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1.- Propésito u objetivo.

Contribuir para que el personal cuente con la prestacion laboral de seguridad social que los proteja, a través de
la realizacion con oportunidad de los movimientos de afiliacion de los empleados del COBAQ ante el Instituto
Mexicano del Seguro Social, para llevar a cabo los pagos de las Cuotas Obrero Patronales y afores a fin de
cumplir con los lineamientos establecidos por dicha institucién.

2.- Politicas

Se debera trabajar con eficiencia, calidad y exactitud para el logro del proceso de Pago de Cuotas al IMSS.
Se realizaran los calculos conforme a los lineamientos establecidos por la Ley del IMSS.
Se revisaran las versiones del SUAWIN para tener actualizado el sistema.

3.- Alcance

A todo el personal adscrito al COBAQ

4.- Definiciones/Abreviaturas.

COBAQ. Colegio de Bachilleres del Estado de Querétaro

IMSS. Instituto Mexicano del Seguro Social

SUAWIN. Sistema Unico de Autodeterminacion en Sistema Operativo Windows
C.O.P. Cuotas Obrero Patronales

R.C.V. Retiro Cesantia y Vejez

IDSE. IMSS Desde Su Empresa, pagina de internet para enviar movimientos afiliatorios
RH7. Sistema Informatico de Nominas

N/A. No aplica
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5.- Procedimiento.

5.1.- Diagrama de Flujo.
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archivos de muwimimtm en RH7

v

captura y m archivos de movimientos y
reportes.
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8. Auxiliar de Oficina de Prestaciones e IMSS

entrega a Direccién Administrativa oficio y
- archivo para que realice el pago
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9, Auxiliar de Oficina de Prestaciones ¢ IMSS
recibe comprobante de pago de CO.P. Y R.C.V,
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5.2.- Descripcion de responsabilidades.

Operacién Responsable Actividad o Norma de Operacién Registros
Recibe y revisa informacion de la oficina
Auxiliar de Oficina | de néminas y/o departamento de
1 de prestaciones e reclutamiento y seleccion para procesar N/A
IMSS archivos de movimientos en RH7. Del 1
al altimo dia del mes.
Auxiliar de Oficina | Captura y genera archivos de Archivos de
2 de prestaciones e movimientos y reportes. Del 1 al Gitimo | movimientos y reportes
IMSS dia del mes.
Auxiliar de Oficina | Accesa al sistema IDSE para enviar
3 de prestaciones e informacién al IMSS. Del 1 al Gitimo dia Sistema IDSE
IMSS del mes.
Auxiliar de Oficina | Revisa informacion de movimientos
de prestaciones e aceptados y rechazados por el IMSS. Del
4 IMSS 1 al altimo dia del mes. N/A
(Aceptados?
No: regresa a actividad 2.
Auxiliar de Oficina | Si: Captura e importa la informacion en
5 de prestaciones e el sistema SUAWIN. Del 1 al 8 de mes. Sistema SUAWIN
IMSS
Auxiliar de Oficina | Revisa cedulas de autodeterminacion de Cédula de
6 de prestaciones e cuotas vs. Informacion emitida por | Autodeterminacion de
IMSS nominas. Del 1 al 8 de mes. Cuotas
Auxiliar de Oficina | Genera oficio y archivo de pago. Eldia9 | Oficio y archivo digital
l de prestaciones e del mes.
IMSS
Auxiliar de Oficina | Entrega a Direccion Administrativa
8 de prestaciones e oficio y archivo de pago. El dia 10 del N/A
IMSS mes.
Auxiliar de Oficina | Recibe comprobante de pago de C.O.P. | Comprobante de pago
9 de prestaciones e y R.C.V. y archiva con reportes. Del 16 Reportes
IMSS al 18 de mes.
Fin de procedimiento.
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6.- Anexos:

Cedula de Autodeterminacion de Cuotas

7.- Registros.

Nombre del Tiempo de | Disposicionde | Responsable de Lugar de Cédigo
registro conservacién| los registros almacén Almacén
Cédula de Auxiliar de oficina | Oficina Jefatura
Autodeterminacion | 5 afios Fisico de Prestaciones ¢ de Prestaciones | N/A
de Cuotas IMSS e IMSS
Auxiliar de Oficina
Oficio 5 afios Fisico oficina _de Jefatura} de N/A
Prestaciones ¢ Prestaciones
IMSS e IMSS
Auxiliar de Oficina
AT il 5 afios Fisico oficina .de Jefature} de N/A
Prestaciones e Prestaciones
IMSS e IMSS
Auxiliar de Oficina
Comprobante de 5 afios Fisico oficina de Jefatura de N/A
pago Prestaciones e Prestaciones
IMSS e IMSS
Auxiliar de Oficina
Archivo de 5 afios Fisico oficina de Jefatura de N/A
movimientos Prestaciones e Prestaciones
IMSS e IMSS
Auxiliar de Oficina
Repontes 5 afios Fisico oficina .de Jefatura} de N/A
Prestaciones e Prestaciones
IMSS e IMSS
Auxiliar de Oficina
Sistema IDSE 1 afio Electrénico oficina 'de Jefatura} de N/A
Prestaciones e Prestaciones
IMSS e IMSS
Auxiliar de Oficina
Sistema SUAWIN 1 afio Electrénico oficina .de Jefaturq de N/A
Prestaciones e Prestaciones
IMSS e IMSS
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8 .- Historial.
Rev. Motivo Fecha
01 |Emision 18-noviembre-2005
02 | Actualizacion 30-septiembre-2006

Actualizacion en base a recomendaciones realizadas por la Secretaria de la

03 | Contralorfa del Poder Ejecutivo. 20+ 2008
04 | Actualizacion 29-febrero-2012
05 | Actualizacion 26-octubre-2017
06 | Simplificacion y actualizacion 06-diciembre-2018

Cedula de Autodeterminacion de Cuotas

INSS
172000
Fecha :

ANEXOS

SISTEMA UNICO DE AUTODETERMIACION
CEDULA DE AUTODETERMINACION DE CUOTAS

02/Dic/2005

Registro Patronal: E23-15647-10-7 RFC: GEQ-790916-
Hombre o Razon Social: GOBIERNO DEL ESTADO DE (UERETARD
Domicilio: 5 DE MAYD Y PASTEUR
Codigo Postal: 76000

Entidad: 22 QUERETARO

frea Geografica: €

Actividad: IMPARTIR EDUC NIVEL MEDIO SUPERIOR

Prima de R.T. :

Delegacion IMSS: 23 QUERETARO
Poblacion y Municipio/Deley.D.F'.: QUERETARD
3.34154

Mes y Ao de Proceso: 11 / 2005

THFONAVIT
Pagina:

No. Sequridad Social HNombre RFC/CURP
Enfermedades y Maternidad
Clave Fecha Diag  SDL Inc. Aus, C.F. Exc. P.D. G.M.P. R.T. I.v. G.P.S Suma

14-78-62-1125-1 JATME ALICIA ELIZABETH JAXA62011 SINTHKLO2

WS 01/Mov/2005 30 511.94 00 25.0¢ 384.54  145.90 218.85 513.20 364.76 153,58 2,039.87
£4-80-60-0194-3 ACEVEDO MORA RIGOBERTO ARMR-600515-UXA

W$  Oi/Now/2005 30 529.86 0 O 259.04 403,09 151,01 226. 52 531.16  377.53 158.56 2,107.31
14-95-80-1302-2 ACOSTA QUEZADA CESAR. ALBERTO ADQCS00311HITCZS08

WS OL/Nov/2005 30 302.76 00 259,04 168,104 86.29 129.43 303.51  215.72 90.83 1,252.86
14-91-68-1469-3 ACOSTA TALAMANTES ISABEL CRISTINA A0TI-680905-

WS O1fNow/2005 30 392.42 0 0 25.0¢ 260,84  111.84 167.76 393,33 279.60  117.73  1,590.20
14-05-80-0073-% AGUAWD PEREZ XTMEMA ELIZABET AUPX-800928-

30 252.48 0 0 25,04 116,00 71.56 107. 54 253,10 179.89 75,74 1,063,67

14-95-75-1075-6 AGUILAR BALDERAS ANDRES AUBA-7500812-

WS 01/Nov/2005 30 302.97 00 2%9.0¢4 168,26 86.35 129.52 303,72 215.87 90.89 1,253.65
14-86-67-1726-8 AGUILAR BAUTISTA GERTRUDIS MARTIN AUBG671116HQTGTRI4

WS 0LfNov/2005 30 204.02 0 0 25.04 65,95 58,15 87.22 204,52  145.36 61.21 881,35
14-83-70-3716-7 AGUILAR COROMA DINORAH PAQUEL AICD70091 ITGRU08

W% OL/Mov/2005 30 772.04 0 0 25.0¢ 653,75  220.03 330. 05 793,94 550,08  231.61 3,018.50
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1.- Propésito u objetivo.

Remunerar a los servidores publicos del COBAQ, por los servicios que estos prestan al Colegio, a través del
calculo y tramite de la informacién correspondiente, para su aplicacion en la nomina del COBAQ y presentar el
pago en forma oportuna y exacta a los trabajadores.

2.- Politicas

1. Se debera trabajar con eficiencia, calidad y exactitud para el logro del proceso de la nomina.

2. Se realizara el calculo conforme a los lineamientos establecidos por las legislaciones vigentes.

3. Serevisaran los cambios que se den en las legislaciones vigentes, para realizar las modificaciones
correspondientes en caso de reformas.

4. Se debera apoyar en los calendarios establecidos para cierre de némina.

5. Para dar cumplimiento al objetivo del proceso de ndminas, se debera contar con la informacién
correcta y oportuna en la Direccion de Recursos Humanos, antes del cierre de némina, de lo
contrario el pago de la némina para los trabajadores, no se efectuara en tiempo y forma.

6. Para cuestiones de cierre y Pago de nomina debera considerar lo dispuesto en el Anexo 6

7. En caso que la informacion no esté correcta, la documentacion sera regresada al Director del plantel,
para que efectué las correcciones pertinentes. El responsable de la informacién es el Director de cada
Plantel.

8. Los reportes de incidencias para némina se reciben en la Direccion de Recursos Humanos en un
horario de 08:00 a 15:30 hrs. y conforme a las fechas del calendario de cierre de nomina, asi como a
través de correo electronico. Con los datos requisitados segun el tipo de reporte.

9.

3.- Alcance.

Todo el personal de la institucion.

4.- Definiciones/Abreviaturas.

COBAQ. Colegio de Bachilleres del Estado de Querétaro
Incidencia. Son los movimientos o registros que afectan el pago de las remuneraciones de un trabajador.
N/A. No aplica
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5.- Procedimiento.

5.1.- Diagrama de flujo
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13. Director o jefe de servicios
administrativos y/o auxiliar
responsable de cada plantel entrega
paquete de nominas con firmas
correspondientes.

7- Oficina de N6mina realiza los
ajustes necesarios de la pre
noémina y concluye el cierre de
nomina en el sistema COBAQ.

v

8. Oficina de Néminas
Imprime némina, recibos,
reportes y oficios.

v

9. Oficina de Néminas elabora
informes de importes por pagar
en efectivo y tarjeta.

L 2

11. Oficina de Nominas elabora y
entrega paquete de ndémina al
Director o jefe de servicios
administrativos  y/o  auxiliar
responsable de cada plantel.

10. Oficina de Néminas turna
al departamento de Finanzas
el informe de importes y
realiza movimientos
bancarios para pago por
tarjeta,

2

12. Director o jefe de servicios
administrativos y/o auxiliar
responsable de cada plantel,

recibe paquete de némina para

firma de empleados.

v

14. Secretaria del 4rea de
Recursos Humanos recibe
paquete de némina, sobre, oficio
para REINTEGRO.

v

15. Secretaria del drea de
Recursos Humanos recaba firmas
del Director de Recursos
Humanos y Jefe de Departamento
de Administracién de Personal.

v

16. Secretaria del area de
Recursos Humanos separa
ndéminas y turna al 4rea de
archivo de Recursos Humanos.

B
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5.2.- Descripcion de responsabilidades

Operacién Responsable | Actividad 0 Norma de Operaci6n Registros
Recibe la informacion de *Reporte de Estimulo
incidencias. por Puntualidad

*Reporte de Estimulo
por Asistencia
*Reporte mensual de
Secretaria de Recursos Inasnstenm.a ¥ )
1 *Calendario de cierre y
Humanos -
pago de nomina
* Resumen recordatorio
de aspectos importantes
para: Cierre y Pago de
Noémina
*Otros documentos
Analiza y autoriza las incidencias de | *Reporte de Estimulo
noémina para que se realice el pago | por Puntualidad
correspondiente. *Reporte de Estimulo
por Asistencia
Director de Recursos Aplica? *Reporte mensual de
Humanos y/o Jefe de No: regresa a actividad 1 para | Inasistencias
2 Departamento de modificacion de la informacion. *Calendario de cierre y
Administracion de pago de nomina
Personal * Resumen recordatorio
de aspectos importantes
para: Cierre y Pago de
Noémina
* Otros documentos
Jefe de Departamento de | Si: Turna incidencias autorizadas,
3 Administracion de para su calculo a oficina de n6minas. N/A
Personal
Si la informacion no es correcta, se
regresara al Director del Plantel, y N/A
Director de Recursos por lo tanto no se considerara para
Humanos y/o Jefe de su proceso en nomina, el Director de
4 Departamento de plantel es la autoridad formal que
Administracion de conduce la administracion general
Personal del plantel y da cumplimiento con la
informacion veridica y oportuna del
personal del plantel a su cargo.
ELABORO / e VISO V. BO.
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Clasifica informacion por centros de
5 Oficina de Néminas pagos, para realizar los calculos N/A
correspondientes para la captura y
realizar Gltima revision.
Realiza el proceso de pre ndmina en
6 Oficina de N6minas el sistema de ndomina COBAQ. N/A
Realiza los ajustes necesarios de la
7 Oficina de Néminas pre némina y concluye el cierre de N/A
némina en el sistema COBAQ.
Imprime los reportes para firma de | * Reporte de ndmina.
némina, relaciébn de personal y | * Relacion de personal.
Oficina de Nominas reportes de plazas y sueldo por | * Reporte de plazas y
8 centro de pago, recibos y oficios de | sueldos.
némina. * Recibos.
* Oficios de nomina.
* Otros documentos.
Elabora informe de importes a | * Informe de importes a
Oficina de Nominas pagar, en efectivo y por tarjeta, y | pagar en efectivo y
concentrado de ndéminas. Se | bancos.
9 imprime y archiva, en carpetas en | * Concentrado de
oficina de némina. noéminas.
* Otros documentos
Turna informe de importes a pagar | * Informe de importes
al departamento de finanzas quien | para pago de nomina.
10 . - . .
Oficina de N6minas genera movimientos bancarios para | * Otros documentos
pago de nomina via tarjeta de débito.
Armar paquete de némina formado | * Recibos.
por: recibos, reporte de ndémina, | * Reporte de néminas.
Oficina de N6minas relaciébn de personal, oficio de | * Relacion de personal.
1 néminas, relacion de efectivos por | * Oficio de ndminas.
centro de pago. Y entrega paquetes | * Relacion de efectivo
de némina al director o jefe de | * Otros documentos
servicios  administrativos  y/o
auxiliar responsable de cada plantel.
Director o jefe de Verifica que la documentacion
servicios administrativos | entregada esté completa y firma de
12 y/o auxiliar responsable | recibido. Recaba firmas del N/A
personal.
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Entrega a la Direccion de Recursos | * Oficio
Director o jefe de Humanos, la némina debidamente | * Recibo o efectivo
servicios firmada por los trabajadores y en el | * ficha de depdsito
administrativos y/o caso de que algun trabajador no | * Otros documentos
13 auxiliar responsable haya cobrado entregard oficio,
recibo y/o efectivo o ficha de
deposito original a la cuenta del
COBAQ, asignada por el area de
finanzas.
Recibe y verifica que el paquete de
14 Secretaria del area de nomina venga firma donde N/A
Recursos Humanos corresponde, oficio y sobre no
Direccion cobrado para reintegrarlo.
Solicita firmas del Director de | * Reporte de nOmina.
Secretaria del area de Recursos Humanos y Jefe de | * Otros documentos
15 5 o
Recursos Humanos Departamento de Administracion de
Personal, en reporte de nomina.
Secretaria del area de Entrega ndminas a la oficina de
16 Recursos Humanos archivo de Recursos Humanos. N/A
Fin de procedimiento.

