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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 afiliacién 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 institucion.

2.- Politicas

Se debera trabajar con eficiencia, calidad y exactitud para el logro del proceso de Pago de Cuotas al IMSS.
Se realizaran los célculos 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 Autodeterminacién 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
RH?7. Sistema Informatico de Nominas

N/A. No aplica
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5.- Procedimiento.
5.1.- Diagrama de Flujo.
Inicio
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reportes

¥

3. Auxiliar de Oficina de Prestaciones e IMSS
nccesa al IDSE para envid de informacion a
IMSS
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4. Auxiliar de Oficina de Prestaciones ¢ IMSS
revisa informacion de movimientos aceptados y
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5.2.- Descripcion de responsabilidades.

Operacion Responsable Actividad o Norma de Operacién Registros
Recibe y revisa informacion de la
Auxiliar de Oficina | oficina de ndminas y/o departamento de
| de prestaciones e reclutamiento y seleccion para procesar N/A
IMSS archivos de movimientos en RH7. Del 1
al ultimo dia del mes.
Auxiliar de Oficina | Captura 'y genera archivos de Archivos de
2 de prestaciones e movimientos y reportes. Del 1 al Gltimo | movimientos y reportes
IMSS dia del mes.
Auxiliar de Oficina | Accesa al sistema IDSE para enviar
3 de prestaciones e informacion al IMSS. Del 1 al Gltimo Sistema IDSE
IMSS dia del mes.
Auxiliar de Oficina | Revisa informacion de movimientos
de prestaciones e aceptados y rechazados por el IMSS.
4 IMSS Del 1 al ultimo 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. El dia | Oficio y archivo digital
7 de prestaciones e 9 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.
6.- Anexos:
Cedula de Autodeterminacion de Cuotas
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7.- Registros.
Nombre del Tiempo de | Disposicionde | Responsable de Lugar de Codigo
registro conservacion | los regisiros almacén Almacén
Cédula de Auxiliar de oficina | Oficina Jefatura
Autodeterminacion | 5 afios Fisico de Prestaciones e de Prestaciones | N/A
de Cuotas IMSS e IMSS
Auxiliar de Oficina
Oficio 5 afios Fisico oficina fie Jefatura} de N/A
Prestaciones e Prestaciones
IMSS e IMSS
Auxiliar de Oficina
Archivo digital 5 afios Fisico oficina Fle Jefatura! 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 aflos Fisico oficina de Jefatura de
. . . . N/A
movimientos Prestaciones e Prestaciones
IMSS e IMSS
Auxiliar de Oficina
5 afios Fisico oficina de Jefatura de
Reportes . . N/A
Prestaciones ¢ Prestaciones
IMSS e IMSS
Auxiliar de Oficina
Sistema IDSE 1 afio Electronico oficina .de Jefaturg de N/A
Prestaciones e Prestaciones
IMSS e IMSS
Auxiliar de Oficina
Sistema SUAWIN 1 afio Electronico oficina Fle Jefatura} de N/A
Prestaciones e Prestaciones
IMSS e IMSS
8 .- Historial,
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Rev. Motivo Fecha
01 |Emisién 18-noviembre-2005
02 | Actualizacion 30-septiembre-2006

Actualizacion en base a recomendaciones realizadas por la Secretaria de la

. Contraloria del Poder Ejecutivo. el
04 | Actualizacion 29-febrero-2012
05 | Actualizacion 26-octubre-2017

ANEXOS

Cedula de Autodeterminacion de Cuotas

IMSS SISTEMA UNICO DE AUTUDETERMINACION THFONAVIT
w2000 CEDULA DE AUTODETERMIWACION DE CUOTRS Pagina:
Fecha : 02/Dic/2005 Area Geografica: C

Reyistro Patromal: E23-15647-10-7 REC: GEQ-790916- Actividad: IMPARTIR EDUC NIVEL MEDIO SUPERIOR

Hombre o Razon Social: GOBIFRNO DEL ESTADO DE QUERETARO Delegacion IMSS: 23 (QUERETARO

Domicilio: 5 DE MAYO Y PASTEUR Poblacion y Kunicipio/Deleq.D.F.: QUERETARO

Codige Postal: 76000 Entidad: 22 QUERETARO Prima de R.T. : 3.34154 Mes y Ao de Proceso: 11 / 2005

Ho. Seguridad Social Nombre REC/CURP

Enfermedades y Maternidad
Clave Fecha Dias SDI Inc. Rus. C.F. Exc. P.D. G.M.P. R.T. I.V. G.P.S. Suma

14-78-62-1125-1 JATME ALICIA ELIZABETH JAXA62011.5MNTMALO2

W3 O0i/Now/2005 30 511.94 00 25.0¢ 384, 54 145,90 218.85 513.20 364,76 152.58 2,039,687
64-80-60-0194-3 ACEVEDO MORA RIGUBERTO ARMR-600515-UXA

W3 01/Nov/2005 30 629.86 0 0 25.0¢ 403.09 151,01 226,52 531,16 377,53 158,56 2,107.31
14-95-80-1302-2 ACOSTA QUEZADA CESAR ALBERTO ADQCE00611HQTCZE08

W5 Oi/Nov/2005 30 302.76 0 0 25%.04 168,04 86.29 129,43 303. 51 215,72 90,33 1,252.86
14-51-66-1469-3 ACOSTA TALAMANTES IHABEL CRISTTMA AOTI-680905-

W3 0i/MNov/2005 30 392.42 0 0 259,04 260.84 111.84 167, 7% 393,39 279,60 117,73 1,550.20
14-05-60-0073-5 AGUAWD PEREZ XIMEMA ELIZABET AUF{-800928-

30 252.48 0D 0 25,04 116.00 71.96 107,94 253.10 173,89 75,74  1,063.67

14-85-75-1079-6 AGUILAR BALDERAS ANDIRES ABA-750812-

WS 1/Now/2005 30 302.97 00 259.04 168.26 86,35 129, 52 303,72 215.87 90,89 1,253.65%
14-66-67-1726-8 AGUILAR BAUTISTA GERTRUDIS MARTIN MIBG671116H)TGTRI4

WS OL/Now/2005 30 204.02 0 0 259.0¢ 65.85 58.15 87.22 204,52  145.36 61,21 881,35
14-88-70-3716-7 AGUILAR CORONA DINORAH PACUEL AUCD 70091 SMOTGR0B

W3S 01/Nov/2005 30 772.04 00 25.0M 653,75 220,03 330. 0% 773,94 550.08 231.61  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
célculo y tramite de la informacion correspondiente, para su aplicacion en la némina del COBAQ y presentar €l
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 némina.
2. Se realizara el calculo conforme a los lineamientos establecidos por las legislaciones vigentes.
3. Se revisaran 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 néminas, se debera contar con la informacion
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. Resumen recordatorio de aspectos importantes para: Cierre y Pago de Némina / 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 informacion 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 ndmina, asi como a
través de correo electronico. Con los datos requisitados segun el tipo de reporte.

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 néminas con firmas
correspondientles.

b — responsable de cada plantel,

7- Oficina de Némina realiza los
ajustes necesarios de la pre
noémina y concluye el cierre de
némina 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

10. Oficina de Néminas turna
al departamento de Finanzas
el informe de importes y

en efectivo y tarjeta.

L2

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

Y

12. Director o jefe de servicios
administrativos y/o auxiliar

recibe paquete de némina para
firma de empleados.

v

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

i 7

15. Secrctaria del érea de
Recursos Humanos recaba firmas
del Director de Recursos
Humanos y Jefe de
Departamento de Administracion

A

de Personal.

L 7

16. Secretaria del area de
Recursos Humanos separa
néminas y turna al drea de
archivo de Recursos Humanos.

Fr

realiza movimientos
bancarios para pago por
tarjeta.
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5.2.- Descripcion de responsabilidades

Operacién Responsable Actividad o Norma de Operacion Registros
Recibe la informacion de *Reporte de Estimulo
incidencias. por Puntualidad

*Reporte de Estimulo
por Asistencia
*Reporte mensual de
Inasistencias
*Solicitud de Permisos
1 Secretaria de Recursos Econémicos con goce
Humanos de sueldo
*Calendario de cierre y
pago de némina
* Resumen recordatorio
de aspectos importantes
para: Cierre y Pago de
Nomina
*Otros documentos
Analiza y autoriza las incidencias | *Reporte de Estimulo
de némina para que se realice el | por Puntualidad
pago correspondiente. *Reporte de Estimulo
por Asistencia
(Aplica? *Reporte mensual de
. No: regresa a actividad 1 para | Inasistencias
Director de Recursos . -y . ., £ {5 .
Humanos v/o Jefe de modificacién de la informacion. Sollcm}d de Permisos
Yy ,
2 Departamento de Econdémicos con goce
par: ., de sueldo
Administracion de *Calendario de ci
Personal alendario de cierre y
pago de némina
* 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 N/A
Personal néminas.
Director de Recursos Si la informacion no es correcta, se
4 Humanos y/o Jefe de regresara al Director del Plantel, y N/A
Departamento de por lo tanto no se considerara para
Administracion de su proceso en némina, el Director
ELABORO REVISO - VO. BO.
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Personal de plantel es la autoridad formal
que conduce la administracién
general del plantel y da
cumplimiento con la informacién
veridica y oportuna del personal del
plantel a su cargo.
Clasifica informacion por centros
5 Oficina de Néminas de pagos, para realizar los célculos N/A
correspondientes para la captura y
realizar Gltima revision.
Realiza el proceso de pre némina
6 Oficina de Néminas en el sistema de némina COBAQ. N/A
Realiza los ajustes necesarios de la
7 Oficina de Nominas pre nomina y concluye el cierre de N/A
nomina en el sistema COBAQ.
Imprime los reportes para firma de | * Reporte de ndmina.
nomina, relacion 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 némina.
* 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 nomina. néminas.
* Otros documentos
Turna informe de importes a pagar | * Informe de importes
al departamento de finanzas quien | para pago de ndmina.
10 Oficina de Nominas genera movimientos bancarios para | * Otros documentos
pago de nomina via tarjeta de
débito.
Armar paquete de némina formado | * Recibos.
por: recibos, reporte de nomina, | * Reporte de ndminas.
Oficina de Nominas relacion de personal, oficio de | * Relacion de personal.
11 néminas, relacién 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
ELABORO REVISO VO. BO.
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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.
Entrega a la Direccion de Recursos | * Oficio
Director o jefe de Humanos, la nomina 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 entregara 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 noémina  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 . "
Recursos Humanos Departamento de Administracion
de Personal, en reporte de ndmina.
Secretaria del area de Entrega nominas 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 mensuval de Inasistencias /Anexo 3

Solicitud de Permiso Econémico con Goce de Sueldo / Anexo 4
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.dt Disposlc.ién de Responsable de almacén Luggr'de Cdédigo
conservacién, los registros Almacén
*Reporte de Estimulo por
Puntualidad 1 % afio Fisico Noéminas Archivo | N/A
*Reporte de Estimulo por
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Asistencia

*Reporte mensual de
Inasistencias

*Solicitud de Permisos
Econémicos con goce de
sueldo

*Calendario de cierre y
pago de nomina

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

*Relacion de personal
*reportes de plazas y
sueldos.

