorarios 1N MWM“N%W %Mﬂmww%_nﬂﬂ ﬁwﬂﬁu:mm_
profesionales en dos tantos, . g )
Honorarios asimilados a salarios. verifica check list contratacién mﬂﬂﬂﬂ%mmﬂo_wﬁ_w\ _Monﬂﬁwﬂ:mmmﬁﬂw
Elabora en los primeros dias de de personal, que contemple e
julio o enero, el formato de todos los requisitos, firma y -
contrato de prestacién  de devuelve contrato, a ¢l o la
servicios por honorarios Analista A1
asimilados a salarios, registra la ; g
informacién  en 3130%0 de Recibe contrato por honorarios
contrato, come datos personales asimilados a sueldos, firma y
tipo de contrata, ,.__.mn_._n..% devuelve contrato a él ola
descripcidn  del servicio, 4rea Analista A1,
donde prestard su  servicio, ,
mento a pagar, nimero contrato, Digitaliza contrato ¥
etcétera, imprime contrato en 14 )documentacidn soporte
dos tantos, recaba firmas del nﬁ“..:.ﬁ en carpeta noaﬂmvw__.am
Prestador de Servicio, turna a él de la Direceién de Administracion
ola D:mnﬁoﬂm de >n3w:_m¢mo&3 y Finanzas, denominada
y Finanzas, contindan en “Honorarios profesionales”, o
actividad 12, “Asimilados a Sueldos”, crea
expediente fisico identificade por
el nombre de la persona & integra
los documentes y  archiva
expediente fisico en la oficina de
la o del Jefe de la Unidad de
Finanzas y Administracién.
Termina de procedimiento
Carpeta
electrénica
[
sarvicios
profesionsles
E e
FECHA DE ELABORACION:  13/06/2024 REVISO: 7 i
(_umox» DE AUTORIZACION:  31/01/2026 LAE. JUAN CARLOS CHAMBO DRAGON LAET. SYLVIA ADRIANAIF{fYA RODRIGUEZ ;

"\
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Q INSTITUTO DE INFRAESTRUCTURA FISICA EDUCATIVA DIRECCION DE ADMINISTRACION Y
@ (0‘ !SETOEDEIP FRAESTRUCTURA F'S.CA DEL ESTADO DE QUERETARO et
m_m;:mmu ' EDUCATIVA DELESTADU DE QUERETARQ

QUERETARO

Apartado 8.07 MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PES1MPOT
Versién 01

PE51P0701 Contratacién de prestacién de servicios por honorarios asimilados a sueldos y honorarios profesionales

Responsable Actividad Descripcién de la actividad )
Viene del procedimiento PE51P0101 Reclutamiento, Seleccién y
Contratacién.

A Por primera vez, contratacion de personal por honorarios
asimilados a sueldos u honorarios profesionales, empieza en la
actividad 5.

B Renovacién de contrato de personal por honorarios asimilados a

sueldos u honorarios profesionales. Inicia en la actividad 1.

El o La Directora de 1 Genera memorandum a la o él Jefe de la Unidad de Finanzas y
Administracién y Finanzas Administracién con copia a él o la Analista A1, con un mes de
anticipacién al vencimiento del semestre del ejercicio en curso
(1er., semestre mayo, 2do., semestre noviembre), instruye se
realice las gestiones necesarias con las Jefaturas de areas que
cuentan con personal contratado por honorarios asimilados a
sueldos u honorarios profesionaltes, imprime, firma y entrega,
obtiene copia de recibido en acuse y archiva en control de
memorandum.

La o El Jefe de la Unidad de 2 Recibe memorandum y comenta con el o la Analista A1.
Finanzas y Administracién
La o El Analista A1 2a Recibe memorandum, identifica el personal contratado por
honorarios profesionales en cada una de las jefaturas, elabora
relacién de personal por &rea, indicando el nombre completo,
nimero de contrato importe de pago quincenal y fecha de
vencimiento, y elabora para cada persona formato de solicitud de
contratacién de prestacion de servicios por honorarios, con los
datos que se tienen de la anterior contratacién, imprime, anexa
relacién de documentos que deberd presentar el prestador de
servicios por honorarios, turna a él o la Directora de
Administracién y Finanzas, para su Vo. Bo.

El o La Directora de 3 Recibe relacidn de personal por honorarios y formato de solicitud
Administracion y Finanzas de contratacién de prestacién de servicios por honorarios
profesionales, revisa y da su Vo. Bo., devuelve al Analista A1.