6.- Anexos:

Reporte de Estimulo por Puntualidad / Anexo 1
Reporte de Estimulo por Asistencia / Anexo 2
Reporte mensual de Inasistencias /Anexo 3
Calendario de cierre y pago de nomina / Anexo 5
Resumen recordatorio de aspectos importantes para: Cierre y Pago de Nomina /Anexo 6

7.- Registros.

Nombre del registro

Tiempo de
conservacién

Disposicién

de los
registros

Responsable de almacén

Lugar de
Almacén

por Puntualidad
por Asistencia
Inasistencias

pago de nomina

*Reporte de Estimulo
*Reporte de Estimulo
*Reporte mensual

*Calendario de cierre y

=
i 1 % afio

Fisico

Nominas

Archivo | N/A

Nombre S—
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* Resumen recordatorio
de aspectos importantes
para: Cierre y Pago de
Nomina

*Relacion de personal
*reportes de plazas y
sueldos.

* Recibos.

*oficio de nébmina

* Informe de importes a
pagar, en efectivo y por
banco.

* Concentrado de
néminas.

* Informe de importes
para pago de némina.
*Otros documentos

Ficha de deposito

Reporte de nomina

8.- Historial.
‘Rev. Motivo Fecha
02 Actualizacion 30-septiembre-2006
03 Actualizacién en base a recomendaciones realizadas por la Secretaria de la 30-abril-2008

Contraloria del Poder Ejecutivo.

04 Actualizacion

29-febrero-2012

05 Actualizacion

26-octubre-2017

06 Simplificacion y actualizacion

06-diciembre-2018

VO. BO,
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COLEGIO DE BACHILLERES
DEL ESTADO DE QUERETARO

REPORTE DE ESTIMULO POR PUNTUALIDAD

¥

PLANTEL Mo.

PERIODO DEL REPORTE

HOJ A

DE

MNo. DE EMPLEADD

NOMBRE

OBSERVACIONES

PERSONAL DOCENTE

PERSDNAL ADMINISTRATIVO

DIRECTOR (A) DE PLANTEL

JEFE DE SERY. ADMINISTRATIVOS ELABDORO

FECHA

NOMEBRE . FIRMA ¥ SELLD

NOMBRE. FIBMA ¥ SELLO FIRRM A

DECLARO BAJD PROTESTA DE DECIR YERDAD QUE LOS DATOS ASENTADDS EN EL PRESENTE
REPORTE FUERON ¥YERIFICADDS ¥5S. LAS TARJETAS DE ASISTENCIA ¥ LAS INCIDENCIAS CON SU

RESPECTI¥YO SOPDRTE DDCUMENTAL.

Nombre

VO. BO.

Aritedondo Velazguez

ticn Alafita apor

Fechade \
autorizacion

Santiag

~
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Anexo 2
COLEGIO DE BACHILLERES
DEL ESTADO DE QUERETARO *
=
ﬁ REPORTE DE ESTIMULD POR ASISTENCIA
PLANTEL No. PERIODOD DEL REPORTE HO.JAA NDE
No. DE EMPLEADO NOMBRE DBSERYACIONES
PERSONAL DOCENTE
PERSONAL ADMINISTRATIVO
DIRECTON (A) DE PLANTEL |JEFE DE SERV. ADMINISTRATIVOY ELABORO FECLA
NOMBRE.FIRMA ¥ SELLQ NOMBRE. FIRMA Y SELLD FIRRMA

DECLARO BAJO PROTESTA DE DECIR YERDAD QUE LOS DATOS ASENTADOS EN EL PRESENTE
REFPORTE FUERON YERIFICADOS ¥5. LAS TARJETAS DE ASISTENCIA ¥ LAS INCIDENCIAS CON SU
RESPECTIVO SODPORTE DOCUMENTAL.

! Arturo
Arredond® Velazquez

Fecha de \
autorizacion

Santiagi

¢ Querétaro, Qro. a 21 de febrero de 2019
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Anexo 3
@ DEL ESTADO DE QUERETARO
REPORTE MENSUAL DE INASISTENCIAS *
PLANTEL Mo PERIODO DEL REPORTE ﬁﬂJﬁ TRE
Elo:‘l:,l.-EI:.EDO NOMBRE RS &= ues “s-| =Es -ce- [ ITTE] STICEVa&TISNES
PERSONAL DOCENTE
51 TU PHOFESOR TIENE LA[S) PLAZA(S)
PROFESOR TITULAR -©- cvEmvmarss| mase
PROFESOR TITULAR —A~ i |
PROFESOR ASIGNATURA ~A~ e
TECNICO DOCENTE ~A~ e ¥
PROFESOR ASIGNATURA “CB- wasE ¥
ETERYESIE
ARG T A - LHEEEFRAN FEMEF LA FAF AT RN L AR SMETYRIELAL IREL ARAE S TiA6E
PR POESE HAEM THFACATE £ 3f S TSR TN D USEMCEA. XN L FIN LR JEREA TAFCART ST
E5 L BASE & EVEMNTIAL.
PERSONAL ADMINISTRATIVO
CUALQUIER PLAZA “:::::m
DINECTON(A) DEL FLANYEL | JEFE DE SENY_ADMIRISTAATITOS] ELABORD FECIA |
HOMBRE FIFRMA T SELLO I"Il"BﬁE. FIRMA T SELLD FMI

DECLARD BAJO PROTESTA DE DECIR YERDAD QUE LOS DATOS ASENTADOS EM EL PRESENTE REPORTE FUEROM
YERIFICADOS Y& LAS TARJETAS DE ASISTEMCIA Y LAS INCIDENCIAS CON 32U RESPECTIYVO SOPORTE DOCUMENMTAL.

VO. BO. = Z]’

Nombre

Arturo
Arredondo Velarguez

Fecha de M(’)uuet aro, Qro. a 21 de febrero de 2019
autorizacion
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/
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PERIODO ENERO-DICIEMBRE

Colegio de Bachilleres del Estado de Querétaro
Direccién de Recursos Humanos
Calendario de Cierre y Pago de Nomina

MES IERQNA | CIERRE | PAGO |2AQNA

ENERO Q-01

FEBRERO Q-03

MARZO Q-05

ABRIL Q-07

MAYO Q-09

TUNIO Q-11

JULIO Q-13

AGOSTO Q-15

SEPTIEMBRE Q-17

OCTUBRE | Q-19

NOVIEMBRE | Q-21

DICIEMBRE Q-23

“E1 cierre de ndmina se lleva durante todo el dia”.

Si tienes alpuna duda, por favor, comunicate con nosotros por medio del Messenger o Correo Electronico

a la siguiente direccion:
nomina@cobaq.edu.mx

Antorizado por:

Director de Recursos Humanns

()
}\( . BO.

l«_‘,LAn(/mt’-J:/ S~ I SO

Nombre

. car Arturo
Ar rcdondo Velizguer

ten Alafila e

Fecha de ‘der()fi/()llllct‘lro Qro. a 21 de febrero de 2019

comm e

autorizacion
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Anexo 5

Come cada inicic de afic =e envia resumen recordatorio de
Aspectes importantes para: Cierre y Page de Némina.

1. Entregar la informacién para ajustes de némina antes de la fecha de cierre.

2. Losreportes de Puntualidad y Asistencia, e Inasistencia (establecer horas A, B y CB para plaza
ntey dias para administrativaen Ins lnnscstcnclas), an la primera quincena como lo establece

el Convenio Laboral. (En orden alfabélico, No. empleado correcto, separar al personal en
docentes v administratives).

3. Es importante que cuenten con &l Convenio Laboral vigente, para consultar lo referente al pago de
prestaciones, asi como derechos y ohligaciones.

4. Las nofificaciones de bajas, licencias, y otras, deberdn reportarias de forma inmediatz ¢ enwiar la carta de
no adecdo correspondiente.

5. Al personal de Alta (Nuevo Ingreso), deherd solicitarle su expedients completo con el sello de recepddn de
recursos humanos, un dia antes de que empiece a laborar,

6. Reportar porlo menos Dos dias fiabifes anteriores a fa conlrataddn o ef reingrese vy antes de fas
d2:00 frs. del siguients personal: Nota: Er ef caso de inicio de cads semestre esperar oficio de ls
diracoon pars que notifiguen fos reingresos de acwerdo 2 fo gue se solicite.

a. REINGRESO (nuevo contrato).
b. Parsonsf de lcencia sin goce de sueldo.
c. Incapacidad por maternidad y/o enfermmedadpor mas de tres dias.

7. El personal eventual que proponga para alguna vacante y tenga mas de seis meses sin laborar en el
colegio, solicitarle carta de noinhabilitado y actualzaddn de expediente, antes deiniciar su contratacién.

B. Losformatos c?ue expide el LM.S.5. v que amparan incapacidades, se deben reportar de inmediato (per
fax o correo electrénico), =n el formato de aviso de incapacidad v posteriormente traer e| original
anotando claramente en la parte inferior de la lncapacldad plantel, mimerode empleado, nombre y

L= ado (administrativo y/o d

9. Los permisos econdmicos con goce desuedo, reportarlos de inmediato. Verificar que los datoes sean
correctos como: Numero de Empleado, Nombramiento (Docente yvfo Administrativo), Descripcion del
centro de pago, control de acumulados v deberan estar correctamente autorizados.

10. Los planteles que reciben page de némina en efective, atender lo siguiente :

En caso de que no coincida el efective ensobretade del recibo con el neto a pagar deltrabajador tendrd que

realizar gu reclamacion de forma inmediata, siempre que no se presente el recibo maltratado o roto,

Mo gultarlas grapasy sellos, esto debido a las politicas de |a emipresa que enscobreta ya que sin estos no se

hacen responsables del faltante.

11. Encaso de que el personal tenga problemas con su tarjeta de débito, se sugiere:

a. Solicitar su estado de cuenta de los (Htimos 30 dias.

b. Reportar al Teléfono 01 800 522 62 66 BBVA Bancomer y 01 800 347 32 82 de Banorte.

L] Hacer del conocimiento de dicho problema al drea de némina de la Direcciéon de Recursos
Humanos.

Moka:

®  La informacidn para ta ndmina, ia puedes reportar por correo elactrdnico vi'n amniaria wia fax; y postariorments
traer la informacicn original. (no aplica en expedientes del parsenal de nuevo ingreso}. Es importante que
varifigue si la informacidn enwviada llegd v que se encuentre legible, de lo contrario se considararsa come no
anwviada.

Verificar que ta informacion que sa entrega esté debidamente autorizada y sustentada.
La faha para recoger la ndmina es de dos dias habdles antes de la fecha de pago.

Por su atencidn y apoyo mil gracias.

Charechor da Pacursos Humanos

ELABS JR()J{ Vp. BO.

Nombri—

T s

igdel Flogs \lafita

d\ ar Arturo
Cortes

Arredondd-Velizques

Lapol

Fecha de .‘\':nntiﬂ;y{ de Querétaro, Qro. a 21 de febrero de 2019
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1.- Propésito u objetivo.

Fortalecer los ingresos del personal de base del COBAQ, a través del pago de prestaciones otorgadas, con el
propésito de contribuir a la continuidad de los planes y metas del COBAQ y cumplir con las disposiciones de
las leyes de la materia.

2.- Politica

El proceso de tramite de prestaciones se estandarizara con el calendario de cierre y pago de némina, por lo
cual el pago de prestaciones, serd quincenal, mediante némina.

Se capturara la informacion de las prestaciones en el Sistema RH7

La documentaci6n que se anexa, tanto las Facturas como los Recibos de Honorarios, deberan de cumplir con
los requisitos establecidos por LISR, y estar vigentes.

3.- Alcance.

A todo el personal de base del COLEGIO DE BACHILLERES DEL ESTADO DE QUERETARO

4.- Definiciones/Abreviaturas.

LISR. Ley del Impuesto Sobre la Renta.

COBAQ. Colegio de Bachilleres del Estado de Querétaro.

IMSS. Instituto Mexicano del Seguro Social.

S.T. S. P. E. Sindicato de Trabajadores al Servicio de los Poderes del Estado de Querétaro
SAT. Servicio de Administracion Tributaria

Jgo. Juego

Jgos. Juegos

N/A. No aplica

VO. BO.

ELA wmﬁ/? .
—

Nombr

NEPOrEE Mg % scar Arturo

Arredgfido Velazquez.

Fecha de \#ﬂ_ﬁ;mli;tgn de Querétaro, Qro. 21 de febrero de 2019
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Nombre

< - &
- T
é rredondg .lemln}cz.

Fecha de \

autorizacion

Santiago de Querétaro, Qro. 21 de febrero de 2019
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- 4. Jefe de Oficina de
Prestaciones y/o técnico
ipecializado captura los

datos en el Sistema RH7 y
clabmafomatmtﬁlges)de
- autorizacion de pago de
praucwnhs.ﬁnsucasa
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: dﬁwm su revision y
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ELABORO

Nombre

OINCs

£ Oscar Arturo
Arredbndo Velzquez.

Tjeucl JAores
-
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5.2 Descripcion de responsabilidades.
Operacién Responsable Actividad o Norma de Operacién Registros
Recibe y revisa la solicitud y los documentos
. de respaldo de la Prestacion: Formato de solicitud de
Jefe de Oficina de er )
. Solicitud elaborada por el Plantel de la | prestaciones
Prestaciones y/o g h - .
1 Técnico Especializado adscripcién del Trabajador. Solicitud de Permisos
de Prestr':l M Solicitud elaborada porel S.T.S.P.E. Econdmicos con goce de
Trabajador llena el formato de solicitud. sueldo
(Cumple requisitos?
Jefe de Oficina de No: Devuelve  documentacion  para
Prestaciones y/o correcciéon e informa de manera verbal el
2 Ml e ) L N/A
Técnico Especializado | motivo por el cual su prestacién no procede.
de Prestaciones
Si: verifica que la factura se encuentre
P— . registrada (timbrada) en el SAT y requisita el | Formato de verificacion de
Técnico Especializado 9
3 de Prestaciones formato. Comprobantes Fiscales
{Cumple? Digitales.
No: Regresa a actividad 2.
Jefe de Oficina de Si, captura los datos en el Slsten}a RH7 y i
. elabora formatos (2 Jgos.) de autorizacion de | Formato de Autorizacion
4 Prestaciones y/o . N .
oo o pago de prestaciones. En su caso corrige. de Pago de Prestaciones.
Técnico Especializado
Valida la informacién con la oficina de
Jefe de Oficina de noéminas y turna los formatos a la Jefatura de
5 . .. . L N/A
Prestaciones Administracion de Personal para su revision
y autorizacion.
Revisa formatos y documentos, los valida
con su firma de revisado. Turna formatos y
Jefe de Administracion e D1r§cc19’n &= EScnses Formato de Autorizacion
6 Humanos para su autorizacion .
de Personal Nyt e de Pago de Prestaciones
¢(Valida revision?
No: Regresa para su modificacion a
actividad 4.
Director de Recursos | Si, valida Autorizacion firmando los | Formato de Autorizacién
7 .
Humanos formatos de pago. de Pago de Prestaciones
Entrega un juego de formatos de pago de
8 Jefe de Oficina de prestaciones a la oficina de Nominas para N/A
Prestaciones respaldo del pago por medio de la némina.

ELABORO

Nombre

4
ar Arluro
Viekiaghcr.

Fecha de \ / ~Santiago de Querétaro, Qro. 21 de febrero de 2019
autorizacion
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Jefe de Oficina de Captufa Iajinformacionien Bas.e U dalGTdel Expediente anual y global
9 expediente general de prestaciones anual y

Prestaciones

global de prestaciones.

de prestaciones.

Técnico Especializado

10 de Prestaciones

Archiva la documentacion en orden
individual y cronolégico, y la integra al
expediente general de prestaciones.

Fin de procedimiento.

Expediente general de
prestaciones.

Formato de Autorizacion
de Pago de Prestaciones

6.- Anexos:

Solicitud de prestaciones

Solicitud de Permisos Econémicos con goce de sueldo

7.- Registros.