* Recibos.

*oficio de ndmina

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

* Concentrado de
néminas.

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

Ficha de depdsito

Reporte de némina

8.- Historial.
Rev,|

Motivo

Fecha

02 Actualizacion

30-septiembre-2006

03 Actualizacion en base a recomendaciones realizadas por la Secretaria de la
Contraloria del Poder Ejecutivo.

30-abril-2008

04 Actualizacion

29-febrero-2012

05 Actualizacién 26-octubre-2017
Anexos:
Anexo 1
ELABORO VO. BO. 2
Nombre A
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COLEGIO DE BACHILLERES
DEL ESTADO DE QUERETARO b, 4
EEERS REPDRTE DE ESTIMULO POR PUNTUALIDAD -
PLANTEL No. PERIODD DEL REPORTE HOJA DI_E
Mo. DE EMPLEADO NOMBRE DBSERYACIONES
PERSONAL DOCENTE
PERSONAL ADMINMISTRATIVD
DIRECTOR (A) DE PLANTEL |JEFE DE SERY. ADMINISTRATIVOS| ELABORD FECHA
MNOMBRE_FIRMA ¥ SELLO NIZINIEIFIEI FIRMA ¥ SELLO FIRM A&

DECLARDO BAJO PROTESTA DE DECIR ¥YERDAD QUE LOS DATOS ASENTADDS EM EL PRESENTE
REPORTE FUERON YERIFICADOS ¥5. LAS TARJETAS DE ASISTENCIA Y LAS INCIDENCIAS CON SU
RESPECTIVO SOPORTE DOCUMEMNTAL.

ELABORO REVISO VO. BO.
o Z
Nombre 2 ) U/*-/ e
7 _ h
;Mt JsedAr Arturo Lic;_{r.i./--J)-ﬂ i}L\‘-n Alam
: Arredondy”Velazquez
Fecha Santiago de buerétaro, Qro. a 26 de octubre de 2017.
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COLEGIO DE BACHILLERES
DEL ESTADO DE QUERETARO

REPORTE DE ESTIMULO POR ASISTENCIA

W

PLANTEL No.

PERIODO DEL REFPORTE

HODJ A DE

NMo. DE EMPLEADD

NOMEBRE

OBSERYACIONES

PERSONAL DOCENTE

PERSONAL ADMINISTRATIVD

DIRECTOR (A] DE PLANTEL JEFE DE SERY. ADMINISTRATIVOS]

ELABORDO

FECHA

NOMBRE.FIRMA ¥ SELLO

NOMEBRE. FIRMA ¥ SELLO

FiRmMA

DECLARO BAJO PROTESTA DE DECIR YERDAD QUE LOS DATOS ASENTADOS EN EL PRESENTE
REPORTE FUERON ¥ERIFICADOS ¥S. LAS TARJETAS DE ASISTENCIA ¥ LAS INCIDENCIAS CON S0
RESPECTI¥O SOFPORTE DOCUMENTAL.

ELABORO

VO BO.

o FEYIS __x,
Nombre (/ }j/ '
t / L)ﬂ 1
Arluro L i Jeisenukn Alafita Zapor
; / &m done |n cla;c[ucz
Fecha Santiago (le \)uel étaro, (\m @ 26 de octdbre de 2017,
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DEL ESTADO DE QUERETARO
REPORTE MENSUAL DE INASISTENCIAS !
PLAMTEL PERIODO DEL REFORTE [HOJA | DE
Eh:‘l:‘l.-l':[;ilo NOMBRE RS 8 wes ~»-| wEs-Cm- [ TP S*BIERTACH-EES
PERSONAL DOCENTE
51 TU PROFESOR TIENE LA[S) PLAZA[S]
FHOFESOR TITULAR "B~ EvERTEALEZ| BazE
PROFESOR TITULAR ~A™ ===
PROFESOR ASIGNATURA ~A- BasE ¥
EYERTHALES
TECHNICO DOCENTE ~A~ s ]
PROFESOR ASIGNATURA “CB- e
PARET T ERELREFRAA FTEMEST L2 SFEHTATA SN XL PRSI SRV NI, TS AIAES TR,

PRSI FPERREST HREAITEFACAL £ ALSF IS G 36 ALSEAMCEA,
£5 LRE BASE & EVEMNTLAL

OO ET FIAEFRE HIERITHFRCAR 55

PERSONAL ADMINISTRATIVO

CUALQUIER PLAZA

ATE ¥
ETYERTRALES

Dm:ﬂ'ﬂnl.l DEL PLANYEL JEFEDE SERY. ADMIHL AATIVO: ELABORO FEGHL
ﬂﬂHBI‘E.l’III“I ¥ SELLO HONEBRE FIRMA YT SELLOD rimmMa

DECLARO BAJO PROTESTA DE DECIR VERDAD &UE LOE DATOS ASENTADOS EN EL PRESENTE REPORTE FUERONM
YERIFICADDE ¥&. LAS TARJETAS DE ASISTEHNCIA ¥ LAS INCIDENCIAS CON SU RESPECTIVO SOPORTE DOCUMENTAL.

ELABORO AREVISO VO. BO.
Nombre o v '. . \/‘" £ |
lLic. Milg ity oS NG A Osgdt ‘GZm‘» L. IL_J,__J;.-V it || Amt Zapor
Sl & ¢ ./-'\(lél'(inlln Velazquez
Fecha Santiago dd Querétard, Qro<a 26 de oyfubre de 2017.
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Anexo 4

COLEGIO DEBACHILLERES DEL ESTADO DE QUERETARO
Direccion de Recursos Humanos

©

Solicitud de Permiso Econdmico con Goce de Sueldo

Personal Administrativo y Docente

¥

coBAQ
No. de Cantrode Pago
— Dia Mes Afio
No. Em_gleado | v I
Dascrlpcidn de Controde Samastre
Nombre del Empleado Pago
Frimver apelick Segunddo spelide Merabre (5
Nombramiento Firmadelempleado
Dias solicht ados MesyAfia dias
Nombre yfirma dellefe dePersonal
Acumulado Semestral Acumulado Anual
Dias disfrutados I I\lo Parmisos | iasdisfrutados lo, Permisos
Autoriza Jefe Inmediato Vo. Bo. Director de Area
Hombre v firma Nombre firmay sz s
ELABORO (7(\ REVISO VO, BO.,

Nombre

Lic. Mitzi A
Sant

—

T

lei/‘/.\l‘::\ apor
\

l. n/’#b-\ i

FFeeha

Santiago d¢ %Cl étaro, Q]\)—‘a 26 de (ltll){)lt (|(, 20l7.
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Colegio de Bachilleres del Estado de Querétaro

PERIODO ENERO-DICIEMBRE

Direccion de Recursos Humanos
Calendario de Cierre y Pago de Némina

MES

1ER QNA

CIERRE

PAGO

2A QNA

ENERO

Q-01

FEBRERO

Q-03

MARZO

Q-05

ABRIL

Q-07

MAYO

Q-09

JUNIO

Q-11

JULIO

Q-13

AGOSTO

Q-15

SEPTIEMBRE

Q-17

OCTUBRE

Q-19

NOVIEMBRE

Q-21

DICIEMBRE

Q-23

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

$i tienes alguna duda, por favor, comunicate con nosotros por medio del Messenger o Cotreo Electronico
a la siguiente direccion:

Auterizado por:

Director de Recursos Humanos

nominag@cobaq.edu.mx

ELABORO

VO. BO.

Nombre

e ©

il lin

Lida Burpos

./-.
P

Ao

/elazquerz

A

| s F"N\

fi Alalita g por

IFecha

Santiago de Querétaro, Quer s 26 de ()%lhl(‘ de 2017,
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Como cada inicio de afic se anvia resumen recordatorio da
Aspectos importantes para: Cierre y Pago de Némina.

1. Entregar la informacion para ajustes de ndmina antes de la fecha de cierre.

2. Los reportes de Puntualidad vy Asistencia, e Inasistencia (cstableoer hovras A, B vy CB para plaza
docente y dias para admwinistrativa en las inasistendas), en |a primera quincens como [o establece
el Convenio Laboral. (En orden alfabético, No. empleado correcto, separar al personalen
docentes v administratives).

3. Esimportante que cuenten con el Conwvenio Labomal vigente, para consultar lo referente al pago de
prestacianes, asi como derechos vy obligaciones.

4. Las notificaciones de bajas, licenclas, y otras, deberdn reportarlss de forma inmediata y enviar la carta de

5

[

no adeudo carrespondiente,

. Al personal de Alta {(Nuevo Ingreso), deberd solicttarie su expedients completo con & sello de recepddn de
recursos humanos, un dia antes de que empiece a labaorar,

. Reportar por lo menos fhos dias hidbifes anteriones a fa contratackin o ef reingrese y antes de las
12:00 firs. del siguiente personal: Nota: £n &f caso de inicio de cada semestre esperar ofico de la
direccrdn para gue notifiquen los reingresos de acverdo a flo gue se solate.

a. REINGRESO (nuevo contrato).
b. Personal de Fcencia sin goce de sucldo.
c. Incapacidad por maternidad y/o enferrmedad por 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 noinhabilttado y actualizaddn de expediente, antes deiniciar su contratacién.
B. Los formabos gue expide el I.M.5.5. ¥ que amparan incapacidades, se deben reportar de inmediato {por
fax o correo electrénice), en el fearmato de aviso de incapacidad y posteriormente traer el original
anotandaoclaramente en la partemfenar dela mcapacudad. plantel, niimero de empleado, nombre v
ti d do o ylo docent
9, Los permiizos econdmicos con goce desudda, reportarlus de inmediato. Verificar que los datos sean
correctos como: Nomeny deEmpleado, Nombramiento {Docente yfo Administrativa), Descripcion del
centro de pago, control de acumulados y deberdn estar correctamente avtorizados.
10. Los planteles que reciben page de ndmina en efectivo, atender lo siguiente :
En caso de que no coinclda el efectivo ensobretade del recibo con el neto a pager deltrabajador tendra que
realizar su reclamacidn de forma inmediata, siempre gue no se presente el recibo maltratado o roto.
No quitar las grapas y sellos, esto debido a las politicas de la empreza que ensobreta ya que sin estos no se
hacen responsahles 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 Gltimos 30 dias.
b. Reportar al Teléfono 01 800 522 62 66 BBVA Bancomery 01 800 347 32 82 de Banorte.
. Hacer del conocimiento de dicho problema al drea de némina de la Direccién de Recursos
Humanos.
Nota:

2  La infarmarciin para la némina, {a puades reportar por correo elactronico y/o anviarla via fax; y posteriormenta
traar ia informacién original, (m:n aphica en sxpedientes del perseonal de nuewo ingreso}. Es importante que
vertﬂque si la informacion enviada Megd y que se encuentre legible, de b contrario se considerard como no
anviada,

Varificar qua ta informacidn qua se antrega esté debidamenta autorizada v sustentada,

La facha para recoger la ndmina as de das dias hibies antes de la fecha de pago.

Por su atencion y apoyo mil gracias.