La o El Analista A1 4 Acude a cada una de las jefaturas de drea y entrega los formatos
elaborados y anexo, indica se revisen vy si es el caso, se firmeny
se recaben la firma de la o él titular de la Direccién de adscripcion
y se devuelvan a més tardar a la segunda semana de junio o
diciembre, segun sea el caso, recaba firma en acuse de relacion.

k b |

| WV
FECHA DE ELABORACION: 15/11/2024 ELABORO: - REVISO: “f -~ Vo. B
lng_EsIsban o, lvera LA. Juan Carlos Chombg Mondragén LAET. Sytvia #d i]ﬂa Rodriguez
FECHA DE AUTORIZACION: 31/01/2026 - f ‘
LS
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o~ INSTITUTO DE INFRAESTRUCTURA FiSICA EDUCATIVA DIRECCION DE ADMINISTRACION Y
W ©)IFEQ
t,‘J

o e e DEL ESTADO DE QUERETARO FINANZAS
s ECLICATNA DEI F5TAD) DF UFREARO
Do MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PESIMPOT
PES51P0701 Contratacién de prestacién de servicios por honorarios asimilados a sueldos y honorarios profesionales il
Responsable Actividad Descripcidn de la actividad )
El o La Directora de 5 Recibe formato de solicitud de contrataciéon de prestacién de
Administracién y Finanzas servicios por honorarios, de las Jefaturas y Direccion solicitante,

firmados y con los documentos para su actualizacién o creacidn
del expediente, cuando es por primera vez, turna a la o él Jefe de
la Unidad de Finanzas y Administracion.

La o El Jefe de la Unidad de 6 Recibe la solicitud de contratacidn de prestacién de servicios por
Finanzas y Administracidn honorarios profesionales, verifica las cantidades a pagar y la
periodicidad, y que cuente con las firmas, registra el nimero de
la partida presupuestal, firma de revisado y turna a él o la
Directora de Administracion y Finanzas.

El o La Directora de 7 Recibe la solicitud de contratacién de prestacién de servicios por

Administracion y Finanzas honorarios profesionales, verifica que contenga firmas, firma de
autorizado, y turna a la o él Analista A1, para continuar con el
tramite.

La o El Analista A1 8 Recibe la solicitud de contratacion de prestacién de servicios por

honorarios profesionales y documentos para actualizacién, en el
caso de contratacion por primera vez, solicita al prestador de
servicios, la documentacién que debe presentar para elaborar el
contrato e integrar expediente correspondiente.

9 Recibe documentacién del personal prestador de servicios por
honorarios, elabora check list contratacion de personal para
corroborar la totalidad de los documentos.

10A Honorarios profesionales. Elabora en los primeros dias de julio o
enero, proyecto de contrato de prestacién de servicios por
honorarios profesionales, registra la informacién en formato de
contrato, segun sea el caso, (informacién que obtiene de los
documentos presentados), como datos personales, tipo de
contrato, vigencia, descripcién del servicio, area donde prestara
su servicio, monto a pagar, numero contrato, etcétera, imprime
contrato, turna a la o él Jefe Juridico para su revisién. Continua
actividad 11.

10B Honorarios asimilados a salarios. Elabora en los primeros dias de
julio o enero, el formato de contrato de prestacién de servicios
por honorarios asimilados a salarios, registra la informacidn en
formato de contrato, como datos personales, tipo de contrato,
vigencia, descripcidn del servicio, area donde prestard su
servicio, monto a pagar, nimero contrato, etcétera, imprime
contrato en dos tantos, recaba firmas del Prestador de Servicio,
turna a él o la Directora de Administracién y Finanzas, contindan
en actividad 12.

L . |
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Responsable Actividad Descripcién de la actividad

11 Recibe del Jefe Juridico los contratos por honorarios
profesionales revisados, realiza los cambios e imprime en dos
tantos, recaba firmas del Prestador de Servicio, anexa al contrato
check list contratacién de personal y turna a firma del o la
Directora de Administracién y Finanzas.

El o La Directora de 12 Recibe contratos por honorarios profesionales en dos tantos,
Administracién y Finanzas verifica check list contratacién de personal, que contemple todos
los requisitos, firma y devuelve contrato, a él o la Analista A1.

Recibe contrato por honorarios asimilados a sueldos, firma y
devuelve contrato a él ola Analista A1.

La o El Analista A1 13 Recibe en dos tantos los contratos, entrega un tanto al prestador
de servicios, obtiene acuse de recibido, nombre, firma y fecha,
integra a la totalidad de documentos.

14 Digitaliza contrato y documentacién soporte, descarga en carpeta
compartida de ia Direccién de Administracion y Finanzas,
denominada “Honorarios profesionales”, o “Asimilados a
Sueldos”, crea expediente fisico identificado por el nombre de la
persona e integra los documentos y archiva expediente fisico en
la oficina de la o del Jefe de la Unidad de Finanzas y
Administracién.

Termina de procedimiento
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MEMORANDUM 012/2024
Para: L.A. Juan Carlos Chombo Mondragén. Jefe de la Unidad de Finanzas y
Administracion.
De: LAET. Sylvia Adriana Pifia Rodriguez
Directora de Administracién y Finanzas del Instituto de Infraestructura Fisica
Educativa del Estado de Querétaro.
Ccp: L.A. Beatriz Ram(rez Cano
Lic. Cinthya Olvera Hurtado

Fecha: 25 de noviembre de 2024

Asunto: Inicio de proceso de adquisiciones y contratacién de servicios 2025

Por este conducto solicito de la manera mds atenta, se inicie los procesos para la
contratacién de servicios y adquisicién de bienes para el ejercicio fiscal 2025.