Nombre del Tiempo de | Disposicion de los | Responsable de| Lugar de Cédizo
registro conservacién registros almacén Almacén g
Formato de .
solicitud de 2 afios Fisico Jefaturz.l de Oﬁcma. de N/A
. prestaciones prestaciones

Prestaciones
Formato de
Solicitud de
Permi . i
Eerml's0§ 2 afios Fisico Jefatura} de Oﬁcma. de N/A

conomicos con prestaciones prestaciones
goce de sueldo
Formato de
verificacion de Permanente Electrénico Jefature.1 de Oﬁcma. de N/A
Comprobantes prestaciones prestaciones
Fiscales Digitales.
Formato de
Autorizacion de Permanente Fisico Jefatura de Oficina de N/A
Pago de (2000 -actual ) prestaciones prestaciones
Prestaciones.
Expediente general
de prestaciones
Expediente anual y "
globl d Pormanente | plogygnigo | Jefuwade | Oficinade |y,
prestaciones. ( -actual ) prestaciones prestaciones

ELABORO / \ VISO VO. RO,

Nowmbre

Arredondgelizques,

P
r&h;ﬁlpm

Fecha dé ' / Santiago de Querétaro, Qro. 214 de febrevo de 2019
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8.- Historial.
Rev. Motivo Fecha
01 Inicial 30-septiembre-2005
02 Actualizacion 30-septiembre-2006
03 Actualizacion en base a recomendaciones realizadas por la Secretaria de la 30-abril-2008
Contraloria del Poder Ejecutivo
04 Actualizacion 29-febrero-2012
04 Actualizacion 26-octubre-2017
05 Simplificacion y actualizacion 06-diciembre-2018
i - __.-'-J Te
~ ELABORO™ “REV)SO VO. BO. 14
Nombre < 7 13
aeen AL Qgfar Arturo Lic. fiis Yued=Talita Aapor

Arredoyd Velazquez.

[

Fecha de
autorizacion

\J Santiago de Querétaro, Qro. 21 de febrero de 2019
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Anexos:

Solicitud de prestaciones

COLEGIO DE BACHILLERES DEL ESTADO DE QUERETARO
SOLICITUD PARA TRAMITE DE
cggAG
ADSCRIPCION FECHA DE SOLICITUD
|roaSEimEEADD APARECE EN TU DE NOMINA - / - / -
FOHBRE
NOMBRE COMPLETO
OFICIOS Y FORMAS
JconsTANCIA DE INGRESOS Jeicencia sin coce pE sueLDO
|conNsTANCIA PARA GUARDERIA [waTRimonio
|[consTaNcIA DE RETENCION DE INPUESTOS JoTros
|[Fonacor |
PAGO DE PRESTACIONES
|ovarDERIA frituLacion
[vacimiENTOS DE HIsOB |FarLecimiEnTO
|renves fovros
|PrOTESIS DENTAL |
Iaunvaclpu”!_s ] I
ENTREGO RECIBIO FECHA PROBABLE DE ENTREGA
E / /
TIIERALL (O T TN TR AT W e T TR TY ) Cry o T T—
) — /
I,I,AB(B,(—} % VO. BO. -7
Nombre E
el Tores
: 9 T ; =
Fecha de —Santiago de Querdtaro, Qro. 21 de febrero de 2019
autorizacion
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coBAQ

Solicitud de Permiso Econdmico con Goce de Sueldo.

COLEGIO DEBACHILLERES DEL ESTADO DE QUERETARO
Direccion de Recursos Humanos
Solicitud de Permiso Econdmico con Goce de Sueldo

E Personal Administrativo y Docente

%€

coBAaQ
No. de Cantrode Pago
= . Dia Mes Afio
No. Empleado l l o I
Dascripcion da Cantrode Semaestre
Nombre del Empleado Pago
Frimer apellicda Sagunc apellido Momlin 2 §s)
Nombramiento Firmadelempleado
Dias solicitados Masy Afio No. de dias
Nombre yfirma dellefe de Personal
Acumulado Semestral Acumulado Anual
Dias disfrutados I }'J-:- Parmisos [ Diascisfrutados o, Permises
Autoriza Jefe Inmediato Vo. Bo. Director de Area
Nambire v firma Nombire, firmay sello

VO. BO.

Nombre
ipor

[

Fecha de \J_}_.Jﬁ:\ntiago de Querétaro, Qro. 21 de febrero de 2019

autorizacion /
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1.- Propésito u objetivo.

Fortalecer los ingresos de los servidores publicos del COBAQ, a través del pago de la prestacion de becas
otorgadas por el Poder Ejecutivo, con el propésito de contribuir a la continuidad de los planes y programas
del Colegio y cumplir con las disposiciones de las leyes de la materia.

2.- Politica

El proceso de entrega de la prestacion tendra una duracién maxima de 5 dias habiles.
La entrega de la prestacion tendra una duracion de 4 dias habiles de la siguiente manera:
Dia 1 en un horario de las 14:00 a las 19:00 hrs.
Dia 2 en un horario de las 9:00 a las 17:00 hrs.
Dia 3 en un horario de las 9:00 a las 17:00 hrs.
Dia 4 en un horario de las 9:00 a las 15:00 hrs.
Para la entrega de la prestacion, el solicitante debera presentar identificacion oficial o la propia de la
mencionada prestacion.

El presente procedimiento estara regulado por lo dispuesto en la Guia Informativa de becas.

3.- Alcance.

A todo el personal del Colegio de Bachilleres del Estado de Querétaro, que retina los requisitos para el
otorgamiento de esta prestacion.

4.- Definiciones/Abreviaturas.

COBAQ/Colegio de Bachilleres del Estado de Querétaro.

N/A. No aplica
SEPSA. Empresa encargada de la entrega de efectivo en oficinas de]l COBAQ.

Nombre

Fecha de

62’ Santiag de Querétaro, Qro. 21 de febrero de 2019
autorizacion [~ =
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S.1 Diagrama de Flujo.
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T,Jc&dcﬂﬁcinudgw_ '
it
Cem-nlliﬂelmbm de becas
Listado oficial
si i No
i B !mdmne‘hmmmy
ém‘leo Z
ELABORO T
Nombre <
e ArreddndoVelazghiez.
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VO. BO. *
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Nombre ~ |
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5.2 Descripeion de responsabilidades.

Operacién Responsable Actividad o Norma de Operacién Registros
Entra a la pagina de gobierno del Estado de
Qro,. http//becas.queretaro.gob.mx en donde
Jefe de Oficina de baja la base de datos de beneficiarios de beca
1 Prestaciones y valida la base de datos de beneficiarios de N/A
beca, conforme a la base de datos de Personal
Activo correspondiente al mes que se paga.
Envia la validacion por correo electrénico a:
e Departamento de becas
e Direccion Administrativa
5 Jefe de Oficina de e  Direccion de Planeacion, | Correo Electrénico Hoja
Prestaciones Programacion y Presupuesto. de Excel
e Direccion de Rec. Humanos.
Elabora la solicitud de techo presupuestal
Jefe de Oficina de por el importe validado, a la Direcciéon de .
3 . Y: . Oficio
Prestaciones Planeacion, Programacion y Presupuesto
Jefe de Oficina de Recibe el techo presupuestal autorizado por
Prestaciones / Técnico | la Direccion de Planeacién. Programacion y .
4 - Oficio
Especializado de Presupuesto.
Prestaciones
. - Elabora el comprobante de solicitud en Comprobante de Solicitud
Técnico Especializado : . i .
5 X Sistema SIGA, y oficio solicitud de cheque | en Sistema.
de Prestaciones .
para su pago. Oficio
Jefe de Oficina de Recoge listado oficial de becas autorizadas,
6 Prestaciones / Técnico | en la Direccién de Tesoreria de la Secretaria | Listado oficial de becas
Especializado de de Planeacion y Finanzas del Poder autorizadas
Prestaciones Ejecutivo.
Jefe de Oficina de Elabora y distribuye la circular informativa .
7 . para el personal de COBAQ, para el cobro de | Circular.
Prestaciones
becas.
Supervisa que el dia 1 del proceso de entrega
8 Jefe de Oficina de de la prestacion, este presente personal de | Reporte de
Prestaciones Seguridad Publica, al final del dia se le | novedades/incidencias
entrega reporte de novedades/incidencias.
. Reciben, revisan y ordenan los sobres | Comprobante de servicio
Jefe de Oficina de . o . .
9 . A (efectivos) de la prestacion denominada | de entrega de efectivos
Prestaciones / Técnico | v
beca”. SEPSA

FLABORO _—
= | 3

YISO

V0. BO.

Nombre

[

[~ 4

scar Arturo
~
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lores
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Especializado de
Prestaciones
Confronta efectivos contra el listado oficial
de becas autorizadas.
5 Coinciden?
10 iefeide Otjlcma de %\Io: Vuelve a confrontar, en caso de que no
Prestaciones . , N/A
coincidan, no se reciben los sobres
(efectivos). Regresa a inicio de este mismo
paso.
Jefe de Oficina de Si: Entrega de beca (efectivo), a los
11 Prestaciones / Técnico | trabajadores del COBAQ y requisitan los .
e - Recibo
Especializado de recibos.
Prestaciones
Elabora en tres tantos los reportes de pago de | Reporte de pago de becas
12 Técnico Especializado | becas mensual y reporte de reintegro de | mensual
de Prestaciones becas y turna para revision Reporte de reintegro de
becas
Recibe yrevisa los reportes de pago de becas | Reporte de pago de becas
Jefe de Oficina de mensual y reporte de reintegro de becas. mensual
13 Pr . .
estaciones Reporte de reintegro de
becas.
Autoriza los reportes de pago de becas | Reporte de pago de becas
14 Jefe de Administracion | mensual y reporte de reintegro de becas. | mensual
de Personal Turna a oficina de prestaciones Reporte de reintegro de
becas.,
Jefe de Oficina de Entrega los reportes de pago de becas | Reporte de pago de becas
15 Prestaciones / Técnico | mensual y reporte de reintegro de becas | mensual
Especializado de (efectivos), a la Direccion de Tesoreria del | Reporte de reintegro de
Prestaciones Poder Ejecutivo. becas.
Jefe de Oficina de Entrega reporte de reintegros al
16 Prestaciones / Técnico | Departamento de Becas de la Secretaria de | Reporte de reintegros de
Especializado de Educacién. becas.
Prestaciones
Integra copia de los reportes de pago de | Reporte de pago de becas
becas mensual, reporte de reintegro de becas, | mensual
listado oficial de becas autorizadas y | Reporte de reintegro de
Técnico Especializado Comprobante de servicio de entrega de | becas.
17 d 3 efectivos SEPSA al expediente. (Carpeta de | Listado oficial de becas
e Prestaciones .
becas), autorizadas
Comprobante de servicio
Fin de procedimiento. de entrega de efectivos
SEPSA
ELABORO- /-~ VO. BO. 7'}
Nombre — ' — X U/\’Wv =
/ i cuts Fl/ng_ Musren Alafita¥Zapor
Fecha de \J/ Santi ¢ Querétaro, Qro. 21 de febrero de 2019

autorizacion
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6.- Anexos
Reporte de pago de becas mensual
Reporte de reintegro de becas correspondiente a la quincena
Reporte de novedades/incidencias
Comprobante de servicio de entrega de efectivo (becas)
Relacion de recibos de pago de nomina del periodo (Listado oficial de becas autorizadas)
Circular de pago de becas

7.- Registms.

Nombre del registro Tiempo (.le Dlsposw.lén de Responsal’)le Lugar ('le Cédigo
conservacion los registros de almacén Almacén
Listado oficial de becas - Jefatura de Oficina de
P Permanente Fisico . : N/A
autorizadas prestaciones prestaciones
Circular Permanente Fisico Jefature.l de Oﬁcma. de N/A
prestaciones prestaciones
Nepoite nr . G Permanente Fisico Jefatura.l ds Oﬁcma. a8 N/A
novedades/incidencias prestaciones prestaciones
Con}pfobantes o~ . Jefatura de Oficina de
servicio de entrega de | Permanente Fisico restaciones restaciones N/A
efectivos SEPSA p p
Recibo Permanente Fisico Jefature'l de Oﬁcma' € N/A
prestaciones prestaciones
Reporte de pago de beca Permanente Fisico Jefatura} de Oﬁcma_ de N/A
mensual prestaciones prestaciones
Reporte de reintegro de Permanente Fisico Jefatura} de Oﬁcma' de N/A
becas prestaciones prestaciones
Oficio Permanente Fisico Jefaturzli de Oﬁcma. i N/A
prestaciones prestaciones
Comprobante de Solicitud Permanente Fisico Jefature'l de Oﬁcma. de N/A
en Sistema. prestaciones prestaciones
Solicitud de Gasto Permanente Fisico Jefatura} = Oﬁcma' 2 N/A
prestaciones prestaciones
Solicitud de Cheque Permanente Fisico Jefaturz_i de Oﬁcma' de N/A
prestaciones prestaciones
ELABORO-" /™ VO. BO.
Nombre <
/ Wo les K rtedor Hazques. T
Fecha de \ %m()ucul‘un, Qro. 21 de tebrero de 2019
autorizacion ~_
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8.- Historial.
Rev. Motivo Fecha
00 Inicial 18-sep-2005
02 Actualizacion 30-sep-2005
03 Actualizacion en base a recomendaciones realizadas por la Secretaria de la 30-abr-2008
Contraloria del Poder Ejecutivo.
04 Actualizacion 29-febrero-2012]
05 Actualizacion 26-octubre-2017
06 Simplificacion y actualizacion 06-diciembre-2018|
:‘/ e —
ELABORGT . )¢ REVISO VO. BO. N ’J,

7 :\-..

Nombre

ATHTo
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Anexos:
Reporte de pago de becas mensual
REPORTE DE PAGO DE BECAS MENSUAL
DEPENDENCIA: COLEGIO DE BACHILLERES DE QUERETARO LETRA DE CONTROL QUINCENA:
DIRECCION:  CONTITUYENTES 35, SAN FRANCISQUITO 89 FECHA:
HABILITADO:  C.P, ROSA MARTHA PANTOIA HERNANDEZ FIRMA:
FORMA DE PAGO TOTAL DE NOMINA
TOTAL DE NOMINA
TOTAL DE RECIBOS
PENDIENTE DE PAGO
PAGADOS SALDO 10. DIA 20, DIA 3o, DIA 40. DIA So. DIA AL 60, SALDO X PAGAR
pia REINTEGRO W
CAJA GRAL,
| TOTAL DE RECIBOS REINTEGRADOS: s )
TOTAL DE RECIBOS PAGADOS:
ELAB()VA” VO. BO. ) j»\
Nombre = M"' ‘
Lir Arturo 57 Alafita Zapor
/ Cdondo \fela/queL
Fecha de

autorizacion

\ gi .uMQueretal r0, Qro. 21 de febrero de 2019
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Reporte de Reintegros.
GOBIERNO DEL ESTADO DE QUERETARO
\
Ny 4 Ha. DE CONTROL : = @
iR, REPORTE DE REINTEGRO DE BECAS CORRESPONDIENTES & LA QUINCEHA
sz
mOonan
PERCEPCIONES DEDUCCIQHES PERCEFCON
No. HOMBRE No 38 [rasToslsLEtco BuBS 3O TOTAL DE rarALUE HETA
RECBO | PPTAL BASE |3 T | BECA S |FERCEFCION| S&T M85 | weoiccom

| 9] o]~ @] W &[] ] =

1L
iz
i3
id
i5
3
i7
is

20
i1
b33
3

TOTALES $0.00

~EFS DECONTRO. BRESVFUISISTA_ Vo B0 SEFEDE SERAIONA

NOTA:

ELABORQ/f—mN-' .. _REVISO VO. BO. %7
Nombre — o 1 .

-
il 46 u.I Flope M A OscgfAriuro =
' es rredondo Ve dgquez.,
Fecha de Santiago de Querétaro, Qre. 21 de febrero de 2019
autorizacion
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Reporte de novedades/incidencias

Direccidn de Recursos Humanos

Santiago de Querétaro, Qro., xx de xxxxxxx de 205

A guien correspond a:
Por medio del presente informo a usted que el servicio de seguridad plblica, gue

amahblemente nos proporcionan estuvo cubierto por los Agentes:

: K I HOCK KK A MK K MK KX Agente X-XXX Unidad XXX

En un horario de las 08:00 a las 19:00 Hrs

Mo =g presento ningdn contratiempo que reportar

Sinotro particular, guedo de usted.

ATENTAMENTE

Jefe de Prestaciones COBAQ.