Ciractor de Rerursoas Humanos

ELABORO }E]VISO vO. BO.
Nombre ' ' — ' J‘ y AN
L TAN
(-‘- ,rz Z \ \ , /ﬂ\./ ﬂ
[Lic. Mitzi TYLEN OseAr Arturo Lic, Anis A !, en Alafita §apor

‘lond

San(fllain-"" ¥

Velazquez /- \

Fecha Santiago de Querétaro, QI\O"{ZG dc octlbre de 2017.
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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
proposito 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, sera quincenal, mediante némina.

Se capturara la informacién de las prestaciones en el Sistema RH7

La documentacion 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

ELABORO _REVISO VO. BO.
Nombre . . / ~ J!‘H NS
7 I\ .L’ﬂ“"ﬁ
Lic. Wiy unfica A Talita Zapor
e . _‘\\l

& .

Fecha = Santiago de_Qferétaro, Qro. 26 de octubre de 2017.




e

Manual de Procedimientos

Codigo:
MP-10600-01-03

Prestaciones Revision: Fecha:
05 31-julio-2015
COBAQ Pagina:2 de 7
5.- Procedimiento.
5.1 Diagrama de Flujo.

TREEI el e o= iy . 1. Jefe de Oficina de
: Formato de solicitud | R Prestaciones y/o Técnico
M 1 Especializado de Prestaciones,
X0 G e xads ASRCL s ) reciben y revisan la solicitud y

i la documentacion de la

' prestacion.

!

2, Jefe de Oficina de
Prestaciones y/o Téenico
Especializado de Prestaciones
devuelve documentos para su
correceion
A
3. Téenico Especializado de
Prestaciones, verifica la
certificacion las facturas en el
portal del SAT.
Cumple?
ELABORO VO. BO.
Nombre \ -
& Lic. brfs Yapuher=A L-i'lnia-
“Unintanar /(;::.7"*‘~
Fecha SantiaWuerétaro/Qro. 26 de octubre de 2017.
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Nombre

/~ Quintanar

e

wATal it Zapor

Fecha
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L

7. Director de Recursos Humanos
Valida Antodmidm firmando los
formatos de pago. Tuma Formatos
de puoy dnnmenucidn ala
unes.

v

) 8ched30ﬁchsde

"-munlsn,,dc
ﬁormmde de prestaciones
ahﬂﬁninachmnm

ELABORO

VO. BO.

Nombre

AT Tuan Morales
4~ Quintanar

REYISO

ur ."m_lll'()

‘elazquer.

M_enA—6rs
© Apédonds

hken .-\|.'1l"il::’:/]T:t/-:'/1

Feeha

Santiago dc Querétard, Qro. 26 de octubre de 2017,
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5.2 Descripcion de responsabilidades.

Operacién Responsable Actividad o Norma de Operacién Registros
Recibe y revisa la solicitud y los
Jefe de Oficina de doc}lr_nentos de respaldo de la Prestacion:
. Solicitud elaborada por el Plantel de la .
1 Prestaciones y/o dscrivcion del Trabaiad Formato de solicitud de
Técnico Especializado o i i i i prestaciones
de Prestaciones Solicitud elaborada porel S.T.S. P.E.
Trabajador llena el formato de solicitud.
;Cumple requisitos?
Jefe de Oficina de No: Devuelve documentacion  para
Prestaciones y/o correccion e informa de manera verbal el
2 . L — ” N/A
Técnico Especializado | motivo por el cual su prestacién no procede.
de Prestaciones
Si: verifica que la factura se encuentre
o - registrada (timbrada) en el SAT y requisita | Formato de verificacion de
3 Técnico Especializado 1 f C b Fiscal
de Prestaciones el formato. ompro antes Fiscales
{Cumple? Digitales.
No: Regresa a actividad 2.
Si, captura los datos en el Sistema RH7 y
4 Jefe de Oficina de elabora formatos (2 Jgos.) de autorizacién | Formato de Autorizacién
Prestaciones de pago de prestaciones. En su caso corrige. | de Pago de Prestaciones.
Valida la informacién con la oficina de
5 Jefe de Oficina de ndéminas y turna los formatos a la Jefatura N/A
Prestaciones de Administracién de Personal para su
revision y autorizacion.
Revisa formatos y documentos, los valida
con su firma de revisado. Turna formatos y
Jefe de Administracion documentost 4, [a Dlr-ecmf’)n 4E SRecursos Formato de Autorizacién
6 Humanos para su autorizacién .
de Personal : A de Pago de Prestaciones
(Valida revisién?
No: Regresa para su modificacion a
actividad 4.
Director de Recursos | Si, valida Autorizacién firmando los | Formato de Autorizacién
7 .
Humanos formatos de pago. de Pago de Prestaciones
Entrega un juego de formatos de pago de
Jefe de Oficina de prestaciones a la oficina de Nominas para
8 . ) e N/A
Prestaciones respaldo del pago por medio de la némina.
9 Jefe de Oficina de Captura la informacion en Base de datos del | Expediente anual y global
- Prestaciones expediente general de prestaciones anual y | de prestaciones.
ELABORO REVISO VO. BO.

)

Nombre¢

P

"7 Quintanar

5 -,
#{4/%/
_—~t u,% forales

!
.

Lic. l’|,,ifL Y

/"\

alita

.lz}\

e

tpor

Fecha

Santiago de Querétaro, Qro. 26 de octubre de 2017,
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global de prestaciones.
Archiva la documentacion en orden | Expediente general de
10 Técnico Especializado | individual y cronoldgico, y la integra al | prestaciones.
de Prestaciones expediente general de prestaciones. Formato de Autorizacién
Fin de procedimiento. de Pago de Prestaciones

6.- Anexos:

Solicitud de prestaciones

7.- Registros.
Nombre del Tiempo de Disposicion de los | Responsable de| Lugar de Codi
. Qs . 2 20
registro conservacion | registros almacén Almacén
Formato de .
solicitud de 2 afios Fisico Jefatura} de Oﬁcma. de N/A
. prestaciones prestaciones
Prestaciones
Formato de
verificacion de Permanente Electrénico Jefaturz.l de Oﬁcina. de N/A
Comprobantes prestaciones prestactones
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 .
g]o%al de y Pezzron(;anente Electrénico Jefaturz.i de Oﬁcma. de N/A
prestaciones. (2000 -actual ) prestaciones prestaciones
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
FLABORO RIEEVISO VO. BO.
Nombre 4 /_ '/{'

Ouintana

L " /
e lorales

a
)

!’\_ L _:..‘4-5714‘.—.)91“

A~ AgedondoX e

S
Arturo

lazquez

||Ll/ \||rn

(M.:,/

Ifee hia

Santiago de Querétaro, Qro.

26 de octubre de 2017,

—_
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Solicitud de prestaciones
@ L EALRDIQ AR RASHILLERRS HSL EATADO DE QUERETARO
SOLICITUD PARA TRAMITE DE
L m= § = o N =}
ADSCRIPCION FECHA DE SOLICITUD
piostmRLEADS APARECE EN TU DE NOMINA = - I
Iﬂ' OMBRE
NOMBRE COMPLETO
OFICIOS Y FORMAS
[consTancia pE nGRESOS =0 = g Juicencia siN cocE DE suELDO
f[consTANCIA PARA GUARDERIA | MATRINONIO
[r.:iu NETANCIA DE RETENCION DE IMPUESTOS DTROS
[Fonacor 8 = |
PAGO DE PRESTACIONES
[euaroeria ™ i |riruLacion
|vacmiEentos oe wuos [raLLecimenTo
|LEnTEs - T .y lotros
[PrOTESIS DENTAL |
[ossenvaciones |
ENTREGO RECIEIO FECHA PROBABLE DE ENTREGA
£ o / /
0L A ' EVISC . BO.
ELABORO y II}PASIS() | VO. B(

Nombre

Fecha Santiago de Querétaro, Qro. 26 de octubre de 2017.
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1.- Proi)ésito u objetivo.

Fortalecer los ingresos de los servidores piblicos del COBAQ, a través del pago de la prestacion de becas
otorgadas por el Poder Ejecutivo, con el prop6sito 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 méaxima de 5 dias hébiles.
La entrega de la prestacion tendra una duracion de 3 dias habiles de la siguiente manera:
Dia 1 en un horario de las 13:00 a las 19:00 hs.
Dia 2 en un horario de las 9:00 a las 15:00 hs y de las 17:00 a las 19:00 hs.
Dia 3 en un horario de las 9:00 a las 15:00 hs. y de las 17:00 a las 19:00 hs.
Para la entrega de la prestacion, el solicitante debera presentar identificacion oficial o la propia de la
mencionada prestacion.

3.- Alcance.

A todo el personal de COLEGIO DE BACHILLERES DEL ESTADO DE QUERETARO, 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 del COBAQ.

ELABORO REVISO VO. BO. P
Nombre o = { / / A ALY )
T :'_'____.i'!';.d Tuan Morales AT cr) A. Osea Arturo L"—.-"]'l-;‘),r} uificn Alalifp Zapor
~ Quintanar [ _Arfedondo Xelazquez. L= K
Fecha Santiago de¢ Querétaro, Qro. 26 de octubre de 2017.
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[ Hidio

5.- Procedimiento. v
5.1 Diagrama de Flujo. i u&aom dahmelm

Tuwerfada{%der Ejaautmp.
o
z,lefughomnwm

elabora circulares informativas

W;M#Ms

Listado oficial

&J?&Oﬂeiuﬁdcmrﬁ
y
Prestaciones realizan pago y se.
tequlsi!an los recibos
ELABORO _REVISO
Nombre
kﬁ#ﬂ’«n ales - M. e Arturo
- ‘Quintanar Arfedondo Velazquez.
Fecha Santlaga_de'(fuerétaro, }(‘ro. 26 de octubre de 2017.
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5.2 Descripcion de responsabilidades.