Mismos que son indispensables para el buen funcionamiento de las atribuciones conferidas
al Instituto de Infraestructura Fisica Educativa en el Estado de Querétaro. Lo anterior,
atendiendo lo dispuesto en el articulo 25 del Estatuto Orgénico de este Organismo, que a
la letra establece:

Artfculo 25.

La Direccidn de Administracién y Finanzas serd la unidad encargada de dirigir, ejecutar y evaluar las politicas, lineamientos
y programas en materia de administracion de personal, recursos materiales, financieros y servicios generales, de conformidad
con las disposiciones juridicas aplicables.

Sirvase dar atencidén y seguimiento al presente,

Atentamente

1 Memorandum

Guatemala 2-A, Lomas de Querétaro
Querétaro, Qro. C.P. 76190

Tel.: 442216 1276, 216 96 96 Ext: 101
www.queretaro.gob.mx/iifeq
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RELACION DE PERSONAL CONTRATADO POR HONORARIOS

Fecha:
JEFATURA DE COSTOS
Nombre del prestador de servicios Ndmero de contrato Fecha de Pago
actual vencimiento quincena
JEFATURA DE PROYECTOS
Nombre del prestador de servicios Numero de contrato Fecha de Pago
actual vencimiento quincena
JEFATURA DE SUPERVISION
Nombre del prestador de servicios Ndmero de contrato Fecha de Pago
actual vencimiento quincena

Niiatnanal o N A

2 Relacién de personal por honorarios
Quergétaro, Qro. C.P. 76190
Tel.: 442 216 1276, 216 9696 Ext: 101
www.aueretaro.eob.mx/iifea
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SOLICITUD DE CONTRATACION DE PRESTACION DE SERVICIOS POR HONORARIOS
FECHA:

[] Por1ra. vez. [1 Renovacién

NOMBRE PRESTADOR DE SERVICIO:

SERVICIO A PRESTAR:

VIGENCIA DEL CONTRATO:

NUMERO DE PAGOS:

AREA SOLICITANTE:

JUSTIFICACION DE LA NECESIDAD PARA LA
PRESENTE CONTRATACION:

PERFIL Y EXPERIENCIA REQUERIDO PARA EL
SERVICIO:

PROFESION DEL PRESTADOR DE SERVICIO

OBJETO DEL CONTRATO:
Quincenal
Subtotal: S
MONTO A PAGAR IVA: S
ISR; ]
Neto a pagar: S

Por lo anterior solicito se tramite lo conducente a efecto de contar con el prestador de servicio solicitado en tiempo y forma,

Nombre del solicitante Nombre del Director
Jefatura Direccion
Solicitante Visto Bueno Direccién Adscrita
Para ser llenado por la Direccién de Administracién y Finanzas
Revisé: Autorizacién:
Partida Presupuestal:
L.A. Juan Carlos Chombo Mondragén LAET. Sylvia Adriana Pifia Rodriguez
Jefe de la Unidad de Finanzas y Administracién Directora de Administracién y Finanzas

3 | Solicitud de contratacién de prestacién de servicios por honorarios

AUULL Lt e Y

Lomas de Querétaro
Querétaro, Qro. C.P. 76190
Tel,: 442 216 1276, 216 9696 Ext: 101



#
)

IFEQ

INSTITUTO DE INFRAESTRUCTURA _FfSICA
EDUCATIVA DEL ESTADO DE QUERETARO

DOCUMENTOS PARA LA CONTRATACION

ASIMILADOS | HONORARIOS
BASE |1ra. PRLLEN 1
Vez Vez

Sl |SI| NO |SI NO
st |SI Sl Sl SI
Sl |SI Sl Sl Sl
Sl |l NO |SI NO
sl | Sl Sl Sl Si
S| |NA| NA |NA| NA
st [SI Sl Sl Sl
Sl |SI Sl Si Sl
St |S) Si SI Sl
Sl |SI Sl SI Sl
SI |S1] NO |SI| NO
Sl |SI| NO |[SI NO
NA [NA] Sl SI Sl

DOCUMENTO

1.- Copia de Acta de nacimiento.

2.- Copia de Identificacion Oficial (INE o pasaporte):

3.- Copia de Comprobante de domicilio (luz, agua, teléfono, méximo de 3 meses de
expedida).

4.- Copia Clave Unica de Registro de Poblacién (CURP). Fecha de emisién.

5.- Copia del Registro Federal de Contribuyentes (RFC)

6.- Copia del Nuimero de Seguridad Social (IMSS).

7.- Curriculum vitae actualizado.

8.- Copia de Constancia de ultimos estudios realizados, (Cédula profesional, Titulo)

9.- Correo electrénico para recibir comprobantes electrénicos.

10.- Cuenta bancaria para depésito de némina, copia de estado de cuenta que incluya
CLABE.

11.- Constancia de No Inhabilitado estatal (de no mas de 6 meses de expedida):
http://www2.queretaro.gob.mx/secni/

12.- Carta de antecedentes no penales.

13. Alta del SAT Régimen /Constancia actualizada SAT.

*Para laborar en el drea de Proyectos y /o Super visién de Obra es de carécter obligatorio acreditar
estar titulado o titulada en la profesién relativa a las funciones que realiza.