ELABORl/- ‘*\ CVISO

Nombre __| N

T

Fecha de Santiago de Querétaro, ro. 21 de febrero de 2019
autorizacion \
il
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Comprobante de servicio de entrega de efectivo SEPSA (efectivos)

!
sepsn e n De c v COMPROBANTE DE SERVICIO |
PROL. MADERD 43%4.4 COL, FILRKO | ;"
MONTERREY, W L. C.F i)
TCLI 9100400 FaX piut. 1418 |
Li=man LI SEIVHOO-DVA |
e e - ]
i L .
A ' 444
=i 30 Tl "
: JtMENmse!!"l‘Fth )
. |
|
VTR K, il e eniides |\am,
‘ 8
e = nE :
omcetion - '.r"w;?*.":l-n;‘l g
15 K
3 ,_.C\.}.,(...I
OGNS e s
. g = | —
Ell'l.{’u' i i LUy
| |
|
IMPORTANTYE |
& LUALOUILH AL 4 ESTE DOLUMENID h
| F POR INCUMPLIUENTG D i
FUERZAMAYQIL | -
ON ALGUNA LESAULS DE |
MI«GK N ALGLINA LESTUNS DE €0 LIAS .E‘!. ul
|
i |
o f | fogrly
RCVISION 2 FIVT.01-01.01
- |
ii Alﬂl?b
FLABORO . — REVISO VO. BO,

Nombre
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Listado Oficial de Becas Autorizadas
FORRATL: PHRIYZTS PODER EJECUTIvD DE:. EETADD DE SQUERETARL Fag.r 17%
= | BIRECCLON QE RECURSOS KUMANGS uk! 1172015
e i ot e o | 10:58:0%
KELACION DE RTLCI3GS OF PAGD DE NOMIHA DEL WFRICRQ 21 DIUL 1/EH/20:% AL [R/70:/0005
8 NOWINE DECADOS
LULAR DE PACD 01  SUFRETARD
DIGIT) BE GROEM B9 COLEGID BACHILLERES
Redo de Fape  SIBRET
Tod| | TER ! | Mo ln Q"B AE | PUES T O IKFURTE S LTl
74647 ~0a80220105~0O0D Y5265 ACEVES DRTIZ CARLGS ORMALDU 2LCn $30.0 1633
TAHE -00UD220INS-NO0D  COTE&R7  ACOSTA TALAMANYTES ISAREL CRIZTINA BECA 918,
7a%4Y =J00D220133-D000 24178 ACOSTA TRTJD LUT ELERA LECA 480, G2
TET0 -0000220105-00C0 YADBT AGJILAR TARRILLO HWElTDR ALEJAWGRA BECA 978,00
TRRTY ~DE0OZL0105-0000 GB30A AGUTLAR WLRNAKDET JDSE ANTONIT RECA H

o

TaeTR -fR0WIRLI0S-DIU0  IABSS  AGUILAR HERMARDEZ ROS. MARia BECA [AFTRE]
75971 -0000220105-0000 204960 AGHILAR KEJ2A DAKIA KELY BECA £:590.08
75976 ~0000220103-0000 167619 AGUILAR SIERRA JDAQUIR EQUARDO BECA 1205000

TIN5 -0270220 1B5-2000 3853 AGUTLLON DHTIZ DAMAE ALEJANDRA DECH JL0,00
TIRTy -00130220)05-0900 87033 ALMARAZ REDINA RODRIGD IGRACIY BECA 19,0
TRITY -)00022040%-0000 2069565 ALONSD HARTINEZ WARIA YECA 590,10
135376 -H006220105-0000 7520 ALVARADD OATI1 LADY LAURA HARLE 343 s
7897¢ -96D0EE0105~D0DY Y5250 ALYARADD ORI1T YURTTZIN ACNTIERRAT LECk 278.00
8960 -De00220405~0000 206202  ALYAREZ CAQTAREDA MARIA FEHNARDA 340,80
TAGAL -0EG220805-0020 113531 ALVARET TARCIA MARIA ANUREA 972.00
r8%4n -0034220 4050000 0734 ALVAREL SANCHEI ADRIAN 434, ¢4
RDYEN) -200022010% -0C00 2BLYY  ALVAREL SANGHEL AMDRCA 978.00
73981 -000022R105-00dC 204707 ANACLETD BAUTISTA CARILA SGFI4 Jag. 60
73983 -40392¢0105-0000 96432 ARAYA AIPEITIA SUSAHA DEL CARFEN 795,00
ran8i -0505222103- 00409 74347 AMDRADE GIEARA FRIDA SOFIA 1 23R.00
ragE? -GUIRR20105-000 §i71%  ANGELER MIMALES ALEJANDRA 97¢.0n
7g9E8 -1000220105~5000 84937 ANGELES MORALES JOBE Dh JESYS 1,208,080
78589 -00962E0105-0000 B934 AMGELEE WURALES MARTA GUADALUFE L 570.0)
1790 -G0UE2N10T-3000 112883 AHGELER MURALEE BAMUEL 520,90

Fa3Y1 -0000220103-0000  1114%5 AWGELES OWOZCO LOURDEG SERENTCE ]
mane -G0002201(93-0000 204411 ARAUJO LOPEZ AXEL €0CARDA
TaE92 -8060220105-G5 S4B9E  ARELLANG SUAREL JOSVE

~0026220105-0600 99128 ARIAS AARTIKEL ARA PAGLA
-0009222103-0009 91877 ARTAS MARTINEZ ROBERTO
~0000220105-0004 40961 ARIAS PEREL JEBYS EMILIANG
3002201030060 98000 ARIAS PTNGOM ESTHER MARIARA
-200320105-03U0 112843 ARIAS ROURIGUEZ HUNTSERRAN
~0090225105-0000 53003 ARREDONGO GONIALET CARLIS EXAIAUE
“Siae D] 103-¢000 45405 ARRENONDO GINTALRET VICTOR HUGR

~QG00E20105-900¢ 83972 ARRIRGA <RUZ ANGEL DAMIAN 378,60
Teoae ~-AG05220105-0003 7751 ARRIAGA CRUZ EMELIA GUADALUFL 978,49
7463 H10220105-0000 1693 ARAIAGA CRUT KARLA TINMENR off, 36
pEld i -0004220i03-0%00 93236 ARRIAGA GOMZALET TARIELA TONCRALDA BECE

LPIS ~0030220405-0000 91748  ARTEAGSH NERCADD RENATA IRATIC BLTS
EALEA -000N2201US-000¢ 112703 ARTEAGA NOVOA CRISTUPHER EMIL BECA
iegar -0000229105- D000 4155 ARVIZY TARATUA EMYLENE DECA
TROGE -G0d0222165-0060 G834 ARYLIU ZARAIVA HAYRA CRIGTINA Pl
77002 -0790220103-0909 97976 AVENDARG GIMTALEZ VILTORIA © BECA
75015 -0U00220105-0300 97954 LVILA HERMANDED TARTHA VeLERLX BECS
7015 -500B20105-0000 97777 AVILA HERNANLEZL DMAR ALEJANDRE EeCh
T ~0G00222105-0300 207098 BAHLKE CORTES HERMES BECA
TR -0000020105-0500 8B161 DAINT HBALUERAS IANA ANDREA BEiA
79014 -3080229105-0000 SUETU  BALN] DALDERAS LESLIT MAGALY BECH
29015 ~0000220103-0006 94660 BAJORERU VAIRUED WARIA CUNLEFUIGYS BECA

Nombre

Fecha de
autorizacion
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Circular de pago de Becas

COLEGIO DE BACHILLERES DEL ESTADO DE QUERETARO
ATENCION A TODO EL FERSONAL,

PAGO DE BECAS ANUALES, SEMESTRALES, CUATRIMESTRALES Y TRIMESTRALES DE NOVEMBRE 2015

SE LES INFORMA QUE EL PAGO SE REALIZARA EN LAS OFICINAS CENTRALES DE COBAQ, UBICADAS EN AV. CONSTITUYENTES No. 35 2do. PISO. DE
LA SIGUIENTE MANERA:

DIA 13 DE NOVIEMBRE 2015, DE LAS 13:00 A 19:00 HRS.
DiA 17 DE NOVIEMBRE 2015, DE LAS 09:00 A 15:00 HRS. Y DE_17 A 19 HRS.
DIiA 18 DE NOVIEMBRE 2015, DE LAS 09:00 A 15:00 HRS. Y DE_17 A 19 HRS.

« ELTRABAJADOR O BECADO DEBERA FRESENTARSE A RECOGER S5U BECA EN LOS HORARIOS Y DIAS ESTABLECIDOS.
«  EL BECADO DEBERA PRESTNTAR 5U IDENTIFICACION ACIUAL DE BECADO PARA PODIR RECOGER SU BECA. IN DISPENSABLE

EN EL CASO DE QUE EL TRABAJADOR O BECADO DESIGNE A UNA TERCERA PERSONA PARA RECOGER SU BECA, POR MOTIVOS PERSONALES, DE HORARIO O
DE DISTANCIA, DEBERA PRESENTAR UNA IDENTIFICACION OFICIAL PEREONAL, UNA CARTA PODES DONDE LE OTORGUEN PODER DE RECOGER ANEXAN

COPIAS DE LFE DE QUIEN (FFORGA B1L FODER Y QUIEN L0 RECIBE, ASI MISMO LA CREDENCIAL DEL BECAIMY
DE NO CUMPLIR CON LOS ANTERIORES REQUISITOS “NO SE ENTREGARA LA BECA™

ATENTAMENTE

DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS
MNOTA: POR MOTIVOS DE SEGURIDAD SE LES PEDIRA PRESENTAR IDENTIFICACION PERSONAL EN LA RECEPCION

vy tagr

ELABOI/{('J/ 7 ol _ REVISO VO.BO. - __
g —~ I

Nombre ‘:‘“--—'/
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A
wles

Fecha de \ / Santinyerle Querétaro, Qro. 21 de febrero de 2019
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1.- Proposito

Contribuir en la formacidn, actualizacion y capacitacion de los trabajadores del COBAQ, para la mejora en el
desempefio de su trabajo y desarrollo personal, e influir de manera positiva en la formacién integral de los
alumnos como razén de ser de la Institucion.

2.- Politicas:

La Direccién de Recursos Humanos a través del Departamento de Capacitacion y Desarrollo en coordinacion
con la Comision Mixta de Capacitacién y Adiestramiento daran seguimiento a la capacitacion del personal
administrativo.

La Direccién de Recursos Humanos a través del Departamento de Capacitacion y Desarrollo en coordinacion
con la Comision Mixta de Capacitacion y Adiestramiento y con la Coordinacion de Jefaturas de Materia de la
Direccién Académica daran seguimiento a la formacion docente.

3.- Alcance
El personal docente y administrativo del COBAQ.
4.- Definiciones/Abreviaturas

COBAQ. Colegio de Bachilleres del Estado de Querétaro.

Areas. Direcciones; Académica, Recursos Humanos, Administrativa, Planeacién y Programacién, Juridica,
Vinculacién, ()rgano interno de control, Calidad, Informacion Institucional

DeCaDe. Departamento de Capacitacion y Desarrollo

Comision de Capacitacion. Comision Mixta de Capacitacion y Adiestramiento

Comision de Escalafon. Comision Mixta de Escalafon

Comité. Comité de adquisiciones, enajenaciones, arrendamientos y contratacién de servicios del Estado de
Querétaro

VoBo. Visto Bueno

S/N, Sin nimero

N/A. No aplica

ELABORO

Nombre AT st Arturo | Lic Aris
eV abfgra - Clazquez

Fechan de ¥ Santiago de Quurémnf Qro. 21 de febrero de 2019
autorizacion

VO. BO. )
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5.- Procedimiento
S.1.- Diagrama de Flujo

)

Y

1. Directores de Area
Directores de Plantel,
Comisioén de Capacitacion,
Comisién de Escalafén, emiten y
hacen llegar oficio o formato las
propuestas institucionales de
capacitacion.

J

v

2. DeCaDe, recibe y compila las
propuestas, y solicitudes de
capacitacion.

k 4
3. DeCaDe,
Comisién de Capacitacion,

clasifican las propuestas de
capacitacion.

!

4. DeCaDe
Comision de Capacitacion
Jefatura de Materia, disefian y
claboran el programa de
capacitacién.

S. Director General,
Director de Recursos Humanos,
Director Académico y
Director Administrativo, revisan y

6. Comité, revisa y aprueba el
Programa de Capacitacion.

v

v

7. DeCaDe, planea y organiza la
logistica del Programa de
Capacitacion.

v

8. DeCaDe, Comision de
Capacitacion y Jefatura de
Materias, dan seguimiento al
desarrollo del Programa de
Capacitacion.

!

9. DeCaDe, registra la
acreditacion de los participantes y
se anexa a carpeta de capacitacion

\—’I/—_

10. DeCaDe, clabora y entrega ¢l
reporte POA a la Direccién de
Planeacion y Académica.

autorizan ¢! Programa de
Capacitacidn, con el Vo.Bo. del
Director General.

J—

)

ICI,AB()R(),N

Nombre

e

=en AL CQfar Artoro
Arredondh Velarsquers

l'echan de
autorizacion

Santiago de Querdétaro, Qro. 21 de febrevo de 2019
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Codigo:

5.2.- Descripcion de responsabilidades

Operacién Responsable Actividad o Norma de Operacién Registros
. ; Hacen llegar al DeCaDe, via oficio o formato
Directores de Area - Oy
Directores de Plantel las propuestas y solicitudes de capacitacion de
1 i >’ .. llas Areas de la Administracién Central y de los Oficio/Formato S/N
Comision de Capacitacion ; :
i Planteles, asi como las propuestas especificas
Comisién de Escalafon Y
institucionales.
Recibe y compila las propuestas, y solicitudes
2 DeCaDe de capacitacion docente y administrativa de las [N/A
Areas y Planteles del COBAQ.
DeCaDe, (Clasifican las propuestas, tomando en cuenta  |Programas de desarrollo
IComisién de Capacitacion [los programas de desarrollo institucional. institucional.
PeCabe Programas de Capacitacion
4 IComision de Capacitacion |Disefian y elaboran el Programa de A3gc AP-01) P
Jefatura de Materia. Capacitacion docente o administrativo.
D!rector STzl Revisan y autorizan el Programa de
Director de Recursos . SR
Capacitacion (docente o administrativo), con el 5. F,
5 Humanos \VoBo del Director General Programa de Capacitacion
Director Académico ’ A3CAP-01)
Director Administrativo
6 Comité de Adquisiciones [Revisa y aprueba el Programa de Capacitacion. L bgmna dejcapacitacion
A3CAP-01)
Lleva a cabo la planeacion, organizacion y
7 DeCaDe logistica necesaria para la implementacién de  [Cronograma de actividades
los programas de capacitacion.
Dan seguimiento al desarrollo de los Programas JyREeIsToiceasisEncia
e T A4CAP-01)
DeCaDe de Capacitacion: g .
N 5T - o 2. Acta de asistencia y
8 Comision de Capacitacion |I. Seguimiento y atencion al desarrollo de los .
’ evaluacion (ASCAP-01)
Jefaturas de Materia. Cursos. .
2, Evaluacion y cierre de los cursos (mliOTA0 CEicFa asitade:
) curso/taller (AGCAP-01)

ELABORO,

Py

VO. BO.

Nombre

ien Alalita*Zapor

Fechan de
autorizacion
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Registra la acreditacion del personal que
participd en los Ifrqgramas de C'ap:.:lf:ltacmn en Registro electronico de
el registro electronico de acreditacion. Imprime gy
9 DeCaDe . W, acreditacion
Constancia de Acreditacion, anexa a la carpeta . o
. Py Constancia de acreditacion
del expediente del programa de capacitacion
correspondiente y archiva.
Elabora y entrega el reporte del POA a la
Direccion de Planeacion Programacion y Reporte POA del Programa
10 IDeCaDe e e e
Presupuesto y a la Direccién Académica. de Capacitacion
Fin de procedimiento.

6.- Anexos:

A3CAP-01 Programa de Capacitacion
A4CAP-01 Registro de Asistencia
AS5CAP-01 Acta de asistencia y evaluacion
A6CAP-01 Formato de evaluacion del curso/taller.