Operacién Responsable Actividad o0 Norma de Operacién Registros
1 Jefe de Oficina de Recoge listado de becas autorizadas. Listado oficial de becas
Prestaciones autorizadas
Jefe de Oficina de Elabora y distribuye la circular informativa '
2 5 para el personal de COBAQ), para el cobro | Circular.
Prestaciones
de becas.
Supervisa que el dia 1 del proceso de
. entrega de la prestacion, este presente
3 =Es Oﬁcma G personal de Seguridad Publica, al final del DSRSHs de' . )
Prestaciones ; novedades/incidencias
dia se le entrega reporte de
novedades/incidencias.
Jefe de Oficina de Reciben, revisan y ordenan los sobres .
. . ) o . Comprobante de servicio
Prestaciones / Técnico | (efectivos) de la prestacion denominada ;
4 - e de entrega de efectivos
Especializado de beca”.
. SEPSA
Prestaciones
Confronta efectivos contra la relacion
oficial de becas autorizadas.
5 Jefe de Oficina de (Coinciden?
Prestaciones No: Vuelve a confrontar, en caso de que no N/A
coincidan, no se reciben los sobres
(efectivos).
Jefe de Oficina de Si: Entrega de beca (efectivo), a los
6 Prestaciones / Técnico | trabajadores del COBAQ y requisitan los )
o - Recibo
Especializado de recibos.
Prestaciones
Elabora en tres tantos los reportes de pago | Reporte de pago de becas
7 Técnico Especializado | de becas mensual y reporte de reintegro de | mensual
de Prestaciones becas y turna para revision Reporte de reintegro de
becas
Recibe y revisa los reportes de pago de | Reporte de pago de becas
8 Jefe de Oficina de becas mensual y reporte de reintegro de | mensual
Prestaciones becas. Reporte de reintegro de
becas.
Autoriza los reportes de pago de becas | Reporte de pago de becas
9 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
10 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.
FELABORO ‘/RJRVISO VO. BO.
Nombre s gl A

, .’._,:_"/_.
settian Morales
S Quinlanar

Alafita dapor

IFeeha

Sa nt(aWcrétm}u(Qm. 26 de octubre de 2017,
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Jefe de Oficina de Entrega reporte de reintegros  al
11 Prestaciones / Técnico | Departamento de Becas de la Secretaria de | Reporte de reintegros de
Especializado de Educacion. becas.
Prestaciones
Integra copia de los reportes de pago de | Reporte de pago de becas
12 Técnico Especializado | becas mensual y reporte de reintegro de | mensual
de Prestaciones becas al expediente. (carpeta de becas). Reporte de reintegro de
Fin de procedimiento. becas.
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)
Listado oficial de becas autorizadas
Circular de pago de becas
7.- Registros.
. Ti ici R :
Nombredel registrn iempo de Disposlc.lén de esponsable Lugar de Cédigo
conservacién los registros de almacén Almacén
Listado oficial de -~ Jefatura de Oficina de
A Permanente Fisico . . N/A
becas autorizadas prestaciones prestaciones
Circular Permanente Fisico Jefature} ge Oﬁcma' Qe N/A
prestaciones _prestaciones
Reporte o .de Permanente Fisico Jefatura} de Oﬁcma. de N/A
novedades/incidencias prestaciones prestaciones
Com.probantes de oo Jefatura de Oficina de
servicio de entrega de | Permanente Fisico N — e — N/A
efectivos SEPSA p p
Recibo Permanente Fisico Jefaturz} & Oﬁcma. e N/A
prestaciones prestaciones
Reporte de pago de Permanente Fisico Jefatura.l de Oﬁcma. de N/A
beca mensual prestaciones prestaciones
Reporte de reintegro Permanente Fisico Jefatura.l de Oﬁcma' de N/A
de becas prestaciones prestaciones
8.- Historial.
| Rev. | Motivo | Fecha
ELABORO REVISO VO. BO.
N l : 1 Fo Y A -’
ombig ' / [\E LA/,.,AH. E\j
P __E_»;r. Tuan Morales lic. r_l-t:'{ﬁ\{',‘n;Ez A\n Alalita %:hmr
“OQuintana A - \

Fecha

Santiago de Querétaro, Qro. 26 de octubre de 2017
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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

Anexos:

Reporte de pago de becas mensual

REPORTE DE PAGO DE BECAS MENSUAL

DEPENDENCIA: COLEGIO DE BACHILLERES DE QUERETARQ LETRA DE CONTROL QUINCENA:
DIRECCION:  CONTITUYENTES 35, SAN FRANCISQUITQ ) FECHA:
HABILITADO: P, ROSA MARTHA PANTOIA HERNANDEZ FIRMA;
FORMA DE PAGO TOTAL DE NOMINA
TOTAL DE NOMINA
TOTAL DE RECIBOS
PENDIENTE DE PAGO
PAGADOS SALDO l_c'a. DIA 2_9 DIA 3o, DIA 40. DIA So. DIA AL 60. SALDO X PAGAR
DiA REINTEGRO A
CAJA GRAL,
TOTAL DE RECIBOS REINTEGRADOS: $ <
TOTAL DE RECIBOS PAGADOS:
ELABORO _REVISO VO. BO.
Nombre ' , _';‘[}\
1-) 0 L '
A xBERarMorales M. ¢ X Lic. 1pi-Yetfulert Alafita Zapor
< ZQuintanar Arreggondo Vgtazquez. b
Fecha Santiago deMél:n'n,yﬁs, 26 de octubre de 2017.
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Reporte de Reintegros.
GOBIERNO DEL ESTADO DE QUERETARO
He DE CONTROL - = @
REPORTE DE REINTEG RO DE BECAS CORRESPONDIENTES 4 LA QUINCEHNA
rmrnar:
PERCEPCIONES DEDUCCIONES  |PERCEPCION
No. HOMBRE “o 26 [raaToelsiELzoLES 2 0 TOTAL DE Pt aLOs HETA
sec oo [PeTaL | Bass | seT | BECA 3 [Pescercion| 551 | kss | wuiceon
1
z
3
4
5
3
7
8
]
in
11
12
i3
14
is
io
ir
is
is
7]
T
5]
73
TOTLLES 5000
CEFECECONTRO . FRESLSSETAL WO BOWEFS OE SERION A BEC E DS ASSCRETAR A
SE P ANZACONY F NANT &S
HOTL:
ELABORO VO. BO. . /A
Nombre 4 a cihad
oriles |~ Lic. J{@l th Alafita Zapor
/] A== TS

Fecha

Santiago de Querétaro, Qro. 26 de octubre de 2017.
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Reporte de novedades/incidencias

A quien corresponda:

Direccidn de Recursns Humanos

Santiago de Querétaro, Qro., xx de xxxxxxx de 2016

FPor medio del presente informo a usted gue el servicio de seguridad publics, gue
amablemente nos proporcionan estuvo cukierto porios Agentes:

4 HEKMKHEKKEX AR XK K KXHX

Agente X-XXX

En un horario de las 08:00 alas 195:00 Hrs

No se presento ningln contratiempo quereportar

Sin otro particular, quedoe de usted

ATENTAMENTE

Jefe de Prestaciones COBAQ

Comprobante de servicio de entrega de efectivo SEPSA (efectivos)

Unidad XXX

ELABORO /R‘E‘\{ISO VO. BO.
Nombre e WVi4
7 A i B -
—_—2 - - - / . ) — : a i
52 Tuan Moralcs A Oscaf Arturo Lic. l;J‘:_’_\..ll‘ht \n Alafita Zfipon
“Ouintanar / .-\‘y‘\iimdo X clazquez -
Fecha Santiago ﬂ.e,Qﬁerétaro./(‘lro. 26 de octubre de 2017.
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b It B
'En' 4]

1)

SEPSN 8.N. DEC.V. COMPROBANTE DE SERVICIO
PROL. MADERD 4305 A COL.I'\ERHO BT
MONTERALY, H L, G P, G469 = 702 001 ‘;,”z' ;‘; tf"
TCL W128.04K0 FAX L184-1416 \ e
AFC, SEF-960401,BVA

VALORES
RECIBIDOS8

ABLE PR INC IMPT BAIENTO DE
JERZA MAYOIL
AMACKIN ALGUNA DESFUES DE 50 L
YBLN O
SE CONBIDENAH FN MONEDIA NACIONAL

ALCVISION 2 i T

FIVT-01-01-01

ELABORO REVISO VO. BO. -

Nombre

Lic. Wis2¥agudp Alalita Zapor

I'echa

Santiago de ()/ucrélm'n,'()ro. 26 de octubre de 2017,
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Listado Oficial de Becas Autorizadas

| PODER EJECUTIVD DE: EXTADD DE GUERETARL Pig.y 173
- DIRECCION O RECURSOS HUMANDS 0821172015
" S5 | 10:54:0%
RELACION DE KECI20S DE FAGD DE KGATNA DEL PERIGED 21 DEL Of/11/2018 AL 13/11/2015
; WOMINA BECADNS
LUCAR DE PAGD 0F  GUERETARD
J6IT0 LE GREEW 89 COLECID BACHILLERES
Moo de Page  SOBRE
JEPTA PROG.  congec] | | '
74067 -0000220105-0900 95265 ACEVES DRT1Z CARLUS DBMALDD ECA 340.60
70960 ID0D220IUS-(R0D 207627 ACOBTA TALAMANTES ISABEL CRIZTIMA BECA 578,00
56V -300022019%-0000 94172 ACDSTA TREJSO LUX ELERA BECA &80, 00
3076 DH0DZ20105-0000  VADBT AGUILAR CARRILLO WECTOR ALEJARDRO HECA ] 978,00
TR97I ~0000220103-0000 GBI AGUILAN HERNAMDEL -JOSE AHTONIO BECA 3,590,00
Jagie -O00E0 20135030 SFTRS ARUILAR IATMARGS I ROLA =AF BECA 793,00
75972 -0000220105-0000 206960 AGUILAR WEJIA DAKIA NELY BECA ) 159000
TH9TH ~0O0DZ20105-0000 167519 AGUILAR SIERRA JOARUIM EDUARDD BECA Y 9%0. 06
R97TE -00n0720 1050000 3852 AGSTLLON DRTIZ DAMWAE ALEJANDRA BECA 320,00
72978 -00D0220103-0000 57233 ALMARAZ MEDINA RODRIGO 16MACID BECA 795,00
TRSTI -HN0D220)09-000C 2069556 ALDNSD MARTINEZ MARIA BECA 1,590,068
20978 ~00D0ZZ0105-F000 75209 ALVARADD ORTIT LADY LAURA HARlA BECH 795,40
78979 -3000220105-D0D0 V5250 ALVARADD ORTIT YURITZIN RONTSERRAT $ECA 978,90
JB98N -0000220105-0000 206202 ALYAREZ CASTMEDA MARIA FH‘QM# BECA 30.90
798t 0002201050000 111331 ALVAREZ TARCIA MARIA ANDREA BECA Y7660
782 -000U220105-00G7 90776 ALVAREZ SANCHEL ADRIAM BECA 480.05
TE983 -0000220105-0600 LYY ALVARLED Tamlp apiiva BECH 978.00
78984 -0000220105-000C 206707 ANAGLETO SAUTISTA CAMILA BOF:p BECA 346,00
75983 -0040220103 -000C Y8832 ANAYA AIPEITIA SUBANA DEL CARRER BEGH 795.00
18984, -0000220103-0000 94047 AMDRADE SIEARA FRIDA SOFIA RECH i, 258.00
rasg? -DUDORENIOF-0008 87715 ANGELES MIMALES ALEANDRA 8ECa 978,00
78948 ~006¢220103- 0000 84935 AHGELES MORALES JOBE DE JESUD RECS 1,788,00
78985 -0000220105-0000  AA936 ANGELES MORALES MARIS SUADALUFE BECH 1:590.00
9990 -000UE20103-0000 L2853 AMGELES WURALEE SAMUEL BECA 480,00
9941 -G0DUZENI0S-0000  (134R AWGELES OWOICD LOVRIEE BERENICE BECA 1,390.00
ENLN -0000220103-0000 208411 ARAUSQ LOPEL AXEL EOCARDR BECA 0,00
3993 -009G220105-000D  HAB9H ARELLAND BUAREZ JOSUE BECA 489,00
78995 -00D02B010S-0000 99124 ARIAS MARTINEL ANA PAOLA DEGH 78,00
8095 -0000220105-0000 97877 ARIAS WARTINEZ RUBERTO BECA \,238.00
78994 -0000220105-0000 90941 ARIAS PLREZ JEEUS EAILIARO BECA 48%.00
78997 -0000220105-0000 8000 ARIAS PINSUN EGTHER WAR[ARA BECA {1590.00
M99E -0000220105-0000 112845  ARIAS RODRIGUE? MONTSERRA| BEZA 53¢.00
28999 -9Q10220105-0000 3003 ARREDOMDO GONZALEZ CARLIS €23 1AUE BECA 1:228.00
790090 ~$0002Z0105-G000 95409 ARREDINDD GONTALEL VICTOR GG BECA 1.390.0%
79604 -00002Z0109-0000  BAY72 ARRTAGA CRUZ ANGEL DAMIAN BECA 78,00
90Uz -0600220105-0009 7761 ARRIAGA $RUZ EWELTA GUADALUSE BECA 578,00
>9043 -DO0G220105-0000  9E694 ARMIAGA CRUZ KARLA XIWENA BECA ] 480,00
79004 -0000220103-0000 93236 ARRIAGA SDWIALEL DANIELA ESHEHALDA BES 340,00
15005 -0000220105-0009 91740  ARTEAGA NERCADD RENATA IRATIE BECS 310,00
73004 -GONG220105-0060 112701 ARTEAGA NOVOA CRISTOPHER EMIL pECa £40,00
79007 -UDD0220105-0000  P4i33 ARVIZU ZARATUA ENYUEHE BECA 7809
TROO0 -000022010%-0004 TAIGA  ARVIIU ZARATUN MAYRA CRIZTINA Bech 795.00
Faga -0000220105-0300 97970  AVENDAR GONIALEL VICTORTA FERNANTa BECH 1.590,06
9015 (R00220105-6000 Y794 AVILA HERMANDEZ MARTHA VALERLP 8ECH 1,549, 00
701 ~0000220 1 U5~D000 R7797  AVILA YERMANDEZ OMAR ALE.ARDR: BECH 1.358.00
one; -3L0D22010%-0005 207098 BAMLNE CORFES HERKES BECA . 1,590, 00
AR -0300220105-0000 BB1R1 DAIN]1 BALDERAE L1ANA ANDREA BECA 1,590,00
THA -N200220105-0000 BOETU BALNI BALDERAS LESULLIE MAGALY BECA 430.00
79615 -0000220105-0000  F46b0 BAJOWERD VAIRUFL RARIA CONCEPTLUN BEGA 136,00
. L2 ~ L 5
ELABORO //R‘I}.VISO y; VO. BO.
—
Nombre