Nota importante: El Instituto de Infraestructura Fisica Educativa del Estado de Querétaro no
solicita certificados médicos de no embarazo y/o virus de Inmunodeficiencia (VIH) como requisito
para el ingreso, permanencia o ascenso en el empleo.

4 |Documentos para contratacidn

Guatemala 2-A

Lomas de Querétaro

Querétaro, Qro. C.P. 76190

Tel.: 442 216 1276, 216 9696 Ext:101
www.queretaro.gob.mx/iifeq
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CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS PROFESIONALES, QUE CELEBRAN, POR UNA PARTE,
EL INSTITUTO DE INFRAESTRUCTURA FISICA EDUCATIVA DEL ESTADO DE QUERETARO, A QUIEN
EN LO SUCESIVO SE LE DENOMINARA “EL INSTITUTO”, REPRESENTADO POR LA LAET. SYLVIA
ADRIANA PINA RODRIGUEZ, EN SU CARACTER DE DIRECTORA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS,

Y POR LA OTRA, EL ING. A QUIEN EN LO SUCESIVO SE LE DENOMINARA
“LA PERSONA PRESTADORA DE SERVICIOS”, AL TENOR DE LAS SIGUIENTES DECLARACIONES Y

CLAUSULAS:
DECLARACIONES

l.- DECLARA “EL INSTITUTO", POR CONDUCTO DE SU REPRESENTANTE, QUE:

a) Es un organismo publico descentralizado del Poder Ejecutivo del Estado de Querétaro, sectorizado
a la Secretaria de Educacién, con personalidad juridica y patrimonio propios en téminos de lo
establecido en los articulos 20 de la Constitucion Politica del Estado de Querétaro; 1, 3 fraccién 1,
14 y 16 de la Ley de la Administracién Publica Paraestatal del Estado de Querétaro; 1 y 8 fraccion
XX| del Decreto que Crea el Instituto de Infraestructura Fisica Educativa del Estado de Querétaro
publicado en el Periédico Oficial de Goblerno del Estado de Querétaro “La Sombra de Arteaga” en
fecha 14 de mayo de 2010 y estar inscrito en el Registro Federal de Contribuyentes con la clave
IIF-990618-1H7.

b) En este acto es representado por la LAET. SYLVIA ADRIANA PIRA RODRIGUEZ, Directora de
Administracién y Finanzas de “EL INSTITUTO", quien tiene la facultad de suscribir el presente
contrato, de conformidad con el articulo 26 fraccién IV del Estatuto Orgénico del Instituto de
Infraestructura Fisica Educativa del Estado de Querétaro, en relacién al oficio D.G. 629/2023, de
fecha 30 de junio de 2023, firmado por el MAC, Arq. Fernando Julio César Orozco Vega, Director
General de “EL INSTITUTO", mediante el cual, con fundamento en los articulos 23 fracciones L
y Vil de la Ley de la Administracién Publica Paraestatal del Estado de Querétaro; 20 fracciones |i y
IV del Decreto que Crea el Instituto de Infraestructura Fisica Educativa del Estado de Querétaro; 13
fraccion V y 26 fraccion IV del citado Estatuto Orgénico; 2449 y 2450, pérrafo cuarto, del Cédigo
Civil del Estado de Querétaro, otorgé a dicha servidora pablica poder especial para actos de
administracién, limitado a lo siguiente: En representacién de este Instituto de Infraestructura
Fisica Educativa del Estado de Querétaro, celebre los contratos (v en su caso convenios) de
prestacion de servicios profesionales, servicios personales, servicios en general, ya sea bajo el
régimen de honorarios, honorarios profesionales u honorarios profesionales asimilados a salarios,
que sean necesarios para el objeto de esta entidad descentralizada.

¢) La LAET. SYLVIA ADRIANA PINA RODRIGUEZ acredita su participacién como Directora de
Administracion y Finanzas, con el nombramiento emitido por la Junta de Gobierno del Instituto de
Infraestructura Fisica Educativa del Estado de Querétaro, de fecha 14 de septiembre de 2021.

d) La erogacién corespondiente al presente contrato, cuenta con los recursos suficientes para cubrir
el importe de los servicios prestados.

@) Es su interés que "LA PERSONA PRESTADORA DE SERVICIOS" proporcione con elementos
propios el servicio que se describe en la cldusula primera del presente instrumento, por el tiempo
que se sefiala en la clausula octava.

f) Previamente a la celebracion del presente contrato, y en cumplimiento a| articulo 49, fraccién IX, de
la Ley General de Responsabilidades Administrativas, "LA PERSONA PRESTADORA DE
SERVICIOS" le present6 un escrito mediante el cual manifesté, bajo protesta de decir verdad, que
no desempefia empleo, cargo o comisién en el servicio publico, asl como que conoce qué es un
conflicto de intereses y que con la celebracién de este instrumento juridico no se actualiza conflicto
de interés alguno; mismo escrito que se hizo del conocimiento del Organo Interno de Control de
esta entidad paraestatal.

g) Sefiala como domicilio para efectos del presente contrato el ubicado en calle Guatemala nimero 2-
A, colonia Lomas de Querétaro, Santiago de Querétaro, Querétaro, cédigo postal 76190.

ll.- DECLARA “LA PERSONA PRESTADORA DE SERVICIOS”, QUE:
a) Cuenta con la capacidad juridica necesaria para celebrar el presente contrato. aue es de
nacionalidad mexicana, mayor de edad. con credencial de elector nimero » Registro
Federal de Contribuyentes y clave Uunica de registro de poblacién /
5 Contrato 1/4
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b) Es su Interés prestar a wgL INSTITUTO” sus servicios profesionales con elementos propios
debiendo realizar en este tenor las actividades descritas en la clausula primera del presente y por el
tlempo que se sefiala en la clausula octava de este contrato.