7.- Registros

Nombre del Tiempo de | Disposicion de | Responsable | Lugar de =
. : . . Cadigo
registro conservacién| los registros de almacén | Almacén
. - o Auxiliar del | Archivo del
Oficio 1 ANO Fisico Bepio. DeCaDe S/N
o . Auxiliar del | Archivo del
Formato 1 ANO Fisico Depto. DeCaDe S/N
Programas de ~ . Auxiliar del | Archivo del
desarrollo institucional P . Depto. DeCaDe .
Programa de ~ o Auxiliar del | Archivo del
Capacitacion SANGS (oS Depto. DeCaDe ABCAPAI
Cronograma de - .z Auxiliar del | Archivo del
actividades Lane Electionico Depto. DeCaDe SN
; . : - i Auxiliar del | Archivo del
Registro de asistencia 5 ANOS Fisico Depto. DeCaDe A4CAP-01
Acta de.2}s15ten01a y 5 AROS Fisico Auxiliar del | Archivo del ASCAP-01
evaluacion Depto. DeCaDe
Formato de evaluacion o s Auxiliar del | Archivo del
del curso/Taller. LANG EfSice Depto. DeCaDe g el
Registro electronico de o . Auxiliar del | Archivo del
acreditacion HANOS Eiesonil Depto. DeCaDe el
ELABORO VO. BO. 4
o - o o
Nombre Lag Toapgdrrios = NSy Lic. g YudedeT Aladita Aapo
eaAtics Cabreng Arredondo Vel zquers
Fechan de Santiago de Querétaro; Qro. 21 de febrero de 2019
aulorizacion
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Constancia de o o Auxiliar del | Archivo del
acreditacion 1 ANO Sy Depto. DeCaDe )
Reporte POA del Auxiliar del Archivo del
Programa de 5 ANOS Electrénico ul’;:a;:) . DeCaDe S/N
Capacitacién pto.
8.- Historial
Rev, Motivo Fecha
01 Emision del procedimiento 01-marzo-2005
02 Actualizacién de formatos 09-agosto-2005
03 Actualizacion del procedimiento 06-marzo-2006
04 Actualizacion 29-febrero-2012
05 Actualizacion 26-octubre-2017
06 Simplificacion y actualizacion 06-diciembre-2018

ELABORO

_Yyoro. A

L en ALO
Arredondo

Santiago de Querétaro, Qro.'21 de febrero de 2019

ar Arturo
elazgues

Nombre ien Alalita Yapor

Fechan de
aulorizacion
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ANEXOS
FORMATO: A3CAP-01 PROGRAMA DE CAPACITACION
_ COLEGIO DE BACHILLERES DEL ESTADO DE QUERETARO
Eﬁ: (@ ! DIRECCION ACADEMICA
VO ) DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS
e re Qll:':i‘"ﬂ Programa de Formacion y Aclualizacion Docente / C apacitacion Administraliva
= = INVITAQGN
EVENTO |omemo a | emuro |see cro  [FeciAs HORARIO | MODAUDAD [HORAS|

INFORMES e INSCRIPCIONES

De acuerdo a la invitacion del Director del Plantel, {a inscripcidn se realizard por Internet a traves del sitio SES WEB;
http://201.134.90.206:731; del 5 al 16 de Jullo de 2010. Para mas informaclén comunicarse al Departamento de Capacitacién y
Desarrollo al Tel. 01(442) 291-94-00 ext. 1305 o en las oficinas ubicadas en Félix Osores # 12, Col. San Francisquito.

ELABORO

V0. BO. - 4"

Nombre

Arredond

Velizquer
Fechan de Santiigo de Querétaro, Qro. 21 de febrero de 2019
autorizacion
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FORMATO: A4CAP-01 REGISTRO DE ASISTENCIA

COLEGIO DE BACHILLERES DE QUERETARO
DIRZCCION DE RECURSOS HUMANOS

SEAITRO MU ASISTRNCIA
NOMEBRE DEL EVENTO AREA
NOMEAE CEL INTTRUCTOR FECHA | DEL EVENTO
UUOAR JEDE CURACION RORARD | TERONED
|
S| NOMBRE DEL PARTICWPANTE AL N FECHA; -
FRMA ENTRADS FEUAA BALIDA

2

3

3

L

8

?

©

2

B}

L ]

4

W

‘4

=

x

a»

a

n

24

|_ Rrma Poaeme / Cootdnadd ACARLY
ELABORO REVISO VO. BO. A

Nombre /

Xirmres Cabrive—

B’

cn A

- Jscar Arturo
Arredondo Velazquez

en Alafita Zapor

Fechan de
autorizacion

Santiago de Querétaro, Qro, 21 de febrero de 2019
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FORMATO: ASCAP-01 ACTA DE ASISTENCIA Y EVALUACION
COLEGIO DE BACHILLERES DE QUERETARO
DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS
DEPARTAMENTO DE CAPACITACION Y DESARROLLO
PROGRAMA DE FORMACION Y ACTUALIZACION DE PROFESORES
ASTADEASISTENCIA Y EVALUACION
WOMUILE DEL EVENTO N AREA ™
L !mf"}k | TRCHAS DEL EVENTO
LUGAR_ SIDIE [ DURATION THRARIC | TURKG SERIINEN
A | MAT. { ] VESP () 7
(u_m NOMBRE DEL PARTICIPANTE :;;gl:lll!’[él[():v EECHAS % ASISTENCIA| EVALUACION
o1
02
03
04
05
06
07
08
09
10
11
12
13
14
15
16
17
18
19
20
2
2
23
U
25
2%
21
28
29
30 -
(~ CLAVE 11 ABISTENCIA CLAVE DE EVALUACION TICTIA DI EHTREOA
[ - ARBTECIA K= ACIEDITADO A | MES I AR
/=FALTA NA = NO ACREDITADO
W = AUBENTE
ASCAP-01
ELABORO) VO. BO.

Nombre

en Alalita fapor

Fechan de
autorizacion

Santiago de Querétaro, Qro. 21 de febrero de 2019
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FORMATO: A6CAP-01

ENCUESTA DE EVALUACION DEL CURSO/TALLER

COLEGIO DE BACHILLERES DEL ESTADO DE QUERETARO
DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS
Comisién Mixta de Capacitacion y Adiestramionto

Encuesta de evaluacién del Curso/Taller

cCOoBAQ
ADMINISTRATIVO [ X | [Formato: Ascap-o1
' g
Nombre del cursaftall Fachas: Horario:
l_ugar Sede: Plantel de adscripeiin: ¥,
e \ ~
| ORGANIZACION Guyban  Ban  Regular  Mab No aphca

JLa difuslén del evento fue? IT LUGAR SEDE My tien  Bien  Reguiar  Malo No aplea

LLas inscripciones fueron?

LLa fecha y hora de programacion fue? LEl espacio del evento (salones) fue?

LEl aquipo y los recursos materiales estuvieron? LLalimpleza estuvo?
| ¢Elmaterial de estudlo fue oportuno? J W A
'1[1 PERTINENCIA DEL TEMA Muyben  Ban  Feguler  Mab m-we-\ 'er ORIENTACION Muyben  Bien  Regusr  Mab No spica 3

o " . ¢ Contribuye a lograr la misidn del

LEs (il en el desempefio de mi lrabajo? GOBAQ?

LEnriquece mis conocimienios en el ¢Me deja alguna experiencia

di paflo de mis fundl ? licable en mi p ?

El conlenido lemtico y el objeli | .

i ducc:: ;n;araaan;dy::olrnb; u]; HODES ¢ Cumpli6é con lo que yo esperaba?

LLamanera en que se dio el curso LResuelve mis necesidades de

favorece mi aprendizaje? capacitacién en este lema?

¢Enriquece mis en el P

de mis funciones?
L s -/

N N
V INSTRUCTOR 1. Nombre: | VI INSTRUCTOR 2.  Nombre: ]
Muyblen Blen  Reguiar  Mab No apiba Mupbion  Ben  Regular  bisky Mo aplea

LConoce y maneja el tema? ACangco ¥ manejs el fomat

LEs claro en su exposiclén? LEs clara o sy ekposiign’

Conduccién de [os trebajos en prupo Conducc|6n de los trabajos en grupo

2 Cumpko con e] abjetivo y los contenldos? LCumplio con los contenidos y e| objetivo?

&Di6 respussia a las dudes? 2 Dié reapuesta a |es dudas?

2Fue puntual? ¢Fue purtual?
\_ LRecomendaria al expositor? [] ND J \_ ¢(Recamendarta al expositor? Sl NO J‘
' k.

Comentarios y sugemncias:
X 7
ELABORO _BLYISO VO. BO. : ij
Nombre scar friuro Lic ien Alafita Vapo
( Arredofido Velazquez
= T R a . 3
Fechan de < Santiago de Querétaro, Qro. 21 de febrero de 2019
autorizacion
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1.- Propésito

Fortalecer la profesionalizacion de los trabajadores del COBAQ, para la mejora en el desempefio de su trabajo
y desarrollo personal, e influir de manera positiva en la formacién integral de los alumnos como razén de ser
de la Institucién, a través del tramite de solicitudes para cursar la maestria, doctorado, especialidad o
licenciatura.

2. Politicas

N/A

3.- Alcance

El personal docente y administrativo del COBAQ.
4.- Definiciones/Abreviaturas

COBAQ. Colegio de Bachilleres del Estado de Querétaro
DeCaDe. Departamento de Capacitacion y Desarrollo
AEP. Apoyo a estudios de posgrado

Interesado. Trabajador docente o administrativo

N/A. No aplica

S/N. Sin nimero

VoBo. Visto bueno

ELABORO YISO VO. BO. .
% o + -
Nombre A
4| A fsgar Arturo
Arredondo Velazquez
Fecha - Santiago de Querétaro, Qro. 21 de febrero de 2019
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5- Procedimiento
S.1.- Diagrama de Flujo

ELABORO

REVISO

Nombre 1
1 Arturo en Alafita Zapor
Velazquez
Fecha Santiago de Querétaro, Qro. 21 de febrero de 2019
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5.2.- Descripcion de responsabilidades

Arredondo Velizquez

Operacién Responsable Actividad o Norma de Operaciéon Registros
P | gl
i Interesado Entrega al DeCaDe su solicitud (Formato Solicitud S/N de lista de
S/N) en lista de espera para el AEP. espera.,
Recibe la s_011c1tud y registra en la lista de Solicitud S/N de lista de
espera, revisa que los documentos cumplan
2 DeCaDe o o espera.
con los criterios y requisitos para el AEP. : g
Lineamientos Generales.
; Cumple?
3 DeCaDe No: r.lotlﬁca verbalmente al interesado y N/A
termina el proceso.
4 DeCaDe Si: El-abog,i el dictamen de AEP y turna para Dictamen de AEP S/N
autorizacion
g;::z:g;e(:.eneral Reciben dictamen y autorizan el apoyo a
- estudios de posgrado con el Vo. Bo. Del .
5 Recursos Humanos § i Dictamen AEP
Administrativo Director General.
Académico
Recibe dictamen autorizado, archiva
6 DeCaDe documentacion en expediente y realiza los  [Dictamen AEP
(rimite administrativos para el pago de AEP [Expediente
;Ultimo AEP?
No, Continua los estudios, inicia en paso 2
7 [nteresado Si: Fin del procedimiento N/A
ELABORO _—REVISO VO.BO. >
v il
Nombre
C e A Osffir Arturo L ig/ = Alalita Zapor

Fecha

Santiago de Querétaro, Qro. 21 de febrero de 2019
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6.- Anexos:
e Solicitud de apoyo a estudios de posgrado
e Dictamen de apoyo a estudios de posgrado
7.- Registros.
Nombre del Tiempo de | Disposicién de | Responsable | Lugar de g
) y : 1 Caédigo
registro conservacién | los registros de almacén | Almacén
Solicitud S/N de lista o . Auxiliar del | Archivo del
de espera. AN ~ieD Depto. DeCaDe s
. Auxiliar del S HyOICe!
Lineamientos Generalg 10 ANOS Fisico Depto DeCaDe N/A
Solicitud de AEP o o Auxiliar del | Archivo del
5 ANOS Fisico Depio DeCaDe N/A
. - = s Auxiliar del | Archivo del
Dictamen de AEP 5 ANOS Fisico Depto. DeCaDe N/A
Expediente o T Auxiliar del | Archivo del
5 ANOS Fisico Depto. DeCaDe N/A
8.- Historial
Rev. ) ] _ Motivo Fecha
01 Emision del procedimiento 29-febrero-2012
02 Actualizacion del procedimiento 09-julio-2013
04 Actualizacion 29-febrero-2012
05 Actualizacion 26-octubre-2017
06 Actualizacion y simplificacion 06-diciembre-2018
ELABORO i REVISO V‘(). BO. . /i
— >
Nombre /: " y ‘u—
- %/ : c i, Avturo
apyyticZ Cabrer? Velizques

l'eccha

Santiago de Querdétaro, Qro. 21 de lebrero de 2009
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ANEXOS

COLEGIO DE BACHILLERES DEL ESTADO DE QUERETARO
DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS
ﬁ DEPARTAMENTO DE CAPACITACION
SOLICITUD
[PARA PARTICIPAR DEL APOYO A ESTUDIOS DE do, Maentris, ° |Ioucmm NO. 1
LICERCTATURA, (jsara sdeminbatrativos], [Feesapasouanup |
: DATGS DEL
[NOMBEE | [AMIN:ION: l
CORRED HECTRONICO I
CARGO ASTUDRYL TERMINADOL : BOCUMENTO
ADMINBETRATIVO) DOCTORALD BACHILLERATO GRADO
DOCENTE| MAESTHIA FRIMARIA TITULO
DIRECTIVO| LICENCIATURA CEATIFICADD
TN £ASO DI TENMINADOS B LIG FEOALD, 0 DOCTORADO, MENCIONARIDS!
AREA DE CONDCIMIENTOS: I ] PUBSTO |
ESTUDIOS SOLCTTABDS
DOCTOIADO[ I MAEmlAl ESPECIALIDAD| LICENCIATURA
|MomBe o o8 esTUDIOS:
INSTITUCISN QUE LD IMPARTE:
[DINECEAIN DEL CAMPUS: r [ No REVOE |
[ | | MPORTE TOTAL
PERIODO DE PASO ; d C | SEMESTRAL DELPERIODO §
[SOUCTUR BRIRA A LA DISCERIN 0f |
Por este conducto solicito a Ud. su gestién para que el Colegio de pueda gi apoyo émico para cursar los estudios que
aqui se describen y que habrdn de en un mejor en el drea de mi responsabilidad laboral. En caso de que me sea otorgado el
apoyo, hago mencién de que el pago de la cantidad correspondiente al porcentaje que me sea otorgado, se haga a nombre de lo institucién de
Educacion Superior y de lo misma manera, mi compromiso de que e recibo o factura con validez fiscal sea emitido a nombre def Colegla de
Bachilleres del Estado de Querétaro.

0 P
T copim Revislén
Licenciatura para dctos.

d 1 i
Doctorado Mawtria Especiatidad i

SOLIQTUD {Fecha de recepcién):

BASE LABORAL :

CARGA HORATA [Docwmtes )
PLAN DE ESTUDIOS CON EL COSTO INTEGRADO :

No. REVOE:

PROMEDI O DE CALIFICACIONES DEL NIVEL O PER{ODO INMEDIATO
ANTERIOR:

Nembru, firms y sele do| Dapaviarsente de Capacitacién y
Nambre y firmna de! solicente

ELABORO _RLYISO VO. BO.

Nombre

Arredondo Velazqguer

Fecha Santiago de Querétaro, Qro. 21 de febrero de 2019
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FORMATO: S/N DICTAMEN DE APOYO A ESTUDIOS DE POSGRADO
COLEGIO DE BACHILLERES DEL ESTADO DE QUERETARO
DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS
ﬁ DEPARTAMENTO DE CAPACITACION ¥ DESARROLLO
SOLICITUD PARA CON'I'INUM‘ CON EL APOYO A ESTUDIOS DE*:
* POSGRADO: DOCTORADO, MAESTRIA, ESPEQALIDAD. SOUCHTUD ND.
* LICENCIATURA PARA ADMINISTRATIVQS, m“m
womsns: | |soscawcon: |
ARG _ :
ADMINISTRATIVO) == mu'mﬂmm |
DOCENTE]
BIRECTIVO) m |
—[MRECAVO / ADMINISTRATIVO)
i mmm
NOMBRE DE LGS ESTUDIOS:
INSTITUCION QUE LO IMPAILTE:
FERIO00 DE PAGO; m;] CUATRIMESTRE ! [ SEMESTRAL “:'-@'lmi“
ITHW.HMM'I\HMH :
Por este conducto solicito a usted su gestién para que la institucidn, pueda otorg apoyo émico para los dios que
awfu descrlben y que habrdn de contribuir en un mejor desempefo en el drea de mi bilidad laboral. Hago 6n de que el pago de la
diente al p je de apoyo que me sea otorgode se haga a nombre de la institucidn de Educacién Superior y de la misma
manera, mi compromise de que el recibo 6 factura con valides fiscal sea emitido 0 nombre del Colegio de Bachilieres del Estade de Querétaro.
 REQUISITOS: (Anesar coplas de doasmentos) | A NEVEION
| | i N TS SN Ueanciatura DCTOA.
. ) P (Adminiatratt
:SOUaTUD:
| PROMEDIO DE CALFICACION DEL NIVEL O GQL0 INMEINATO ANTERIOR:
INSCRIPCION CON EL COSTO INTEGRADO DEL SIGUIENTE CIQLO ESCOLAR:
S0UQTA REQRE
Hambe y o de) oictants Shopiunykuspainde
ELABORO s REVISO VO. BO. I
Nombre ) [ ) 2 . G
L% | Lic Aris 1 Alafita Zapor

Arredonde Veélazquez

Fecha Santiago de Querétaro, Qro. 21 de febrero de 2019
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1.- Propésito

Identificar con oportunidad, objetividad y equidad, el mejor candidato a la vacante para contratar sus servicios de
acuerdo a los programas establecidos y al perfil de competencias requerido, a fin de cumplir con los objetivos
institucionales en un marco de calidad y eficiencia.