o e an Morale
7 Ouintanar /

-

b
-~

Fecha Santiago de Ofierét: 7(, Qro. 26 de octubre de 2017.
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Circular de pago de Becas

COLEGIO DE BACHILLERES DEL ESTADO DE QUERETARO
ATENCION A TODO EL PERSONAL

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:

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

e EL TRABAJADOR O BECADO DEBERA PRESENTARSE A RECOGER SU BECA EN LOS HORARIOS Y DIAS ESTABLECIDOS.

¢ EL BECADO DEBERA PRESENTAR SU IDENTIFICACION ACTUAL DE BECADO PARA PODER RECOGER SUBECA. INDISPENSABLE

...............

¢ ENEL CASO DE QUE SE PRESENTE A RECOGER LA BECA EL. TRABAJADOR (PADRE O MADRE), DEBERA PRESENTAR IDENTIFICACION OFICIAL PROPIA Y

LA CREDENCIAL DEL BECADO O EN SU CASO LA CONSTANCIA DE TRAMITACION DE LA BECA (MENCIONADOS Y MOSTRADOS EN EL PUNTO ANTERIOR).

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 PERSONAL, UNA CARTA PODER DONDE LE OTORGUEN PODER DE RECOGER ANEXAN

COPIAS DE 1LFE. DE QUIEN OTORGA EL PODER Y QUIEN LO RECIBE, AST MISMO LA CREDENCIAL DEL BECADO

DE NO CUMPLIR CON LOS ANTERIORES REQUISTTOS “N(» SKE ENTREGARA LA BECA™

ATENTAMENTE

DIRECCION DE RECURSOS

HUMANOS

NOTA: POR MOTIVOS DE SEGURIDAD SE LES PEDIRA PRESENTAR IDENTIFICACION PERSONAL EN LA RECEPCION

ELABORO REVISO VO. BO.
Nombre / ) <l .
2 Y . . Ad—= e . ~ Z— ; C A j |
AT A HT Morales /_,-m‘ e AL Ogla Arturo Llc.){lr;)‘l niyst AlafitalZapo
("7 Quintanar C Awrtdondd Velazquez. o e
Fecha Santiago de Querétaro, Qro. 26 de octubre de 2017.




R




Cadigo:
MP-10600-02-01
@ Manual de Procedimientos Revision: Fecha:
Capacitacién 05 31-julio-2015
. Pagina:1 de 10

1.- Propdsito

Contribuir en 1a formacion, 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 formacion integral de los alumnos como razén de
ser de la Institucion.

2.- Politicas:
La Direccién de Recursos Humanos a través del Departamento de Capacitacién y Desarrollo en coordinacién con la Comision
Mixta de Capacitacién y Adiestramiento dan seguimiento a la capacitacién del personal administrativo.

La Direcci6n de Recursos Humanos a través del Departamento de Capacitacion y Desarrollo en coordinacion con la Comision
Mixta de Capacitacion y Adiestramiento y con la Coordinacién de Jefaturas de Materia de la Direccion Académica dan
seguimiento a la formacién 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 Programacion, Juridica, Vinculacion,
Organo interno de control, Calidad, Informacién Institucional

DeCaDe. Departamento de Capacitacién y Desarrollo

CeCaDe. Centro de Capacitacion y Desatrollo

Comision de Capacitacion. Comisién Mixta de Capacitacion y Adiestramiento

Comisién de Escalafén. Comision Mixta de Escalafon

Comité, Comité de adquisiciones, enajenaciones, arrendamientos y contratacion de servicios del Estado de Querétaro
VoBo. Visto Bueno

S/N, Sin niimero

N/A. No aplica

5.- Procedimiento o
ELABORO / ,,/ REVISO YO. BO.

7

\(4# Al 'lta |p01

Nombre 1

Fecha - gantlago de Queletaro, Qro. 26 de octuble de 2017,
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5.1.- Diagrama de Flujo
[ Inicio ]
i 6. Comité, revisa y aprueba el
> Programa de Capacitacion.
1. Directores de Area
Directores de Plantel,
Comisi6n de Capacitacion,
Comision de Escatafon, emiten ‘
las propuestas institucionales de 7. DeCaDe, planea y organiza la
Epacilecicn) logistica del Programa de
\/ Capacitacién.
2. DeCaDe, recibe y compila las 8. DeCaDe, Comisién de
propucstas, y sol_icitudes de Ct.ipacitaci 6’n y Jefatura de
elpaciigeion: Materias, dan seguimiento al
desarroilo del Programa de
Capacitacion.
v
3. DeCaDe, l
Comisién de Capacitacion,
clasifican las propuestas de 9. DeCaDye, registra la
capacitacion. acreditacion de los participantes y
l se anexa a carpeta de capacitacion
4. DeCaDe
Comision de Capacitacion
Jefatura de Materia, disefian y
elaboran el programa de 10. DeCaDe, elabora y entrega el
capacitacion. reporte POA a la Direccion de
\’r’" Planeacion y Académica.
5. Director General, %P
Director de Recursos Humanos,
Director Académicoy Fin
Director Administrativo, revisan y
autorizan el Programa de
Capacitacion, con el Vo.Bo. del
Director General.

\/——

ELABORC YISO 0. BO,
RO f/' _/J-(—I'\\ Y
= n A
. = _ i / g
Momiwe ' i M. OS¢ /‘ulllm lic. Jm/},m)nﬂ &l /\Ifi fta gapor
VA7 Cabrera Arpédondo X ffazqucy.

Veehn S;m(fi:l::n de () |‘(\(;l|‘0/ll'(). 26 de octubre de 2017,
-~
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5.2.- Descripcion de responsabilidades

Operacion Responsable Actividad o Norma de Operacién Registros
. ‘ Hacen llegar al DeCaDe, via oficio o formato
Directores de Area lici Y
Directores de Plantel las propuestas y so 1.01t.udes .de capacitacion de
1 o .. .. |las Areas de la Administracion Central y de los Oficio/Formato S/N
IComision de Capacitacion . 2
E . Planteles, asi como las propuestas especificas
IComision de Escalafon M
institucionales.
Recibe y compila las propuestas, y solicitudes
2 DeCaDe de capacitacion docente y administrativa de las [N/A
Areas y Planteles del COBAQ.
3 DeCabDe, Clasifican las propuestas, tomando en cuenta  [Programas de desarrollo

Comision de Capacitacion

los programas de desarrollo institucional.

institucional.

DeCaDe
Comision de Capacitacion

Disefian y elaboran el Programa de

Programas de Capacitacion

4 Jefatura de Materia. Capacitacion docente o administrativo. JASCAP-01)
Dfrector General Revisan y autorizan el Programa de
Director de Recursos 3 N .. ;
Capacitacion (docente o administrativo), con el Lo
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. Jriogrema dercapacitacion
‘A3CAP-01)
ILleva a cabo la planeacion, organizacion y
7 DeCaDe logistica necesaria para la implementacion de  [Cronograma de actividades
los programas de capacitacion.
Dan seguimiento al desarrollo de los Programas L IBCgistoldE asisEngia
LT A4CAP-01)
DeCaDe de Capacitacion: b Acta de asistenci
8 IComisioén de Capacitacion |l. Seguimiento y atencion al desarrollo de los [ cla ce asistencia y

Jefaturas de Materia.

Cursos.
2. Evaluacién y cierre de los cursos

evaluacion (ASCAP-01)
3. Formato de evaluacion del

urso/taller (A6CAP-01)

LLABORO ~
il

RIEVISO

VO, BO.

Mombie

_Aoth

|ry/'; v OsCar Attuo
_.f A .
S Adondn Velizquer

eeha

S Santiago de Querétarh, Qro. 26 de octubre de 2017,
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Registra la acreditacion del personal que
participé eri los Programas de Capacitacion en . .
el registro electronico de acreditacion. Imprime ReBIstro .e}ectromco de
9 DeCaDe . e pcreditacion
Constancia de Acreditacion, anexa a la carpeta Constancia de acreditacién
del expediente del programa de capacitacion
correspondiente y archiva.
Elabora y entrega el reporte del POA a la
10 DeCaDe Direccion de Planeacion Programacion y Reporte POA del Programa
Presupuesto y a la Direccion Académica. de Capacitacion
Fin de procedimiento.