¢) Cuenta con la experiencia, conocimientos y capacidad técnica requerida, asi como con los
elementos propios y necesarios para prestar los servicios materia del presente contrato.

d) Bajo protesta de decir verdad, manifiesta que no 8e encuentra inhabilitado para desempefiar la
prestacion del servicio en términos de la Ley General de Responsabilidades Administrativas y Ley
de Responsabllidades Administrativas del Estado de Querétaro; asimismo, que no es parte en un
juiclo de orden civil, mercantil, laboral o de cualquier otra indole en contra de “EL INSTITUTO".

@) Es suvoluntad celebrar el presente contrato de prestacion de servicios profesionales bajo la figura

de .
f) Para efectos legales del presente conlrato, sefiala como domicilio el ubicado en CALLE
‘I -**= QUERETARO, GRO., C.P.

g) No ha sido sancionado en términos de la legisiacién aplicable y vigente del Sistema Nacional
Anticorrupcion y Sistema Estatal Anticorrupcion.

il. DECLARACION CONJUNTA: Ambas partes declaran que por voluntad propia desean celebrar @l
presente confrato, al tenor de lo dispuesto por los articulos 2503 al 2515 del Cédigo Civil del Estado de

Querétaro, mismo que sujetan al tenor del contenido de las sigulentes,
CLAUSULAS:

PRIMERA. OBJETO DE CONTRATO. “EL INSTITUTO” contrata con "LA PERSONA PRESTADORA DE
SERVICIOS” para que este(a) proporcione los servicios especializados consistentes en realizar diversas
actividades apegadas @ lo establecido en los articulos 3, 4 y 6 del Decreto que Crea el Instituto de
Infraestructura Fisica Educativa del Estado de Querétaro, que se describen de manera enunclativa més no
limitativa, como la elaboradién de manual de procedimientos del Instituto de Infraestructura Fisica Educativa
del Estado de Querétaro y las demés que le sefiale la Titular de la DIRECCION DE ADMINISTRACION Y
FINANZAS de "EL INSTITUTO".

SEGUNDA. OBLIGACIONES DE “LA PERSONA PRESTADORA DE SERVICIOS”. En el desempefio de
sus servicios, se obliga a lo siguiente:

a) Realizar con eficiencia y oportunidad las actividades inherentes a los servicios que se confrata.

b) No divulgar ni dar & conocer datos y documentos que “EL INSTITUTO" le proporcione para las
actividades que desarrolla, ni dar informes a personas distintas de las autorizadas poOr “EL
INSTITUTO".

¢) Ser directamente responsable de la ejecucion de los serviclos, asi como de los dafios y perjuicios
que cause a “EL INSTITUTO"” y/o a terceros POF negligencia, impericia o dolo en |3 prestacién de

las mismas.
d) Poneren conocimiento de “ElL INSTITUTO" cualquier hecho 0 circunstancia que pueda dafiar o

repercutir en los gervicios contratados.
@) Presentar a “EL INSTITUTO", el informe detallado sobre el servicio realizado y contratado que
deberd entregarse a la Direccion de Administracion y Finanzas, de manera quincenal para respaldar
el pago de los servicios a mas tardar 2 (dos) dias hébiles antes de la fecha de pago, mismo que
gﬁbﬂl‘ﬁ conttar t%on el visto bueno del Titular de la Direccién o Jefatura indicada en la clausula primera
e este contrato.

TERCERA. De conformidad con la clausula primera del presente Instrumento “gL INSTITUTO” permitira @
“LA PERSONA PRESTADORA DE SERVICIOS” el acceso aquellas instalaciones que se encuentren
relacionadas con los servicios contratados, obligdndose este, @ ulilizar dichas instalaciones Unica Y
exclusivamente para cumplir con el objeto del presente contrato.

GCUARTA. NATURALEZA DE LA RELACON JURIDICA. “EL INSTITUTO” no adquiere ni reconoce a favor
de "LA PERSONA PRESTADORA DE SERVICIOS” obligacién alguna que no sea derivada del presente
contrato, atendiendo a la naturaleza de la relacion juridica que se origina con el “EL INSTITUTO" y “LA
PERSONA PRESTADORA DE SERVICIOS”, misma que es de naturaleza civil y de ninguna manera laboral,
Inda VEZ que No existe subordinacién ni dependencia.