2.- Politicas
El presente procedimiento estard regulado por lo dispuesto en la Ley General de Servicio Profesional Docente.

El jefe inmediato de la vacante, debera notificar por escrito a la Direccién de Recursos Humanos, la asistencia o
inasistencia del trabajador contratado. Este aviso deberd de ser en un periodo no mayor a dos dias hébiles
posteriores a la fecha de su contratacion.

3.-Alcance

Al personal del Colegio de Bachilleres del Estado de Querétaro.

4.- Definiciones/Abreviaturas

N/A. No aplica

DGB. Direccion General del Bachillerato

HSM. Hora Semana Mes

LGSP. Ley General del Servicio Profesional Docente

INEE. Instituto Nacional para la Evaluacién de la Educacion

RyS: Reclutamiento y Seleccion

Semestre A: Periodo escolar que comprende los meses de enero a junio.
Semestre B: Periodo escolar que comprende los meses de julio a diciembre.

ELABORO "Z// < _REVISO V0. BO. v&
Nombre e A pult®
Lic. Noygggyatricia Ri\f@:C #r en A Oscie Arturo Ilyb T Alalita fapor
jarenta Arredondo Velizquerz
Fecha de Santiago de Querctaro, Qro. A 21 de febrero de 2019
autorizacion
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5.- Procedimiento.

5.1.- Diagrama de flujo

l

==y -

1 Se genera una vacante !

¢ Es Docente o '-._?OCENTE M

_Administrativa? _—~~ :A )
"["A-c;mvo

2 Planteles y/o
Direcciones de Area
elaboran Requisicion

ATRSCP-05 y turna -

3 Jefe de Depto y/o Aux

de RyS recibe la reqursicion
y revisa Ja naturaleza de la
vacante. y turna a Director

de Recursos Humanos

. Aplca =

' I sl
4 Director de Recursos
Humanos canaliza

propuestas de personas a
evaluar

E

§ Jele de Deplo y/o Aux
- P de RyS verrfica el perfil y/o
Es personal del ~ busca en las fuentes de
Toe Vstema NO Reclutamiento candidatos
E para evaluacion

i 5l
6 ElAux de RyS apica la
actualizacién de
evaluaciones de pencia
lécnica y psicomeltricas por
compelencia

—T

7 ElAux de RyS calffica
evaluacidn de Pencia
Técnica
Jefe de Depto interpreta
pruebas psicométricas

a L8

NO

¢Cumple? -

8 Aux de RySintegra el
expedente de acuerdo a la
Lista de Documentacién
necesara para contratacion
Docente y Administrativa,
en dos tantos. elabora
caratula de ingreso y lurna
a Jefe de Departamento

'

9 Jefe de Departamento
turna a Drwector de
Recursos Humanos .

caratula de ingreso o

Bloque para su autorizacion —

y Aux de RyS turna al
candidato al Plantel

.

10 Auvx de RyS, elabora
conltrato administrativo
ABRSCP-03 o Jefe de oficina
de prestaciones elabora
conlrato docente AGRSCP-04,
recaba fimas y enirega a
trabajador

11 Trabajador fimna contrato
en tres tantos. conserva un
lanto y los olros dos tantos son
para integrar 8 expedientes

1
|

ELABORO REVISO

YO. BO.

Nombre

c1a Ryt
“enla

v Arturo
dondo Velarquey

Vialil

Zapor

Fecha de
autorizacion

Santiago d¢ i)ncrétum, Qro. A 21 de febrero de 2019
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)

12 Piantel elabora
Requiscion docente
A2RSCPLS v tuna

"

13 Jefe de Deplo y/o
Aux. de RyS recibe la
Requisicién Docente
A2RSCP05, revisa la
naturaleza de la vacante y
archiva

T

" (En qué semestre. -
< se genera la
vacante. Ao B? .~

Semeslre B

- I ——

14 Sustentantes
registrados, presentan
concurso de oposKion
para el ingreso al SPD
15 Gestién Estratégica

lleva a cabo Evento

Publico. realiza la

asignacion de HSM segun
listas de Prelacion y tuma
Formato de asignacidn al

> ——0‘ Semastre A

¥

Deplo de RyS

(®)

|

R =

) EVENTUAL

- ~_OBASE
= ~.__docente -
_;NUEVO

16 Aux de RyS busca
propuestas

= Eslalus del

21 Aux de RyS revisa
Perfil, varifica que este
evaluado en 1a asignatura a
impartir y que cumpla con
los lineamientos de Carga

ELABORO

Horana
17 E1Aux de RyS busca o _;___ .
en las fuentes de )
Reclutamiento - (,Cumple? =
— * — o 22 Jete de Depto
18 Aux de RyS aplica ‘} s ylo Aux de RyS
evaluacion psicométrica por ; i veuﬁcaqu: el
compelencias y de Pencia ; - NO ocenie ya haya
Técnica (asignatura) ) LP'°°°d° Bloque’) ) estado adscrto en
e - el Plantel donde se
T m—— l SI genera la v.acanle
[ 19, Gestion Estrategica 23 I Plantel reahza l
calfica Evaluacion de Bloque para incremento de 8
Pericia Técnica y emite HSM y turna a Gestion ( /
reporte AdRSCP 03 y tuma Eslralégica para su
S autorizacion
~— - —e } -
20 Jefe de Depto NO - S
interpreta pruebas T LCumplo’J et
psicomeélricas
e } st
{ 24 El Plante! notifica al .
NO docente la facha de imao i ]
e ¢-C‘-‘"‘P"? segun el Bloque
Ta
(8)
v/ REVISO VO.BO. Ay
g ] ﬁ . L
5 i

Nombre

Ziricia Riveg

en AL

Sear /(1'lu| 0

en Alalita

Zapor

Fecha de

L.ic. Norm 3
Afarenta Arredondo Velazquer
Santiago de Querétaro, Qro. A 21 de febrero de 2019

autorizacion
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5.2.- Descripcion de responsabilidades
Operacion Responsable Actividad o Norma de Operacion Registros
Se genera una vacante derivado de
alguna incidencia o nueva creacion;
Planteles y/o Direcciones de ésta puede ser administrativa o
; N/A
docente.

1
Area.
(Es docente o administrativa?

Docente. Pasa a la Actividad 12
Administrativa, elabora la Requisicion Requisicién de Personal
Planteles y/o Direcciones de | de Personal Administrativa A1RSCP- q . .
) Area 05 y turna al Depto. de RyS. En su I
: y RO Catyy it A1RSCP-05
caso modifica.
Recibe la Requisicién de Personal y
Jefe de Depto. de revisa la natura}eza de la vacante, ya L
) N sea por suplencia, reemplazo o nueva Requisicién de Personal
Reclutamiento y Seleccion N . .. .
3 i creacion y turna a Director de Recursos Administrativa:
y/o Auxiliar de
. " Humanos. AITRSCP-05
Reclutamiento y Seleccién )
(Aplica?
No. Regresa punto 2
Director de Recursos Si. Canaliza propuestas de personas a
4 Humanos evaluar. N/A
(Es personal del Sistema?
Jefe de Depto. de Recursos No. Verifica el perfil o bien se busca
5 Humanos y/o Auxiliar de en las fuentes de reclutamiento N/A
Reclutamiento y Seleccién candidatos para evaluacion.
Auxiliar de Reclutamiento y oL Apllca g actua.ll.zacgon_de
6 . evaluaciones de pericia técnica y N/A
Seleccion ) . .
psicométricas por competencias.

Califica las evaluaciones de pericia

técnica y las prucbas psicométricas por
Reporte de evaluacion

Auxiliar de Reclutamiento y .
Seleccin competencia en formato
7 ATRSCP-03 y turna a Jefe de Depto. administrativa por
de Recursos Humanos competencias:
ATRSCP-03
Jefe de Depto de Recursos Jefe de Depto. 'Interpreta los resultados.
Humanos deumpleii
No. Regresa punto 4
) . Documentacion necesaria
- . Si. Integra expediente en 2 tantos, ¥
Auxiliar de Reclutamiento y . para contratacion de
8 . elabora caratula de ingreso y turna a
Seleccion personal Docente y
Jefe de Depto. C
Administrativa
9 Jefe de Depto. de Recursos Turna la caratula de ingreso 6 bloque Caratula
Humanos cuando sean docentes que ya laboran Bloque
ET.ABORO REVISO VO. BO.

Nombre

S p{ AT : e B P
IF'echa de i Santiago de Querétaro, Qro. A 21 de febrero de 2019
aulorizacion
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en el plantel a Director de Recursos
Humanos

Director de Recursos
Humanos

Autoriza la contratacion.

Auxiliar Reclutamiento y
Seleccidon

Turna al candidato al Plantel.

Expediente de trabajador

Auxiliar de Reclutamiento y

Elabora contrato administrativo
A8RSCP-03 ¢ Jefe de Oficina de

Contrato administrativo:

Seleccion/Jefe de Oficina de . A8RSCP-03
10 . Prestaciones elabora contrato docente
Prestaciones . Contrato docente:
A6RSCP-04 recaba firmas ¢ integra al
. . A6RSCP-04
expediente del trabajador.
Firma contrato en tres tantos, conserva .. .
Contrato administrativo:
un tanto y los otros dos tantos son para
. . . A8RSCP-03
11 Trabajador integrar en el expediente (en Plantel y
1 Contrato docente:
en Archivo General) A6RSCP-04
Expediente completo archivado.
Vacante docente, Plantel elabora la Requisicién de Personal
12 Plantel Requisicion de Personal Docente docente:
A2RSCP-05 y turna al Depto. de RyS. A2RSCP-05
Recibe la Requisicion de Personal
Docente A2RSCP-05 y revisa la
Jefe de Depto. de natura.leza de la vacante, ya sca por Requisicion de ?ersonal
13 Reclutamiento v Seleccion suplencia, reemplazo o nueva creacion docente:
y y se archiva. A2RSCP-05
(En qué semestre se genera la vacante
AoB?
Semestre B. De acuerdo a la
publicacion de la Convocatoria para
14 Sustentantes ingreso a Servicio Profesional Docente, N/A
sustentantes que cumplan con los
requisitos, se registran, presentan el
concurso de oposicién.
Lleva a cabo el evento publico con los
sustentantes idoneos y realiza la
asignacion de HSM (vacantes) de
15 Gestion Estratégica apierdoldiias hs.t 5 dg Prelacwn y turna Formato de asignacion
formato de asignacion al Depto. de
RyS.
Regresa a la actividad 8 para recopilar
documentacion.
Semestre A. Busca propuestas de
Auxiliar de Reclutamiento y candidatos que cubran el perfil.
16 5. N/A
Seleccién Estatus del docente ;nuevo o eventual
o base?
ELABORO I/J.LJ-"\ 150 VO. BO.

Nombre

lrenta

arrcta Rin C

on A\ gFscor Artuto L

Arretandg Velazquer

Alalita Zapot

Fecha de
autorizacion

Santiago de Querétaro, Qro. A 21 de febrero de 2019
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Auxiliar de Reclutamiento y
Seleccion

Nuevo. Busca en las fuentes de
reclutamiento, nuevos candidatos que
cubran el perfil determinado por la
LGSPD y la DGB.

N/A

18

Auxiliar de Reclutamiento y
Seleccién

Aplica evaluaciones de pericia técnica
(examen de conocimientos de
asignatura) y psicométricas por
competencias.

N/A

19

Gestion Estratégica

Califica evaluaciones de pericia técnica
(asignatura) y emite reporte
A4RSCP-03 y turna a Depto. de RyS.

Reporte de evaluacion
docente
A4RSCP-03

20

Jefe de Depto. de
Reclutamiento y Seleccion

Con los resultados de las evaluaciones
de conocimientos y de las pruebas
psicométricas interpreta los resultados.
{Cumple?

No. Busca nuevo candidato, regresa al
punto 17.

Si. Regresa a la actividad 8 para
recopilar informacion.

docente por competencias

Reporte de evaluacion

A3RSCP-03 Reporte de
evaluacién docente
A4RSCP-03

21

Auxiliar de Reclutamiento y
Seleccion

Eventual o Base. Revisa petfil,
verifica que el docente eventual o de
base, este evaluado en la asignatura a

impartir y que cumpla con los
lineamientos de carga horaria.
(Evaluado?
No. Regresa al punto 18 para aplicar
evaluacion.
Si. ;Procede bloque?

N/A

22

Jefe de Depto. de Recursos
Humanos y Auxiliar de
Reclutamiento y Seleccion

No. Verifica que el docente haya
laborado con anterioridad en el plantel
donde se genera la vacante.
Regresa a la actividad 8 para recopilar
documentacién.

N/A

23

Plantel

Si. Elabora formato de Bloque para
realizar el incremento de HSM y turna
a Gestion Estratégica para su
autorizacion.

(Es correcto?

No. Vuelven a elaborar el formato.

Bloque

24

Plantel

Si. Avisa a docente la fecha de inicio
segun Bloque.
Regresa a la actividad 9 para
contratacion.

N/A

ELABORO

REVISO

VO. BO. N

Nombre

: ///

‘harenta

Fecha de
autorizacion

Santiago de Querétaro, Qro. A 21 de febrero de 2019
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6.- Anexos:

A1RSCP-05 Requisicion de Personal Administrativo

ATRSCP-03 Reporte de evaluacion administrativa por competencias.

Formato sin c6digo Documentacion necesaria para la contratacion de personal Docente y Administrativo
A8RSCP-03 Contrato Individual de Trabajo de Personal Administrativo

A6RSCP-04 Contrato Individual de Trabajo de Personal Docente

A2RSCP-05 Requisicion de Personal Docente

Formato sin cédigo Formato de asignacion

A3RSCP-03 Reporte de evaluacién docente por competencias

A4RSCP-03 Reporte de evaluacion docente

Formato sin cédigo Bloque

ELABORO o, /

Vl(). BO. . z

Nombre

NN Oséadf Arturo Lic/b. | n Alalita Aupor
/ Arredondo Velazquerz

Fecha de rrs Santiago de Quercétaro, Qro. A 21 de febrero de 2019

autorizacion
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7.- Registros.