6.- Anexos:

A3CAP-01 Programa de Capacitacion
A4CAP-01 Registro de Asistencia
AS5SCAP-01 Acta de asistencia y evaluacion
A6CAP-01 Formato de evaluacion del curso/taller,

7.- Registros

VO. BO,

Nombre del Tiempo de | Disposiciéon de | Responsable | Lugar de Cédigo
registro conservacion | los registros de almacén | Almacén g

. o o Auxiliar del Archivo del

Oficio 1 ANO Fisico Depto. CeCaDe S/N
< _, Auxiliar del Archivo del

Formato 1 ANO Fisico Depto. CeCaDe S/N
Programas de < . Auxiliar del | Archivo del
desarrollo institucional P Fisico Depto. CeCaDe gl
Programa de - . Auxiliar del Archivo del
Capacitacion e HLCIEO Depto. CeCaDe ki
Cronograma de o - Auxiliar del Archivo del
actividades I EICCHORICY Depto. CeCaDe =i

. . . ~ o Auxiliar del | Archivo del
Registro de asistencia 5 ANOS Fisico Depto. CeCaDe A4CAP-01
Acta de.a}smtencna y 5 AROS Fisico Auxiliar del | Archivo del ASCAP-01
evaluacion Depto. CeCaDe
Formato de evaluacion - - Auxiliar del | Archivo del
del curso/Taller. e Fisico Depto. CeCaDe ACCARON
Registro electronico de o . Auxiliar del Archivo del
acreditacion 5 ANOS i Depto. CeCaDe SN
Constancia de ~ . Auxiliar del | Archivo del
acreditacion A s Depto. CeCaDe SN

. . Auxiliar del Archivo del
Reporte POA 5 ANOS Electrénico Depto. CeCaDe S/N
LLABORO

e

Nowbre

V

/\yﬂl‘)ll—(.'

/LLE.\’IS()

SO Arturo

clazguer

-z %
T _J}GI..\?;;“ITI'I_I-"II Alafita Zapor

I'ccha

Santiago de-€Inerétarg! Oro, 26 de octubre de 2017,
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8.- Historial

Rev. Motivo Fecha
01 Emision del procedimiento 01-marzo-2005
02 Actualizacion de formatos 09-agosto-2005
03 Actualizacion del procedimiento 06-marzo-2006
04 Actualizacion 29-febrero-2012
04 Actualizacién 26-octubre-2017

ELABORO A}/ REVISO VO. BO.
Z = = == -.{:J‘
/ AV]
Nomb A farl A Li 1"4\ l\(mz
ombre 7 arlos Ascar Arturo e Arsammuen Alalilal Zapor
Vi 27 Cabrera (] Arfedondo Velazquez gl \ ’
Fecha - Santiago de Queréta/o, Qro. 26 de octubre de 2017,
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ANEXOS

FORMATO: A3CAP-01

‘ﬁ
3 O
R

PROGRAMA DE CAPACITACION

e L

Querctaro
s BT

COLEGIO DE BACHILLERES DEL ESTADO DE QUERETARO
DIRECCION ACADEMICA

DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS
Programa de Formmnaclon y Actualizacion Docente / C apacitacion Administrativa

INVITACON

SEDE cuPo

FECHAS

HORARIO | MODALDAD [HORAS

INFORMES e INSCRIPCIONES

De acuerdo a la invitacién del Director del Plantel, la inscripcidn se realizara 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 ublcadas en Félix Osores # 12, Col. San Francisquito.

ELABORO

VO. BO.

REMISO
==

C >
/ 4 /f"t’l
Ll
Nombre A eA. OscaArturo Lic AfjsSeethti 0 Alalitad Zapor
Pafedondo VAzquez
Fecha & Santiago deQuerétaro, Qfo. 26 de octubre de 2017.
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FORMATO: A4CAP-01 REGISTRO DE ASISTENCIA
COLEGIO DE BACHILLERES DEL ESTADO DE QUERETARO
DIRECCION ACADEMICA
FNOMBHE DL INSTRUCTOR FECHA DEL EVENTO
LUGAR 1 pumacion HORARIO I FESIONER =
. |
=
N UM NOMBRE DEL PARTICIPANTE ADSCRIPCION | o FIRMA
1
Nl N _
R ,IL\;;ISO VO. BO. < |
(| -
N
Nombre Lirwa {1 QI Alafita Zhpor
Fecha = Santiago de Querétaro, Qro. 26 de octubre de 2017.
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COLEGIO DE BACHILLERES DE QUERETARO
DRECCION DE RECURSOS HUMANOS
DEPAR DE KON Y LO
(HERISTES NI ASISTEROIA
NOMBRE DEL IIVENTO — TAREA ™
ACTUALIZACION
o SOMGIRE DL TR TR FECIAR DL EVERTD
LUGAR SEDE :mu«:gﬁi | AR THURNO SEBIONES
A 2|
NOMBRE, DEL PARTICIPANTE | ADSCREPCIO 28-Nov-00 30-Nov-08 02-Dis-0% 07-Dkoe 09-Dio0¢
[
1
4
B
L
L
L
”
13
14
15
18
"
([}
113
N Y
| e o]

ELABORO

Nombre

_l;Eyls()

—

Fecha
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FORMATO: ASCAP-01 ACTA DE ASISTENCIA Y EVALUACION
g COLEGIO DE BACHILLERES DE QUERETARO
DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS
DEPARTAMENTO DE CAPACITACION Y DESARROLLO
e PROGRAMA DE FORMACION Y ACTUALIZACION DE PROFESORES
ACTABEASISTENCIA Y EVALUACION
2 NOMBIL DL EVENTO S | ARIA ™y
|
NOMIRE UL NG ERUCTON FICITAS DEL FVINTO
TULIAR f 1 DUIRALE M HORARIO | TUnNG HUAONIS

\_ | MAT. ( ) VESP. ()
(um NOMBRE DEL PARTICIPANTE Bl i % ASISTENCIA| EVALUACION

ol

02

03

04

05

06

07

08

09

10

1

12

13

1

15

16

17

18

19

20

21

2

23

u

25

26

27

28

29

30 7
’ CLAVE DE ASISTENTIA LA VE I TVALUACION ) FECILA L PRI,
[ ARIETINCTA A - ACREDITATI A I MES N

/=FALTA NA = NO ACREDITADO

W - AUBENTE
ASCAP0I
' . _
ELABORO // '/ REVISO VO. BO.
Z P
._ 7

M“"“; I
bler Alafita ./Ilpor

Nombre 3 Carlas M-Tn Arturo
\f}_:ﬁﬂill Cabrera [ Argedondo X elizquez
Fecha & Santiago de Qu_erétaro,z‘(lro. 26 de octubre de 2017.
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FORMATO: A6CAP-01

ENCUESTA DE EVALUACION DEL CURSO/TALLER

COLEGIO DE BAGHILLERES DEL ESTADO DE QUERETARO

DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS Encusatajde deliGurso/malsn
Comisidn Mixta de Capacitacién y Adiestramiento
COBAG = %
ADMINISTRATIVO [ X | Formato: A6CAP-01
s ™
Nombre del cursoftaller: Fechas: Horarlo:
\Lugar Sede: Plantel de adacripoion: - )
g N
I ORGANIZACION Muybien  Bhn  Regulr  Mab o wpiks
¢ La difusién del evento fue? 11 LUGAR SEDE Migbms Gl Mg Ml No apica
¢Las Inscripciones fueron?
LLa fecha y hora de programaclén lue? LE| espacio del evento (salones) fue?
LEl equipo y los recursos materiales estuveron? LLa lmpieza estuvo?
§ AElmatedal de estudlo lue opotiune? 3L J
rTll PERTINENCIA DEL TEMA Muyben  Ben  Reguer  Meb No-w-\ r’lV ORIENTACION Muyben  Bian  Reguer  Mab No aplca A
- . . & Contribuye a lograr la misién del
LEs (til en el desempeiio de mi trabajo? COBAQ?
LEnriquece mis conocimienlos en el ¢ Me dsja alguna experiencia
desempefio de mis funciones? aplicable en mi persona?
LEI ido temélico y el objetivo es el .
adecuado para apoyar lrabajo? ¢Cumpli6 con lo que yo esperaba?
LLamanera en que se dio et curso LResuelve mis necesidades de
favorece mi aprendizaje? capacitacion an esto lama?
Enrigy mis eneld pofi
de mis funciones?
R o o
f g N\
V INSTRUCTOR 1.  Nombre: ‘ VI INSTRUCTOR 2. Nombre: [ I
Muyblen Bien  Regusr Mak No apiica Muybisn  ben  Raguisr  Mab o eploca
kel e
& Conoce y maneja el lema? LConoce y meneja el tema?
LEs gl an su expomiciin® LEs claro en su exposicién?
Conducclén de [oe trabajos en grupo Conducc|én de loa trabajos en grupe
2 Cumplio con el objetivo y los conlenidoe? 2Cumplio con loe conentdos y el objetivo?
LD respossin o |6 dedss? DI respuests a las dudas?
Fue puntusi? ¢Fue punluet?
\_ (Recomendarla al expositor? sl NO AN (Recomendaria af expasitor? sl NO )
¥ ™
Comentarlos y sugerenclas:
52 )
ELABORO s REVISO VO. BO.
J/f e
- {
_.fj' . \/\;7&]
/ P - ANCS
Nombre M.en X Osegf Arturo | Lic Al ¥ :T':\'" Alafita ¥apor
Aretiondo Yelazquez
Fecha

Santiago r,l_t_-/()rrf"i‘étaro, ;/:'0. 26 de octubre de 2017.

[
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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 formacion integral de los alumnos como razén de ser de la
Institucion, a través del trimite 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 niimero

VoBo. Visto bueno

5- Procedimiento 4

/!

VO. BO.

i
ELABORO Z

/ A7

é...@““""f'&

Nombre 2 - i _
Li v flos Vazquez M. ep AL Osedl Arturo I y’i_s,’i;;}h; e Alafita Fapor
) Brera {_arredondo/Velazquez \
Fecha . Santiago de Querétaro, Qro. 26 de octubre de 2017.
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S.1.- Diagrama de Flujo

_ 3.64DeCabe notificaz los

inter esados que ro cumple con

aiguno deloscriterios para &
AR

ELABORO

HE\/ISO VO. BO.

-]

S

TN Oscaf Xrioro Lic.ulyi.-;-%“

brera 7 £quez.

Nombre = '
] QA7 NT.