5 Contrato 2/4 y
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QUINTA. PROPIEDAD INTELECTUAL. Les partes convienen en que los productos y/o resultados que
desarrolle “LA PERSONA PRESTADORA DE SERVICIOS”, con motivo del presente contrato, seréan
propiedad exclusiva de “EL INSTITUTO", por lo que el primero no se reserva derecho alguno gobre la
titularidad o propiedad de los mismos.

SEXTA. DESCRIPCION DE LOS SERVICIOS. ‘LA PERSONA PRESTADORA DE SERVICIOS" conviene
en proporcionar a «EL INSTITUTO" los servicios especializados de manera enunciativa mas no limitativa
consistentes en APOYO A LA DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS, en los términos, formay
condiciones que &€ establecen en la clausula primera del presente instrumento, asl como las disposiciones
legales a que haya lugar. Para tales efectos, “EL INSTITUTO" debera proporcionar 8 “LA PERSONA
PRESTADORA DE SERVICIOS" la informacion necesaria y los requisitos que debe tener para realizar
adecuadamente |as actividades solicitadas durante el iempo que le sea requerido.

SEPTIMA. FORMA DE CONTRATACI(SN Y PAGO. “EL INSTITUTO" pagaréa mensualmente a "LA
PERSONA PRESTADORA DE SERVICIOS", bajo a modalidad de mwm la
cantidad de § 00 (DIECI” MIL PESOS 00/100 MONEDA
NACIONAL), més el impuesto al valor agregado (1.V.A.), menos \a retencién del impuesto sobre la renta
(I.S.R.), con fechas efectivas de dos pagos quincenales, debiendo de entregar al “EL INSTITUTO" via
electrénica al correo b@mi@;:;@g.ugrela[g.go_b_.m. el documento (recibo elecirénico y/o factura) que ampare
los honorarios pactado en formato XML Y PDF, documento que deberé de contar con los requisitos fiscales
en vigor, en términos de la legislacion fiscal aplicable y debera ser remitido a mas tardar 2 (dos) dias habiles
antes de la fecha de pago. rismas que se le hardn de su conocimiento via correo electrénico.

OCTAVA. VIGENCIA DEL CONTRATO. Ambas partes convienen en que el presente contrato regira a partir
del 01 de Julio de 2024 al 31 de diciembre de 2024. Asimismo, convienen en que el presente contrato podra
darse por terminado con anticipacion a la fecha anterior, en cualquier momento y sin responsabilidad alguna
para la parte que lo de por terminado, previo aviso que $€ dé a la otra parte.

NOVENA. VERIFICACION Y EVALUACION. “EL INSTITUTO" tendré en todo tiempo el derecho de
supervisar y vigilar los servicios proporcionados por “LA PERSONA PRESTADORA DE SERVICIOS" ¥
también podra sugerir por escrito y/o verbaimente las instrucciones y comentarios que estime convenlentes,
relacionados con los servicios objeto del presente contrato.

DECIMA. MODIFICACION AL CONTRATO. Ambas parles convienen en que, cualquier modificacion a las
disposiciones pactadas en este documento se haran por escrito y se anexaran al mismo para que obren como
parte integrante del presente instrumento. ‘LA PERSONA PRESTADORA DE SERVICIOS" acepta que no
podra ceder o traspasar este contrato sin la autorizacion escrita de “EL INSTITUTO".

DECIMA PRIMERA. RESCISION. Sera causa de rescision del presente contrato el incumplimiento de
cualquiera de las partes a las obligaciones que asumen conforme a este documento. Si “EL INSTITUTO"
decidiera rescindir el contrato a “LA PERSONA PRESTADORA DE SERVICIOS", por incumplimiento de
alguna clausula, debera previamente notificarlo para que en un termino de 10 dias “LA PERSONA
PRESTADORA DE SERVICIOS" restituya la falta. Si pasado el lapso no se ha corregido el incumplimiento,
el contrato se rescindird sin necesidad de declaracion judicial © administrativa. “LA PERSONA
PRESTADORA DE SERVICIOS”, reconoce que, para efectos del objeto del presente contrato se obliga a
mantener a “EL INSTITUTO" fuera de cualquier reclamacion que pudiere surgir con motivo de conflictos ©
responsabilidades.

DECIMA SEGUNDA. TERMINACION ANTICIPADA. «gL INSTITUTO" tiene derecho de dar por terminado
anticipadamente el presente contrato, sin responsabilidad algun@ a su cargo y sin necesidad de que medie
rseé.amv;:éiig Lulgiciai. bastando para ello €l simple aviso por escrito dado a “LA PERSONA PRESTADORA DE

La terminacién anticipada se podra dar en los siguientes supuestos:
A) De comuin acuerdo de las partes por escrito.

B) Por el incumplimiento de las abligaciones de alguna de las partes.
c) Porque ya no &s necesario la prestacion del servicio.

5 Contrato 3/4
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DECIMA TERCERA. VICIOS DEL CONSENTIMIENTO. “LAS PARTES” reconocen que, en la celebracién
del presente contrato, no ha medlado error, dolo, lesién, violencia, ni vicio alguno del consentimiento que

pudiera invalidario o nulificarlo.