Tiempo de Disposicion
Nombre del registro PO Ce de los Responsable de almacén| Lugar de Almacén Cédigo
conservacién c
registros
Requisicion de Jefe de Depto. de Oficina del Depto. de
Personal 1 afio Fisico Reclutamiento y Reclutamiento y AIRSCP-05
Administrativo Seleccion Seleccion
Requisicion de Jefe de Depto. de Oficina del Depto. de
d 1 afio Fisico Reclutamiento y Reclutamiento y A2RSCP-05
Personal Docente - !
Seleccion Seleccion
7 Jefe de Depto. de Oficina del Depto. de
Rep(?rte N 1 afio FISIC,O 1 Reclutamiento y Reclutamientoy | A4RSCP-03
Evaluacion Docente electrénico e iy
Seleccion Seleccion
Reporte de Fisico Jefe de Depto. de Oficina del Depto. de
evaluacion docente 1 afio il Reclutamiento y Reclutamiento y A3RSCP-03
. electrénico o oy
por competencias Seleccion Seleccion
Sjaﬁz::igﬁ Jefe de Depto. de Oficina del Depto. de
s . 1 afio Electronico Reclutamiento y Reclutamiento y ATRSCP-03
administrativa o iy
) Seleccion Seleccion
por competencias
Contrato Ind1.v1dua] Por el periodo Jefe. de Oﬁcmg Qe Archiveros de A6RSCP-04
de Trabajo: que el Prestaciones/ Auxiliar de expedientes de ASRSCP-03
Contrato docente. trabajador Fisico Reclutamiento y p
. personal
Contrato permanezca Seleccion
administrativo. en la institucion
koeReiods Jefe de Oficina de .
que el AR Archiveros de
: trabajador Fisico expedientes de N/A
Expediente Departamento de
permanezca personal
E o Personal
en la institucion
Ronchpstedo Jefe de Oficina de .
que el X Archiveros de .
Formato de : - Archivo del . Formato sin
" ” trabajador Fisico expedientes de e
asignacion Departamento de codigo
permanezca personal
L o nlY Personal
en la institucién
ETLABORC REVISO VO, BO. 2
i ABORO o 15¢ s 3 ?,

Nombre

Arredondh Velirques

iecha de

attorizacion

Santiago de Querétaro, Qro. A 21 de febrera de 2019
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Por el periodo
que el Auxiliar de Oficina del Depto. de Formato sin
Bloque trabajador Fisico Reclutamiento y Reclutamiento y codigo
permanezca Seleccion Seleccion &
en la institucion
Documgntacwn Por el periodo Jefe de Oficina de -
necesaria para la que el i Archiveros de )
P . . Archivo del ) Formato sin
contratacion de trabajador Fisico expedientes de g
Departamento de codigo
personal Docente y permanezca personal
- . iy Personal
Administrativo en la institucion
8.- Historial.
Rev. Motivo Fecha

01 |Modificacién del procedimiento por integracion del sistema electronico

14-febrero-2005

02 | Modificacién del procedimiento para mejora en la operacion

25-julio-2005

03 Modificaciéon del procedimiento para mejora en la operacion,

Por inclusion del personal administrativo

31-octubre-2007

04 | Actualizacidn

29-febrero-2012

05 | Actualizacidon

26-octubre-2017

06 | Simplificacion y actualizacion

06-diciembre-2018

3 W '(,) g
KLABOR ~, /

VSO

VO. BO. s jﬂ]

Nombre

. Noi

(et Rivegsr|

(-

Wirenta ArredonddV el i sguer

IFecha de
aunforizacion

Santiage de Querétaro, Qro. A 21 de febrero de 2019
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Anexos:
A1RSCP-05
Colegio de Bachilleres del Estado de Querétaro
DIRECCION RECURSOS HUMANOS
== REQUISICION DE PERSONAL ADMINISTRATIVO
ADSCRIPCION: SEMESTRE:
TURNO
PUESTO: MAT( ) VESP( ) mix( ) |FECHAEN QUE SEREQUIERE:

ESPECIFICAR CAUSA DE CONTRATACION:

PLAZA NUEVA: MOTIVO CREACION DE PLAZA:
SUPLENCIA: MOTIVO DE SUPLENCIA:
REEMPLAZO: MOTIVO DE REEMPLAZO:
NOMBRE Y NUMERO DEL TRABAJADOR QUE SE
REEMPLAZA O SUPLE:
HORARIO:
IDEPARTAMENTO: JEFE INMEDIATO:
*Considerar la jomada completa sin ajuste por llnnnlna[
ESCOLARIDAD:
SECUNDARIA PREPARATORIA
TECNICA PROFESIONAL
EXPERIENCIA EN:
¢ Con propuesta? SI( ) NO( ) NOMBRE:
LEl candidato ha estado en el sistema? SI( ) NO( )
¢Motivo por ! cuél propone al candidato?
Director
A1RSCP-05
ELABORO LEVISO VO. BO. .
,—k 7

Nombre

I ic. Norn 1 12 =N e AL Osfir Arluro ﬁ : Zapor
-y
refta rizdondd Velizquer
~ L4 ~ . r & -
Fecha de F Santiago tiv i)ncrctaro, Qro. A 21 de febrero de 2019

autorizacion
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ATRSCP-03

COLEGIO DE BACHILLERES DEL ESTADO DE QUERETARO
DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

COBAGR
REPORTE DE EVALUACION ADMINISTRATIVA POR COMPETENCIAS
COMPETENCIAS
NOMBRE PUESTO APESOA o nacacion] conciencia e[ orievTacion aL [oraanzacion] TRATO CON | TOLERANCIAA)  pepyc i
NORMAS Y SITUACIONES|  LaS
oRorAS Y s  EECTIVA | sEcurnan |sewv aL cuine| v pLangacion| DA | LR | TeoNca
ATRSCP-03

MUY ALTO {M A}

ALTO (A)

MEDIO (M)

BAJO (8)

MUY BAJO (MB)

Elaboro: Revisd:

Naombzre

150 VO, BO, " A

! Ao
Arvedondo Velazqgues

Vecha de
autorizacion

Santiago de Querdtaro, Qro. A 21 de febrero de 2019
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DOCUMENTACION NECESARIA PARA LA CONTRTACION DE PERSONAL DOCENTE Y

ADMINISTRATIVO

DIRECCION D1 RECURSOS HUMANOS

COLEGIO DE BACHILLERES DEL ESTADO DE QUERETARO

©

COBAG

Documentacién necesaria para realizar la contratacién de personal

Docente y Administrativo

= Es indispensable presentar completa la documentacién para realizar movimientos

de alta en IMSS y N6mina, leer con atencién la siguiente documentacion ¥

presentarla en el orden indicado;

~ DOCUMENTOS A ENTREGAR

. Formato Aviso - Declaranet (Proparcionado por Reclutamiento)

Fotmatos (Proporcionados jior Reclutamiento)

A

B. Conslancia de Idoneidad, en su caso (sélo docentes)

C.

D. Titulo y Cédula Profesional, (Glimo Certificado de Calificaciones: solo
PERSONAL ADMINISTRATIVG) *Ongmal para colejo

E. Curriculum vitae, el cual debera incluir Lres aspectos:
» Datos personales
» Lscolaridad
» Fapenivncia laboral
F. RFC Registio Federal de Contibuyentes con homoclave (expedido de manera
oficial jun el SAT)
G. Acta de Nacimiento *Original para colejo
H. Cadtilla de servicio militar liberada (Opcional) *Oviginal para colejo

1. Dos fotografias tamano infantil, con nombie en la parte postetior (blanco y
e o calor)

J. Namero de seguidad social (expedido de manera oficial por el IMSS)

L. Certificado médlico (cualquier Consultorio Médico)

M. Constancia le (iltimo tiabajo (se requiere original y que especifique liempo
laboracto y puesto)

N, Dos cartas de recomendacion da caracter potsonal

0. Comprabante de domicilio (CFHE, AGUA O TH EFONO), dol mes vigenle
(me\ximg glqg_mc;es alris) *(Jrlqin.al_pnr,u coteyo

P. Ciedencial de elector vigente *Original paia cotejo
Q. CURP
R. Conslancia de no inhabilitacdo

S. No. Cuenta BANCOMER 6 BANORTE (Estado de cuenta o copia de caratula de
contrato) *En caso de que sea BANCOMER solicitar que sea cuenta de némina,
no hacer trimite de cuentas de ahorvo i libretén,

COPIAS
1 COPIA

2 COPIAS

ORIGINAL Y 1 COPIA

2 COPIAS

2 COPIAS
2 COPIAS

ORIGINALES

2 COPIAS

2 COPIAS
ORIGINAL Y 1 COPIA
ORIGINAL ¥ 1L COMA

2 ORIGINALES ¥ 1
COMA

2 COPIAS

2 COPIAS
2 COMAY
ORIGINAL Y 1 COPIA

2 COPIAS

Mayores informes en: Av. Constituyentes 35 Ote., Col. San Francisquito, C.P. 76040,
Santlago de Querétaro, Qro. Tel. 01 (442) 2 91 94 00 ext. 1540,
Correo Institucional: reclutamiento@e.cobaq.edu.mx

ELABORO

VO. BO.

Nombre

. Arredondo Velazquer

uen Al

Fecha de
aunforizacion

/4 Santiago de Querdtaro, Qro. A 21 de febrero de 2019
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A8RSCP-03

CONTRATO INDIVIDUAL DE TRABAJO

CONTRATO INDIVIDUAL DE TRABAJO POR TIEMPO DETERMINADO, QUE CELEBRAN POR UNA PARTE, EL
COLEGIO DE BACHILLERES DEL ESTADO DE QUERETARO, REPRESENTADO EN ESTE ACTO POR EL
Nombre Completo , EN SU CARACTER DE DIRECTOR DE RECURSOS HUMANOS DE DICHA INSTITUCION
EDUCATIVA, A QUIEN EN LO SUBSECUENTE SE LE DENOMINARA "EL COBAQ”, Y POR LA OTRA EL C
Nombre Completo , A QUIEN EN LO SUCESIVO SE LE DENOMINARA “EL TRABAJADOR" INSTRUMENTO
QUE SUJETAN A LAS SIGUIENTES DECLARACIONES Y CLAUSULAS:

DECLARACIONES
1. Declara "EL COBAQ”, que:

1.1 Es un organismo publico descentralizado del Poder Ejecutivo, con personalidad juridica y patrimonio
propios, creado mediante Ley publicada en el Periédico Oficial del Gobierno del Estado “La Sombra de
Arteaga”, de fecha 19 de Julio de 1984.

1.2 Cuenta con Registro Federal de Contribuyentes nimero CBE-840706-P34 y con domicilio en la ciudad
capital del Estado.

1.3 Quien lo representa en este acto, acredita su personalidad mediante el nhombramiento que le fuera
expedido por el Director General de esta Institucion Educativa, con fecha _Fecha.

1.4 Dicho representante se encuentra facultado para la celebracién del presente acto, de conformidad con
las atribuciones estipuladas en los articulos 30 fraccion I, 31, 34 y 35 fraccién V de la Vigente Ley
Orgdnica del COBAQ, publicada en el Periddico Oficial del Gobierno del Estado “La Sombra de Arteaga”,
con fecha 17 de junio de 2009, Tomo CXLII, paginas de 5863 a 5876; al igual que lo previsto en el
articulo 11 de la Ley Federal del Trabajo aplicada supletoriamente a la Ley de los Trabajadores del
Estado de Querétaro; lo mismo que en los términos del poder general para actos de administracion
que (con fundamento en los articulos 11 fraccién II y 22 segundo péarrafo de la referida Ley Organica)
le fuera otorgado por el Director General de esta Institucion Educativa, segun testimonio de la escritura
plblica nimero _Niamero de fecha _Fecha , pasada ante la fe del Notario Adscrito a la Notaria
Publica nimero _NGmero de esta Demarcacidn.

2. Declara "EL TRABAJADOR”, que:

2.1 Es de Nacionalidad NACIONALIDAD, estado civil _ESTADO CIVIL , originario de LUGAR DE
NACIMIENTO., fecha de nacimiento, FECHA DE NACIMIENTO, edad _EDAD Afios, sexo SEXO, con
registro federal de causante No. _REC

2.2 Tiene como domicilio, el ubicado en _-DOMICILIO.

3. Declaran ambas partes que, a fin de formalizar la propuesta realizada por "EL COBAQ” a "EL TRABAJADOR”,
en el sentido de prestar sus servicios a aquella de manera eventual, en virtud de las necesidades de
servicio que el COBAQ tiene, es por ello que se ve en la necesidad de contratar personal para satisfacer
las necesidades requeridas, de esta manera las partes otorgan y se someten a las siguientes:

ELABORO . /// _V(). BO. ~ 4
Nombre » r
= |-
Tic. Now et R | _
arenta —t""Ar luiondo Vc‘hl/que/
Fecha de /- Santiago de Querdétaro, Qro. A 21 de febrero de 2019
autorizacion
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CLAUSULAS

PRIMERA.- Las partes convienen en celebrar el presente CONTRATO INDIVIDUAL DE TRABAJO POR TIEMPO
DETERMINADO, por el término de _TIEMPO , a partir del dia DIA_ del mes de MES del ANO , hasta el
dia DIA_ del mes de MES del afio de ANO; por lo que "EL TRABAJADOR” para los efectos de este contrato
es considerado como EVENTUAL, formando parte del personal ADMINISTRATIVO de acuerdo a los articulos
51y 52 de la vigente Ley Organica de "EL COBAQ”y 8 de la Ley de los Trabajadores del Estado de Querétaro
en esta Entidad Federativa; y s6lo podra ser modificado, suspendido, rescindido o terminado en los casos y
con los requisitos establecidos por el ordenamiento legal citado.

SEGUNDA.- "EL TRABAJADOR” se obliga a prestar a "EL PATRON, bajo su direccién y dependencia, sus
servicios personales, ocupando el puesto de PUESTO, debiendo desempefiarios en el domicilio: DOMICILIO
TERCERA.- La duracién de la jornada de trabajo serd de No. DE HRS por tratarse de jornada JORNADA, "EL
TRABAJADOR” tendrd como horario de trabajo, el siguiente:_ HORARIO. por ajuste de media hora de
alimentos (en caso de que asi sea), de Lunes a Viernes.

CUARTA.- El salario o sueldo convenido como retribucién por los servicios a que éste contrato se refiere, serd
por la cantidad mensual de: CANTIDAD EN NUMERO Y LETRA, cantidad comprendida en el concepto de
percepcion tabular, a la cual se le aplicarén los descuentos que deban hacerse por orden expresa de la Ley del
Seguro Social y de la Ley del Impuesto Sobre la Renta.

El pago de éste salario o sueldo se hard en moneda mexicana del afio corriente, los dias 15 y Ultimos de cada
mes, en el domicilio de la empresa, salvo disposicién en contrario de comuin acuerdo entre las partes.

QUINTA.- Los dias de descanso semanal para el trabajador, seran el sdbado y domingo de cada semana, con
goce de salario integro, de acuerdo con el articulo 26 de la Ley de los Trabajadores del Estado de Querétaro
vigente en la Entidad.

SEXTA.- "EL TRABAJADOR” conviene someterse a lo dispuesto por la Ley de los Trabajadores del Estado de
Querétaro, vigente en el Estado; asi como también, a observar lo establecido por la vigente Ley Organica del
COBAQ, y los reglamentos que se deriven de éstas.

SEPTIMA.- Convienen las partes que para la interpretaciéon y cumplimiento del presente contrato, asi como
para todo aquello que no esté expresamente estipulado en el mismo, o en caso de cualquier diferencia o
controversia que surja de éste, se someten a la jurisdiccion del Tribunal de Conciliacidn y Arbitraje en el
Estado, y por lo tanto, "EL TRABAJADOR” renuncia al fuero que pudiera corresponderie por razén del domicilio
presente, futuro o cualquier otra causa.

OCTAVA. - “EL TRABAJADOR” conviene en dar cumplimiento a lo dispuesto de la Ley General de
Responsabilidades Administrativas y en referencia a lo proveido en los articulos, 32, 33 fraccién I apartado A
y B, fraccidn III, y articulo 34, y sexto parrafo del Transitorio TERCERO, asi como en lo relacionado a los
articulos 25, 26, 27 y 28 derivada de la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de Querétaro,
que establece que hasta en tanto el Comité Coordinador del Sistema Nacional Anticorrupcion, da a conocer la
obligacién de presentar las declaraciones de situaciéon patrimonial y de interés, a los servidores
publicos de todos los 6rdenes de Gobierno, a través del uso del Registro Federal de Contribuyentes con

ELABORO _RIVISO VO. BO. ‘T;EJ
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homoclave al sistema DeclaranetPlus, por lo que es indispensable cumplir en lo dispuesto a lo referido de la
presente clausula.

En referencia a la clausula inmediata anterior, se determina un plazo no mayor de 60 dias al inicio de sus
labores con “EL COBAQ”, y en caso de omisién podra ser acreedor a una falta Administrativa por presunta
responsabilidad.

Leido que fue por ambas partes este documento e impuestos de su contenido y alcance legal, y sabedores de
las obligaciones que por virtud de éste contraen, asi como de las que la Ley les impone, lo firman por triplicado
en la ciudad de Santiago de Querétaro, Qro., a los DiA dias del mes de MES del ANO; quedando un ejemplar
en poder de "EL TRABAJADOR” y otro en poder de "EL PATRON”

"POR EL TRABAJADOR"” "POR EL COBAQ"”

NOMBRE NOMBRE
DIRECTOR DE RECURSOS HUMANOS

NOMBRE
JEFE DEL DEPARTAMENTO DE PERSONAL DEL COBAQ

El presente contrato hace las veces de nombramiento, ya que cumple con los requisitos establecidos en las
cldusulas 5, 6 y 7 del Convenio Laboral 2005 - 2006, lo mismo que en los articulos 15 de la Ley de los
Trabajadores del Estado de Querétaro y 13 del Reglamento Interior de Trabajo del Gobierno del Estado de
Querétaro.