Mredonde,

Fecha i Santiago Muvrél;u-u/()ro. 26 de octubre de 2017.
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S.2.- Descripcion de responsabilidades
Operacion Responsable Actividad o Norma de Operacién Registros
Interesado Entrega al DeCaDe su solicitud (Formato Solicitud S/N de lista de
IS/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
DeCaDe o .. Sspera.
con los criterios y requisitos para el AEP. 5 .
ILineamientos Generales.
;, Cumple?
DeCaDe No: gotlﬁca verbalmente al interesado y N/A
termina el proceso.
DeCaDe : Si1: El_aboF? el dictamen de AEP y turna para Dictamen de AEP S/N
fautorizacion
D!rector G.eneral Reciben dictamen y autorizan el apoyo a
Directores: .
estudios de posgrado con el Vo. Bo. Del .
Recursos Humanos 8 Dictamen AEP
.. . Director General.
Administrativo
Académico
Recibe dictamen autorizado, archiva
DeCaDe documentacion en expediente y realiza los  [Dictamen AEP
tramite administrativos para el pago de AEP |[Expediente
, Ultimo AEP?
No, Continua los estudios, inicia en paso 2
Interesado Si: Fin del procedimiento N/A
6.- Anexos: //
ELABORO ~ 7 // REVISO VO. BO.
> 77 .
P , !
Nombre Zg | /{) 7 /L“) / {-/
e %flos Vazquez | - : L/Eyij_:.,isi—vl mden Alafita Zapor
~ Nghrera /A Awtdondb Velazquez \
Fecha Santiago deQuerétaro! Qro. 26 de octubre de 2017.
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¢ Solicitud de apoyo a estudios de posgrado
e Dictamen de apoyo a estudios de posgrado
7.- Registros.
Nombre del Tiempo de | Disposicion de | Responsable | Lugar de .
r : r Cédigo
registro conservacién | los registros de almacén | Almacén
Solicitud S/N de lista o e Auxiliar del | Archivo del
de espera. { GO TiSie Depto. CeCaDe P
. Auxiliar del | Archivo del
Lineamientos Generales.| 10 ANOS Fisico Depto CeCaDe N/A
Solicitud de AEP < - Auxiliar del | Archivo del
5 ANOS Fisico Depto. CeCaDe N/A
. ~ - Auxiliar del | Archivo del
Dictamen de AEP 5 ANOS Fisico Depto. CeCaDe N/A
Expediente ~ v Auxiliar del | Archivo del
5 ANOS Fisico Depto. CeCaDe 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
ELABORO - REVISO VO. BO.
L3 )
[ ’/ = . }L/VV --“_':Z-'_:
’; —
MNombre L = /:) ﬂ/

/- .,
Moen AL Oxlar Arluro

/, Arredony

O Velazqguer,

1.0 /-tr«?*ﬁﬁ].‘r.--_‘. Alalila

Zapol

Fecha

S:ll]ijilgj)/(rc Qucrélmy/. Qro, 26 de octubre de 2017,
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ANEXOS

% COLEGIO DE BACHILLERES DEL ESTADO DE QUERETARO
DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS
Departamento de Capacitacién y Desarrollo

SOLICITUD
PARA PARTICIPAR DEL APOYO A 28TUDIOS DR P Maestris, oL ATURA No.
(pars administratives). Fecha de wolloitud:
DATOS DEL SOLICITANTE:
HOMI R I qucnwcm t ]
CORREO ELECTRONICO I
— T TENaE T —
ADMINISTRATIVO| oooT ol BACHILLERATC GRADO
DOCENTE MAEsTRIA FRIMARIA Tiruro
-— [ ——
DIEGTIVO LIGHNGIATURA| MNGUNG| CERTIFICADO
e TEMER oe L L, MDAD. MAESTRIA O DOCTQRAD G, Wik M OI EIMANL €38
1.~
2=
3.~ 8.
4.~ .-
© TMENTOB! l —  PUERTO
E8) (CHINE CT RAOMAD RIS T IRATIVO)
ESTUDI NTO SQLICITADO
DOCTORAD MAERTRIA S PEGHAL DAD LICENCIATUFA)

HOMBAS DE LO® E8TUDIOS:

INETITUCION QUE LO IMPARTE!

DIRECCION DEL CAMPUS: | | No REVOE |
PERIODO 0N PAGO : TRIMESTRAL CUATRIMESTRAL SEMESTRAL DEL PERIODO

1. paryry oy ™
[Humlnor Wi s . I LIC. FRANCISCO JAVIER BANCHEZ CARDENAS, DIRECTOR DE RECURS808 HUMANOS |

Por este conducto solicito a Ud. su gestion para que el Colegio de B pueda otorg. 1@ apoyo eco ico para tudios de
poggrado / licenciature que habran de contribuir en un mejor desempeflo en el 6rea de mi responsabilidad laboral. En caso de que me sea otorgado
el apoyo, hago mencién de que el pago de Ila tidad cor diente al p taje que me sea otorgado, se haga a nombre de la Institucién de
Educacién Superior y de la misma manera, mi compromiso de que el recibo o factura con valdez fiscal sea emitido a nombre del! C olegio de

Bachilleres dal Estado de Quanritaro,

FOR

MAT Requistos: (Anexar copies de documaentos)

Revislon
0: Doctorado M stitn Especinidad gl v s
80LICITUD (Focha da recepcién): X X x x
S/N BABE LABORAL : X X X x
CARGA HORARIA (Docentes): 3 X 3 NO
DICT PLAN DE ESTUDIOS CON EL COSTO INTEGRADO : X X X X
AME No REVOE: = X X X X
N izgg::fn;; DE CALIFICACIONES DEL NIVEL O PERIODO INMEDIATO ! x X l x | X | I
DE Sollaitud
APO
YO
A ¥ e dot Nombre, firma y sello d-é.m". de C. y

EST
UDIOS DE POSGRADO e

ELABORO /A REVISO VO. BO.

£ [\

el lis2eignagn Alalita Zapor

.

Nombre

K Vazquezp M. g
7~ .
/A era f Miedongh Velazquer,

. N . - ,
Fecha L Santiago dt Querétard, Qro. 26 de octubre de 2017,
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DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

@ COLEGIO DE BACHILLERES DEL ESTADO DE QUERETARO
DEPARTANENTO DE CAPACITACION ¥ DESARROLLO

coBAG DICTAMNEN

PARA PARTICIPAR / CONTINUAR CON EL APOYO A ESTUDIOS DE POSGRADO (DOCTORADO, MAESTRIA, ESPECIALIDAD).
LICENCIATURA (Para personal administrativo).

~ Alarear com ups X o
Dictamen No. Participar: | | Fecha:

Comtinunr: | ]

DATOS DiL SOUICITANTE:
l ADSCRIPCION :

NOMBRE:
CARGO o
ATRMINISTRATIVO| | AREA D:fogggg_rcélg;ENTOE l -
DOCENTE
PIRECTIVO — =1 (DIRECTIVOmL?STHATIVOS) J o
POSGRADO! LICENCIATURA MAESTRIA EN CIENCIA DE Llér:f‘?ljjgg?slg:ﬁf + UNIVERSIDAD AZTECA DE |0 gre. |

Verficacion de documantas

Verficaann de documentn s
PARA LA PARTICIPACION PARA COMTINUAR

SOLICITUD [Fecha do recepcifn):

NACITIN (Fecha de recaprion)

BASENE AL _|cONSTANGIA DE CALIFICAGIONES DEL CIELO
INMETHATO ANTERIOR:

PLAN DIC

A HORARIA (DOCTENTT)

PROMEDIO DE CALINCACIONES DEL CICLO INMEDIATO
THOR
SEGUIMIENTOD
Ene | Fab | Mar | Abr | May | Jum ik Ago ‘ Sep Dct oy Dic
TOTAL A LA FEGHA
DICTAMEN :
OBSERVACIONES : : — RSN
SE AUTORIZA EN UN
REVISADO Y AUTORIZADO MONTO % DE:
NO SE AUTORIZA
Llc, Franclsco Javier Ssdnchez M.en C. A Quetealedatl Gutlérrer C.P losé Manuel Orozce
Cardenas Granados Figueroa
Dl ector de Recursos Humanos Director Académico Diectol Admmistralivo
VoBo
Elabard
Lic. Alejandro Mendoza Pichardo Lic. Hector Gulltén
Maldonado
Jefe del Depto de Capacilacion Director General

FLABORO REVISO VO. BO.

Nombre

f . T , T =
IFeeha Santiago de Querdétaro, Qro. 26 de octubre de 2017,

0 Alaftla
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a Procedimiento de Reclutamiento,
Seleccion y Contratacion de Personal

Cédigo:
MP-10600-03-01

Revision:

05

Fecha:
31-julio-2015

Pagina:1 de 21

1.- Propésito

Identificar con oportunidad, objetividad y equidad, el mejor candidato a la vacante para contratar sus servicios
profesionales 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, a través del tramite de alta de personal ante la

dependencia correspondiente.

2.- Politicas

El jefe inmediato de la vacante, debera notificar por escrito a la Direccion de Recursos Humanos, la asistencia o
inasistencia del trabajador contratado. Este aviso debera de ser en un periodo no mayor a tres dias habiles

posteriores a la fecha de su contratacién

3.-Alcance

Al personal docente y administrativo del Colegio de Bachilleres del Estado de Querétaro.

4.- Definiciones/Abreviaturas
N/A. No aplica

DGB. Direccion General del Bachillerato

LGSP. Ley General del Servicio Profesional Docente

ELABORO

/1{]5)27150 /

AUTORIZO

Nombre : ‘i AN ]
A {r \( Jk."!\“xu ,
Lic. Norma Pg#ficia Rivera M icar Arturo Lig/ 1:1_,) muen Alafita Vapor
Cuydrenta / "(Hu dondlo Velazquez T \
Fecha Santiago de Querétaro, Qro. A 26 (Il/r)ctubrc de 2017
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Procedimiento de Reclutamiento,
Seleccién y Contratacién de Personal

Codigo:

MP-10600-03-01

Revision:
05

Fecha:
31-julio-2015

Pagina:2 de 21

5.- Procedimiento.

5.1.- Diagrama de flujo

2. Auxiliar de Reclutamiento y
Sﬁmiﬁnwmm isicion
mwamyw

v

3 Iamabwmmdo _

SI

ELABORO AUTOBIZO L =
Nombre L : Y
Lic. Norma [f_h\.»':h/)-ﬂlﬁi'n -*\ lalita Zapor
o \
7 : A
Fecha Santiago de Querétaro, Qro. A ltyi{ ucm)/rc de 2017 u
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REVISO AUTORIZO
)

Nombre

™

Li)'/@t*1

n Alafita Zhpor

v

Fecha

Santiago Ade’ Querétaro, Qro“(26 de oltubre de 2017
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Procedimiento de Reclutamiento, Revision: 31 Fe?h*;(ns
Seleccion y Contratacion de Personal 0s -julio-
COBAQ y
Pagina:4 de 21
l 14. Auxiliar de Reclutamiento y
10. Auxiliar de Reclutamiento y Seleccién, clabora en dos tantos
Seleccion envfa candidatos para e originales contrato
entrevista . administrativo ASRSCP-03 y
recaba firma del trabajador ¢
integra al expediente del
trabajador
v
11. Jefe inmediato de la vacante
entrevista candidatos, elabora
reporte de entrevista ASRSCP-04
autoriza contratacién 15. Trabajador, firma los dos
v/—_— tantos originales del contrato
docente AGRSCP-04 o contrato
administrativo ASRSCP-03.
Regresa un tanto original y
/Aceptado? conserva el otro fanto.
] Expediente completo archivado.

l

12. Auxiliar de Reclutamiento y "
[ Fin ]

Selecci6n integra expediente y
turna a planteles

A 4

13. Jefe de Oficina de
Prestaciones elabora en dos
tantos originales contrato
docente AGRSCP-04 y recaba
firma del trabajador e integra al
expediente del trabajador.