DECIMA CUARTA. INTERPRETACION Y JURISDICCION. Ambas partes acuerdan que cualquier situacién
no estipulada en el presente contrato se definira por escrito y de comin acuerdo, en donde se sefialaran las
condiciones u obligaciones especificas, formando parte integral del presente contrato. Convienen ademés
que en caso de algin conflicto se someten a Ia jurisdiccién de los tribunales del fuero comdn en materia civil
y/o mercantil de la ciudad de Querétaro, Querétaro; renunclando a cualquier ofro que, por razén de su
domicllio presente o futuro o materia, pudiera corresponderies, sin perjuicio de que puedan solucionario de

comiin acuerdo.

DECIMA QUINTA. PROTECCION DE DATOS PERSONALES. Con fundamento en los articulos 26, 27 y 28
de la Ley General de Proteccién de Datos Personales en Posesién de Sujetos Obligados, y 20, 21y 22 de la
Ley de Proteccién de Datos Personales en Posesién de Sujetos Obligados del Estado de Querétaro, “LA
PERSONA PRESTADORA DE SERVICIOS" manifiesta que es sabedora del aviso de privacidad simplificado
e Integral relativo a procedimientos de contratacién publicado en la péagina oficlal de internet de “EL
INSTITUTO", en el cual se establece el tratamiento que se otorgaré a sus datos personales y los mecanismos
para ejercer sus derechos ARCO (derechos de acceso, rectificacién, cancelacién y oposicién al tratamiento

de sus datos personales).

Enteradas plenamente de su contenido, efectos legales y calce del mismo, se firma por duplicado el presente
contrato por las partes, en la ciudad de Querétaro, Querétaro, el 01 (uno) de juilo de 2024 (dos mil

veinticuatro).

e
Directora de Adminjtracion y Finanzds del

Instituto de Infra ctura Fisida Edugativa
del Estadg de Querétdro.
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Check list
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Nombre del empleado:

Fecha de contratacién:

Modalidad: [1Base []Asimilados [ ]Honorarios [JPro ira. vez [[] Renovacién

BASE | ASIMILADOS | HONORARIOS DOCUMENTO

1.- Copia de Acta de nacimiento. Fecha de nacimiento: _ e e

2.- Copia de Identificacién Oficial (INE o pasaporte): VIigencia: ____ ..o

3.- Copia de Comprobante de domicilio {luz, agua, teléfono, maximo de 3 meses de expedida). Fecha: _____

4.- Copia Clave Unica de Registro de Poblacién (CURP). Fecha de emisidn

5.- Copia del Registro Federal de Contribuyentes (RFC) e

NA NA 6.- Copia del Numero de Seguridad Social (IMSS), - - o=

= - Curriculum vitae actualizado. Fecha_ e m e

8.- Copia de Constancia de ultimos estudios realizados, (Cédula profesional, Titulo), __

9.- Correo electrénico para recibir comprobantes electrénicos,

10.- Cuenta bancaria para depdsito de némina, copia de estado de cuenta que incluya CLABE, Banco______

11.- Constancia de No Inhabilitado estatal (de no més de & meses de expedida):
http: //www2.queretaro.gob.mx/secni/ Fecha:

12.- Carta de antecedentes no penales. Fecha: e~ S = _

NA NA 13. Alta del SAT Régimen /Constancia actualizada SAT. FECNAY o e S ST e

En el caso de que sea renovacioén de contrato por honorarios, debera sefialar el nimero de contrato en donde
se localiza el documento.

v Contiene el documento y cumple con las fechas
x No contiene el documento o no cumple con la fecha

NA No Aplica

Rubrica de quien verifico: Rubrica de quien
aprobé

6 |Check list Contratacién de personal
Guatemala 2-A
Lomas de Querétaro
Querétaro, Qro. C.P. 76190
Tel.: 442 216 1276, 216 9696 Ext:101
www.queretaro.gob.mx/iifeq
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o~ INSTITUTO DE INFRAESTRUCTURA FiSICA EDUCATIVA  DIRECCION DE ADMINISTRACION ¥
& [0} |EHEQ-M i, DEL ESTADO DE QUERETARO FINANZAS

mmmmm v E‘D_JCJ\TNA DEL ESYADd DE QUERETARO

QUERETARO

Apartado 8.08 MANUAL DE PROCEDIMIENTOS GESINPOT

Versién 01

L PE51P0801 Terminacidn anticipada de prestacién de servicios por honorarios asimilados a sueldos y honorarios profesionales
( Responsable Actividad Descripcién de la actividad

El o La Directora de 1 Recibe oficio de solicitud de terminacién anticipada de contrato

Administracién y Finanzas firmado por la jefatura y Direccién solicitante, sefialando la
terminacién anticipada del contrato, y carta de aviso de
terminacién anticipada de contrato firmado por el prestador de
servicio turna a la o él Analista A1.

La o El Analista A1 2 Recibe oficio y documentos de terminacién de contrato, verifica
la fecha y elabora convenio de terminacién anticipada, imprime y
turna a revisién a la o él Jefe Juridico.

3 Recibe de la Jefatura Juridica modificaciones al convenio, corrige
e imprime en dos tantos, recaba firmas del Prestador de Servicio,
turna a firma de él o la Directora de Administracién y Finanzas.