A8RSCP-03

ELABORO _,{/ s w VO. BO. ‘7
Nombre : h - ) '
Lic. | Falricia Rivgo L Dsgur Arturo LI ien Alalita Xapor
lurenta Arregdendo.Veldzquez
Fecha de - Santiago de Querétaro, Qro. A 21 de febrero de 2019
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A6RSCP-04

CONTRATO INDIVIDUAL DE TRABAJO

CONTRATO INDIVIDUAL DE TRABAJO POR TIEMPO DETERMINADO, QUE CELEBRAN: POR UNA PARTE, EL
COLEGIO DE BACHILLERES DEL ESTADO DE QUERETARO, REPRESENTADO EN ESTE ACTO POR EL NOMBRE,
EN SU CARACTER DE DIRECTOR DE RECURSOS HUMANOS DE DICHA INSTITUCION EDUCATIVA, A QUIEN EN
LO SUBSECUENTE SE LE DENOMINARA “"EL COBAQ”, Y POR LA OTRA EL C. NOMBRE, A QUIEN EN LO
SUCESIVO SE LE DENOMINARA "EL TRABAJADOR”. INSTRUMENTO QUE SUJETAN A LAS SIGUIENTES
DECLARACIONES Y CLAUSULAS:

DECLARACIONES
1. Declara "EL COBAQ”, que:

1.1 Es un organismo publico descentralizado con personalidad juridica y patrimonio propio, con domicilio
en la ciudad capital del Estado, que fuera creado mediante diversa Ley, publicada en el Periédico Oficial
del Gobierno del Estado “La Sombra de Arteaga”, de fecha 19 de Julio de 1984.

1.2 Cuenta con Registro Federal de Contribuyentes niimero CBE-840706-P34 y con domicilio en la ciudad
capital del Estado.

1.3 Quien lo representa en este acto, acredita su personalidad mediante el nombramiento que le fuera
expedido por el Director General de esta Institucion Educativa, con fecha EECHA.

1.4 Dicho representante se encuentra facultado para la celebracién del presente acto, de conformidad con
las atribuciones estipuladas en los articulos 30 fraccién I, 31, 34 y 35 fraccidn V de la Vigente Ley
Organica del COBAQ, publicada en el Periédico Oficial del Goblerno del Estado “La Sombra de Arteaga”,
con fecha 17 de junio de 2009, Tomo CXLII, paginas de 5863 a 5876; al igual que lo previsto en el
articulo 11 de la Ley Federal del Trabajo aplicada supletoriamente a Ia Ley de los Trabajadores del
Estado de Querétaro; lo mismo que en los términos del poder general para los actos de administracion
que (con fundamento en los articulos 11 fraccién II y 22 segundo parrafo de la referida Ley Orgdnica)
le fuera otorgado por el Director General de esta Institucion Educativa, segin testimonio de la escritura
publlca numero NUMERO de fecha FECHA, pasada ante la fe del Notario Adscrito a la Notaria Publica
nimero NUMERO de esta Demarcacion.

2. Declara "EL TRABAJADOR", que:

2.1 Es de Nacionalidad NACIONALIDAD, estado civii ESTADO_CIVIL, originario de LUGAR DE
NACIMIENTO., fecha de nacimiento FECHA DE NACIMIENTO, edad EDAD Afios, sexo _SEXO, con
registro federal de causante No. _RFC

2.2 Tiene como domicilio, el ubicado en DOMICILIO.

3. Declaran ambas partes que, a fin de formalizar la propuesta realizada por "EL COBAQ” a “"EL TRABAJADOR”,
en el sentido de prestar sus servicios a aquella de manera eventual, en virtud de las necesidades de
servicio que el COBAQ tiene, es por ello que se ve en la necesidad de contratar personal para satisfacer
las necesidades requeridas durante el semestre 2018 "B", de esta manera las partes otorgan y se someten
a las siguientes:

ELABOROD - P ,;..l\\ IS0 VO. BO. 7
Nombre ‘\._ \ e
o = L -
l.tc. Norma Reivge Mg\ O segf Arturo m\lzll'il. Zapo
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CLAUSULAS

PRIMERA.- Las partes convienen en celebrar el presente CONTRATO INDIVIDUAL DE TRABAJO POR TIEMPO
DETERMINADO, a partir del dia DIiA del mes de MES del ANO, hasta el dia DiA del mes DICIEMBRE

de 2018, por lo que “"EL TRABAJADOR” para los efectos de este contrato es considerado como EVENTUAL,
formando parte del personal _DOCENTE de acuerdo a los articulos 51 y 52 de la vigente Ley Organica de "EL
COBAQ” , 8 de la Ley de los Trabajadores del Estado de Querétaro y el articulo 4 fraccion XVIII incisos a) y
b), de la Ley General del Servicio Profesional Docente; y s6lo podré ser modificado, suspendido, rescindido o
terminado en los casos y con los requisitos establecidos por el ordenamiento legal citado, o por cualquier
causal establecida en la Ley.

SEGUNDA.- "EL TRABAJADOR” se obliga a prestar a "EL PATRON” bajo su direccion y dependencia, sus
servicios personales, ocupando el puesto de PUESTO CATEGORIA, debiendo desempefiarlos en el domicilio:

DOMICILIO PLANTEL

TERCERA.- El horario y la duracién de la jornada de trabajo seran asignadas por bloque autorizado por el
Director del Plantel de adscripcion, debiendo cumplir con No. DE HORAS Horas Semana Mes.

CUARTA.- El salario o sueldo convenido como re,tribucién por los servicios a que éste contrato se refiere, sera
por la cantidad mensual de: CANTIDAD EN NUMERO Y LETRA, cantidad comprendida en los conceptos de
percepcidn tabular , a la cual se le aplicaran los descuentos correspondientes como los de la Ley del Seguro
Social y de la Ley del Impuesto Sobre la Renta.

El pago de éste salario o sueldo se hard por dispositivo en tarjeta (transferencia electronica) en moneda
mexicana del afio corriente, los dias 15 y 30 de cada mes, en el domicilio del Plantel de adscripcion, salvo
“disposicion en contrario de comun acuerdo entre las partes.

QUINTA.- Los dias de descanso semanal para el trabajador, seran el sabado y domingo de cada semana, con
goce de salario integro, de acuerdo con el articulo 26 de la Ley de los Trabajadores del Estado de Querétaro,
vigente en la Entidad.

SEXTA.- "EL TRABAJADOR” conviene someterse a lo dispuesto por la Ley de los Trabajadores del Estado de
Querétaro, vigente en el Estado; asi como también, a observar lo establecido por la vigente Ley Organica del
COBAQ, y los reglamentos que se deriven de éstas.

SEPTIMA.- Convienen las partes que para la interpretacién y cumplimiento del presente contrato, asi como
para todo aquello que no esté expresamente estipulado en el mismo, o en caso de cualquier diferencia o
controversia que surja de éste, se someten a la jurisdiccion del Tribunal de Conciliacion y Arbltraje en el
Estado, y por lo tanto, “"EL TRABAJADOR” renuncia al fuero que pudiera corresponderie por razén del domicilio
presente, futuro o cualquier otra causa.

ELABORO
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OCTAVA. - “EL TRABAJADOR" conviene en dar cumplimiento a lo dispuesto de la Ley General de
Responsabilidades Administrativas y en referencia a lo proveido en los articulos, 32, 33 fraccién I apartado A
y B, fraccion III, y articulo 34, y sexto parrafo del Transitorio TERCERO, asi como en lo relacionado a los
articulos 25, 26, 27 y 28 derivada de la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de Querétaro,
que establece que hasta en tanto el Comité Coordinador del Sistema Nacional Anticorrupcion, da a conocer la
obligacién de presentar las declaraciones de situacién patrimonial y de interés, a los servidores
publicos de todos los 6rdenes de Gobierno, a través del uso del Registro Federal de Contribuyentes con
homoclave al sistema DeclaranetPlus, por lo que es indispensable cumplir en lo dispuesto a lo referido de la
presente clausula.

En referencia a la cldusula inmediata anterior, se determina un plazo no mayor de 60 dias al inicio de sus
labores con “"EL COBAQ”", y en caso de omisién podra ser acreedor a una falta Administrativa por presunta
responsabilidad.

NOVENA. - “EL TRABAJADOR”, Conviene a cumplir con lo dispuesto de la Ley General del Servicio Profesional
Docente, en su Capitulo I del Titulo Segundo en los articulos, 12, 13 fraccion II1, y el articulo 69 fracciones I,
1V, y 70 del Titulo Quinto.

Leido que fue por ambas partes este documento e impuestos de su contenido y alcance legal, y sabedores de
las obligaciones que por virtud de éste contraen, asi como de las que la Ley les impone, lo firman por triplicado
en la ciudad de Santiago de Querétaro, Qro., a los NUMERO dias del mes de MES del afio ANO; quedando
un ejemplar en poder de “"EL TRABAJADOR” y otro en poder de "EL PATRON” y copia para el plantel de
adscripcion.

"POR EL TRABAJADOR” "POR EL COBAQ"”
NOMBRE COMPLETO NOMBRE
DIRECTOR DE RECURSOS HUMANOS DEL
COBAQ.
NOMBRE

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE PERSONAL DEL COBAQ

El presente contrato hace las veces de nombramiento, ya que cumple con los requisitos establecidos en las
cldusulas 5, 6, y 7 del Convenio Laboral 2005 - 2006, en el Articulo 15 de la Ley de los Trabajadores del
Estado de Querétaro, y en el Articulo 13 del Reglamento Interior de Trabajo del Gobierno del Estado de
Querétaro.

AGRSCP-04
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A2RSCP-05
Colegio de Bachilleres del Estado de Querétaro

@ DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

= REQUISICION DE PERSONAL DOCENTE

£ = No. Requisicion: X
ADSCRIPCION:
AREA DE CONOCIVIENTO: TOTAL DEHRS:
SEMES TRE ol DURACION DEL CONTRATO: DE A

INDICACIONES: En cada aslgnalura vacante, elegir una opcion de la causa yel tipo de horas, anotar el nimero y letra

ELABORO ™
w2 TV

de la opcion segin ponda en el dro de la asignal
CAUSA:
|> REEMPLAZO - —
1) Renuncia _|2) Camblo de adacripcion  [3) Asignatura naseriada  |4) HSM en Convocatoria
|5) Mal desempefio |8) Ei docente no liene disponiblildad de horarl
> SUPLENCIA
7) Licencta del titular [8) Incapacidad [8) Licencia por p de] on o p
> NUEVA CREACION
10)1 o de grup 11) Docents de Base con HSM adicionales|12) D E con HSM pi
13) Olro (Anotaren observaciones)
TIPO DE HORAS:
ES TIEMPGO FIIO ]
c)C TR [ d
NC) No consolidadas
PG Ot
causa| TPODE ASIGNATURA GRUPOS No. HRS| Turno
En caso de suplencia, ¢quién es ¢l titular?
No. Enpleado NOMBRE DEL TRABAJADOR TITULAR QUE SE SUPLE
Docente que Impartio o actualmente imparte la asignatura:
No. Empleado NOMBRE DEL TRABAJADOR E [ Base
Con propuesta: Si{ ) NO( )
o 22| no. Enpleado NOMBRE DEL TRABAJADOR PROPUESTO GRUPOS
Observaciones:
*ES ESTRIC TAM ENTE NECESA RIO ANEXAR HORARIO, DE LO CONTRARIO NO PROCEDERA LA REQUISICION.
DIRECTOR DEL PLANTEL
A2RSCP-05
FORMATO DE ASIGNACION
; NS0 VO. BO. .

Nombre

I.ic. Nor|

nrcia |-.‘|\..(;1

Alirenta

M. cn /\ 0
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i

Arturo
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COLEGIO DE BACHILLERES DEL ESTADO DE QUERETARO
DIRECCION ACADEMICA
SOBAG FORMATO DE ACEPTACION DE INGRESO AL SERVICIO PROFESIONAL DOCENTE
EN EDUCACION MEDIA SUPERIOR
CONVOCATORIA 2018-2019
No, DE LISTA PRELACION 1
FoLio: | N |
APELLIDO PATERNO | [ . APELLIDO MATERNO N M NOMBRE (S)
i FECHA DE INICID DE CONTRATO i __ FECHA DE TERMINO DE CONTRATO
 CAMPO DISCIPLINAR e
DISCIPLINA HSM PLANTEL TURNO | TIPO DE VACANTE |
— — e f | PROV | TTEMPORALES (BP EiCiA)_|
ertao s
[ TOTAL Figie] o |Tiam — B - R
= — ~ SUELDO WENSUAL il ) .
$0.00 ] { 00100 M.N.) - |

NOTA: EN CASO DE RENUNCIAR, ESTA SERA POR EL TOTAL DE LAS HSM Y ASIGNATURAS ELEGIDAS EN EL PRESENTE
FORMATO.

DEBERA PRESENTARSE EN EL PLANTEL SELECCIONADO EL DIA LUNES 16 DE JULIQ DEL 2018
CON UN HORARIO DE 9:00 A 14:00 HRS.

- __ DIRECTOR ACADEMICO FIRMA DE ACEPTACION DEL DOGENTE
— (FINMA) (NERAHREE (8) ARLTLIDO PATIRND. APLELIDO MATERNO Y FIRYMAL
Santlngo de Querétaro, Qro, a 11 de julio de 2018

s (BT
WAL [ HECLHOM ACADEMICA

LR IVIGCCIGN DE PECURSOS HUMANNS
SRR FUARTEL IS ) ASIGMADO {5)

ELABORO

Nombre
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A3RSCP-03
@ COLEGIO DE BACHILLERES DEL ESTADO DE QUERETARO
GoEAG DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS
REPORTE DE EVALUACION DOCENTE POR COMPETENCIAS
COMPETENCIAS
NOMBRE %L&EL°S c°:;__‘$$|c‘:°" LIDERAZGO GRUPAL | DOMINIO DE S| MISMO I;?;;:‘gm o :m(ﬂ::écuc;\ -
A3RSCP-03

MUY ALTO (M A)

ALTO (A)

MEDIO (M)

BAJO (B)

MUY BAJO (M B)

Elabor6: Revisé:

FEABORC s VISO VO. B, :
A £l s P, V. /él
Nombre S

Fie. N cno At

Arredondo Velazguer

= ’ 3 D g ) g O
iecha de Santiago de Querdtaro, Qro. A 21 de febrero de 2009
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COLEGIO DE BACHILLERES DE QUERETARO
DIRECCION ACADEMICA
REPORTE DE EVALUACION DOCENTE

immsrmmm.m

NOMBRE:

ESCOLARIDAD:
OTRO:

| @venacss

| |
I'FLNTO B: Didictica ¥ pedagogia (30%; Niunero de uciertos de 10 reuctivos= || e Sy
0.0
| ANEA DISCTPLINAR:
PUNTO A: Conocuemos disaphnares (o%: | Nvtmero de aciertos de 20 reactivos= [ Actetor ‘c-nnu&én Paree A[ Calificacién Asignatura
ASIGNATURA 1t | | | 00 ] 0.0
| "AREA DISCIPLINAR:
PLNTO A: Conod iscipimares (70%; I‘ de uciertos de 20 reactivos= I Aeteete] lnﬁﬁem‘éu r.mAI Calificacion Asignatura
ASIGNATURA = | ] | 0.0 ! 0.0
| g RETEI0 TALLO

Director Académico

Coordinacion de Jefatura de Materias

Departamento de Gestion Esaaregica Académica-A dminisnativa

A4RSCPO3
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FORMATO DE BLOQUE
COLEGIO DE BACHILLERES gR:1
DEL ESTADO DE QUERETARO i
BLOQUE "D" INFORMACION DE HSM EVENTUALES 2019 A
Folio Fecha de Elaboracion: jueves, 25 de ociubre de 2018
Adscripcion
. E - Fecha Fecha Nimero de Tipo
SHEmER e oS reingreso  1érmino de HsM Asignatura(S), Grupo(S) Y Turno Suple a: I"b""‘idf”"i”‘i‘" Observaciones Docente
Contrato Defuncién o Renuncia
P&gina 1 de |
Autoriza Vo.Bo
Direccién Académica Direccién de Recursos Humanos Director de Plantel
ELABORO VO. BO.
2 i 1

Nombre

arenta

wcar Arturo

Lic. AT Y
Arredondo Velazquer

Alricia Rive

Jalita Vapor
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