El o La Directora de 4 Recibe convenio en dos tantos, firma y devuelve a la o él Analista

Administracién y Finanzas Al.

La o El Analista A1 5 Recibe en dos tantos el convenio, entrega un tanto al prestador
de servicios, obtiene acuse de recibido, nombre, firma y fecha,
integra a la totalidad de documentos.

6 Digitaliza convenio y documentacién soporte, lo descarga en
carpeta compartida de la Direccién de Administracion y Finanzas,
denominada “Honorarios profesionales”, integra documentos al
expediente fisico.

Termina de procedimiento.

e e i .
FECHA DE ELABORACION: 15/11/2024 ~— ELABORO;, ~ SO Vo, i
ilﬁ./_Esteha; Rivers LA. Juan Carlos Chamby ndragon LAET. Sylvia Adr[aMy Rifia/Rodriguez

FECHA DE AUTORIZACION: 31/01/2025
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INSTITUTO DE INFRAESTRUCTURA FISICA EDUCATIVA

DIRECCION DE ADMINISTRACION Y

-

DEL ESTADO DE QUERETARO FINANZAS
Eu'ﬁ'ﬁﬁa EDUCATIVA DEL ESTAGO DE QUERETARO
e MANUAL DE PROCEDIMIENTOS U]
! PE51P0801 INDICE DE FORMAS Y REGISTROS )
( N\
FORMAS

-

1 Oficio de solicitud de termino anticipada de contrato
2 Carta de aviso de terminacién anticipada de contrato
3 Convenio

REGISTROS

Ninguno

0.

A

b/ .

FECHA DE ELABORACION: 15/11/2024

LA, Juan Carlos Chombo Ma

L

FECHA DE AUTORIZACION: 31/01/2026

REVISO: -

ragaon

LAET. Sylvia

)na Rodriguez
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OFICIO DE SOLICITUD DE TERMINO ANTICIPADA DE CONTRATO

Santiago de Querétaro, Qro., a ____de

OficioNo.____ [ __

Asunto: Solicitud de terminacién anticipada de contrato

LAET Sylvia Adriana Pifia Rodriguez
Directora de Administracién y Finanzas
Presente.

Por medio del presente envio carta de terminacién anticipada del contrato por honorarios, del
prestador de ServiCios waimmmsmsismummamimos mm————r a partir de la fecha
, haciendo mencién que la causa se debe a que asi conviene a los intereses del

prestador.

Se adjunta el escrito por el cual el prestador de Servicios solicita la terminacion anticipada de
contrato.

Atentamente

Nombre y firma del Director en la que se encuentra adscrito el prestador de servicio

1 | Oficio de solicitud de termino anticipada de contrato

Guatemala 2-A

Lomas de Querétaro

Querétaro, Qro. C.P. 76190

Tel.: 442 216 1276, 216 9696 Ext:101
www.queretaro.gob.mx/iifeq
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GOBIERNO DEL ESTADO
PODER ERCUTIVO DEL ESTADO DE .I-lr.q‘-;.‘q- ..

CARTA DE AVISO DE TERMINACION ANTICIPADA DE CONTRATO

Santiago de Querétaro, Qro.,a ____de _______________ de ______

Nombre de la Directora(o) a quien se dirige
Cargo
Presente.

Por este conducto, el que suscribe y de acuerdo al contrato de Prestacion de Servicios
Profesionales le comunico que por asi

terminado el contrato referldo, sin responsab|l|dad para el Instituto de Infraestructura Fisica
Educativa del Estado de Querétaro

Motivos por el cual solicito la terminacién anticipada del citado contrato y se deje sin efectos
las cldusulas que derivan del mismo.

Sin otro motivo en particular, reciba un cordial saludo.

Atentamente

Nombre y firma del prestador de servicio

2 Carta de aviso de terminacion anticipada de contrato

Guatemala 2-A

Lomas de Querétaro

Querétaro, Qro. C.P. 76190

Tel.: 442 216 1276, 216 9696 Ext:101
www.gueretaro.gob.mx/iifeq
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Oficio Autorizacion
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Apartado 8.01 MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PESIMPO1
Version 01 83/
L SIMBOLOGIA )
' ™

@ ACTIVIDAD, SE INDICA CON EL NUMERO ARABIGO
e DIRECCION DEL FLUJO
S U »> COORDINACION O CONSULTA DE DOCUMENTOS

FORMA IMPRESA

ARCHIVO SE DISTINGUE CON UNA LITERAL

CONECTOR ENTRE ACTIVIDADES DE LA MISMA PAGINA, SE DISTINGUE CON UNA LITERAL

CONCETOR DE FLUJO DE PROCEDIMIENTO A OTRA PAGINA, SE DISTINGUE CON UNA
LITERAL DIFERENTE A CADA CONECTOR

P

A

WA 4 .Y

FECHA DE ELABORACION: 13/06/2024

[
REVISO: 03)/ - ;2
LA. Juan Carlos Chombé Mondragdn LAET. Sylvia Adrigna Pifia Rodriguez

FECHA DE AUTORIZACION: 31/01/2025