T

5.2.- Descripeion de responsabilidades

| Operacién Responsable | Actividad o Norma de Operacién | Registros
KLABORO / "TIT?\/IS(') AUTORIZO
[ - - — = y
Nombre / / / y ,&./‘v"jf' A
.r-’. — — .// o, =
e, Norma B Ck Rivera Mgl AL Qe Arturo | igZlea¥hmlon Alalitd Zapo
Cudfonta Afredondo X clizquer \

Feeha Santiago de Querétaro, Oro, A 20 <Iuy/!ul)rc de 2017
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Planteles y/o Direcciones de

Elabora la Requisicién de Personal y

Requisicion de Personal:

1 Je turna A1RSCP-04
’ ’ A2RSCP-04
Auxiliar de Reclutamiento y Recibe la Requisicion de Pers?nal Requisicion de Personal:
2 Seleccion elaborada por el plantel o 4rea que tiene A1RSCP-04
la vacante y turna. A2RSCP-04
Recibe y revisa el motivo de la vacante
Jefe de Depto. de ya sea por suplencia, reemplazo o nueva
3 Reclutamiento y Seleccion ?rAeac:.lon. N/A
(Aplica?
No: Regresa a actividad 1 para realizar
ajustes.
Si: Registra y archiva requisicién y
o . busca candidatos que reGinan los | Requisicion de Personal:
4 Auxiliar de Reclutamiento y reauisitos del perfil tenci AIRSCP-04
Seleccion quisitos del perfil por competencias,
ya sea con personal del sistema o en A2RSCP-04
cartera de nuevo ingreso.
Verifica la congruencia entre curricula,
experiencia y puesto. En caso de los
Jefe de Depto. de docentes es de acuerdo con lo
5 Reclutamiento y Seleccién | establecido por la DGB y LGSPD. N/A
(Cumple?
No: Regresa a actividad 4 para buscar
otro candidato.
Si: aplica evaluaciones de pericia
Auxiliar de Reclutamiento y técmc? Y eoviss 3 D 1ref3016n Evaluacién de pericia
6 Seleccié Académica asf como a las Direcciones técni
eleccién : " . écnica
correspondientes dichas evaluaciones
para su calificacion.
Aplica evaluaciones psicométricas por .,
6A Auxiliar de Reclutamientoy | competencias, y elabora reporte de Reporte de evaluz}c1on por
- ¥ : competencias
Seleccion evaluacion por competencias ASRSCP- A3RSCP-03
03 y archiva.
Direccién Académica o Area Cal.lﬁca eximenes dejpeficia tecmc?,y Reporte de evaluacion
7 correspondiente emite el reporte de evaluacion A4RSCP-02
A4RSCP-02 y turna
L Realiza la valoracion e interpretacion de
8 Reclutamiento y Seleccion i : ik N/A
as pruebas psicométricas.
Recibe reporte de evaluacion A4RSCP-
02. Emite y valida reportes de Reporte de evaluacién
Jefe de Depto. de evaluacion por competencias, una vez A4RSCP-02
9 Reclutamiento y Seleccion | que se conjuntan los resultados de A3RSCP-03
pericia técnica y pruebas psicométricas ATRSCP-03
con respecto a las necesidades y
competencias propias del puesto a -
ELABORO |¢|';.\-.'.qu': AUTORIZO
L e d il
Nombre // f "N adk
Lic. Norma icia Rivera | M. en &L Oscal Arturo Lic ATis Ya r':_':'i.1 f Alafita Aapor
Cafrenta Arfedondo ¥elazquez, A
Fecha Santiago fle Querétaro, Qro. A 26 de octibre de 2017
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ocupar, Administrativo o docente y se
archiva.

({Cumple?

No: Regresa a actividad 4 para buscar
nuevo candidato.

Auxiliar de Reclutamiento y

Si, envia al jefe inmediato de la vacante,
al o los candidatos que obtuvieron

N/A

19 Seleccion mejores resultados, para que realice la
entrevista final.
Realiza entrevista final a candidato(s),
elabora reporte de entrevista ASRSCP-
04 del mismo y turna a Depto. de Reporte de entrevista
Reclutamiento para su archivo; y con AS5RSCP-04
ello autoriza la contratacion. Y se
11 Jefe inmediato de la vacante | entrega a  candidato lista de | Documentacién necesaria
documentacién para contratacion de para contratacion de
personal. personal Docente y
(Aceptado? Administrativa.
No: regresa a actividad 4 para buscar
nuevo candidato.
Si: realiza la integracion del expediente,
anexa Lista de documentaciéon para
contratacion de personal y con la [ Documentacién necesaria
12 Auxiliar de Reclutamientoy | autorizacion del Director de Recursos para contratacion de
Seleccion Humanos se canaliza candidato al personal Docente y
centro de trabajo para la notificacion de Administrativa.
su ingreso al jefe inmediato de la
vacante.
Jefe de oficina de Elabora en dos tantos originales
Prestaciones contrato docente AGRSCP-04 y recaba | Contrato Individual de
13 firma del trabajador e integra al Trabajo:
expediente del trabajador. A6RSCP-04
Auxiliar de Reclutamientoy | Elabora en dos tantos originales
Seleccion contrato administrativo ASRSCP-03 y
£ recaba firma del trabajador e integra al SEREERSD]
expediente del trabajador.
Trabajador Firma los dos tantos originales del
contrato docente A6RSCP-04 o
s ;:{ontrato admmlstrz_ltl_vo ASRSCP-03. AGRSCP-04
egresa un tanto original y conserva el ASRSCP-03
otro tanto. Expediente completo
archivado.
Fin de Procedimiento.
ELABORO REVISO AUTORIZO =
Nombre . 7 ) / \Ok/\./vav""ﬂr]
L.ic. Norma e Rivera | M@ XD Oscar /) 114\/}'3'40-":"”«]111.\” AlafitalZapo
(#renta “ Arredondo Veldzquez
Fecha Santiago de Querétaro, Qro. A 26 de octulfre de 2017
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6.- Anexos:

A1RSCP-04 Requisicion de Personal Administrativo

A2RSCP-04 Requisicion de Personal Docente
A3RSCP-03 Reporte de Evaluacion Docente por Competencias
A4RSCP-02 Reporte de Evaluacién Docente

ASRSCP-04 Reporte de Entrevista

A6RSCP-04 Contrato Individual de Trabajo de Personal Docente
ATRSCP-03 Reporte de Evaluacion Administrativa por Competencias

ASRSCP-03 Contrato Individual de Trabajo de Personal Administrativo

Documentacion necesaria para la contratacion de personal Docente y Administrativo.

7.- Registros.

Disposicion .

Nombredel | Thempods: | Syl Responsablede | y uoar de Almacén|  Codigo
Requisicion de 1 ail Fisi Jﬁfe ;iet DePt()t. De c(l)fi}({me; iel pe]t)to. AIRSCP-04
bersonal afio isico eclu aml.e,n oy e Reclutamientoy | \»pqcp.gg

Seleccion Seleccion
Fisico Jefe de Depto. De Oficina del Depto.
Evaluacion psicométrica 1 afio . Reclutamiento y de Reclutamiento y | ASRSCP-03
electrénico . .
Seleccion Seleccion
Reporte de evaluacién Fisico — Jefe de Depto. De Oficina del Depto.
P vai 1 afio - Reclutamiento y de Reclutamiento y | A4RSCP-02
docente electronico < .
Seleccion Seleccion
ke orte de evaluacion Fisico Jefe de Depto. De Oficina del Depto.
e 1 afio o Reclutamiento y de Reclutamiento y | A7RSCP-03
administrativa electrénico e Y
Seleccion Seleccion
) Jefe de Depto. De Oficina del Depto.
RERONE e enteyicia 1 afio Fisico Reclutamiento y de Reclutamiento y LR
Seleccion Seleccion
ELABORO REVISO AUTORIZO
¢ f, - 7 > A,./'V ]‘
Nombre . _/ jf/u\"/i v
Lic. Norm#Bhatricia Rivera MG A Osghr Arturo [,_-'_r"'E:"._'[: "Imf;cn Alafita’Zapor
(Afenta CAriedindoNelazquer " N\
Fecha Santiago de Querétaro, Qro. A 26 de odtubre de 2017
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onbﬁgtf) fndividual de P::; :ll periodo defeldelOficinaes Archiveros de
rabajo: que © - Prestaciones/ Auxiliar ] A6RSCP-04
ontrato docente. trabajador Fisico ) expedientes de
de Reclutamiento y A8RSCP-03
ontrato permanezca Seleccion personal
dministrativo. en la institucid :
) Por el periodo .
Expediente: que el EiEde Qﬁcma = Archiveros de
i - Archivo del .
trabajador Fisico D expedientes de
epartamento de
permanezca personal
T o) Personal
en la institucid
8.- Historial,
Rev, Motivo Fecha
01 [Modificacion del procedimiento por integracion del sistema electronico 14-febrero-2005
02 | Modificacion del procedimiento para mejora en la operacion 25-julio-2005
03 Modificacion del procedimiento para mejora en la operacion, 31-Octubre-2007
Por inclusion del personal administrativo
04 [ Actualizacion 29-febrero-2012
05 | Actualizacion 26-octubre-2017
Anexos:
A1RSCP-04
ELABORO II{ICVjS(') > AUTORIZO
Nombre =~/ P 1
W4 7 4~ U} AN X-/\
_ g s Ao \ \/
[1c. Norma T IIvera M. e Ospdr Arturo l‘i}‘i,_dl_r_w:- Yohugn AlahitalZapor
frenta Arredondg Velazquer "

I'echa

Santiago de Querdétaro, Qro. A 26 de detubre de 2017
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Colegio de Bachilleres del Estado de Querétaro
@ DIRECCION RECURSOS HUMANOS
S REQUISICION DE PERSONAL ADMINISTRATIVO
ADSCRIPCION: SEMESTRE:
TURNO
PUESTO: FECHA EN QUE SE REQUIERE: _
MAT( ) VESP( ) MIX{ )
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:
DURACION DEL CONTRATO:
HORARIO: DE: A: DEPARTAMENTO: JEFE INMEDIATO:
ESCOLARIDAD:
SECUNDARIA PREPARATORIA
TECNICA PROFESIONAL
EXPERIENCIA EN:
Director
ATRSCP-04
A2RSCP-04
FLABORQO REXIS() AUTORIZO ) ‘d
Nombre / s P N |
- | o
Lic. Norma J#fricia Rivera M. s Arturo T .,-fris}; _J!m\ri n Alafita Aapor
_— i
Cygrenta / Apredondg/Velazquez, [ '
Fecha Santiago de Querétaro, Qré-A 26 de ()(tul)rc de 2017
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) Colegio de Bachilleres del Estado de Querétaro
DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS
REQUISICION DE PERSONAL DOCENTE
CcCOBAGQ
ADSCRIPCION: - - - S -
MATERIAS A IMPARTIR:
SEMESTRE: AREA DE CONOCIMIENTO HORARIO:
L M ™ J v
TIPO DE HORAS: DURACION DEL CONTRATO: MATUTINO
ESCALAFON [ ] VESPERTINO
SUPLENCIA ( )
EVENTUALES [ ] NUMERO TOTAL DE HORAS:
ESPECIFICAR CAUSA DE CONTRATACION:
B ASIGNATURA Mo. DE HRS TURNO
NUEVA SUPLENCIA | REEMPLAZO
MOTIVO CREACION DE PLAZA:
BN CASO DE SUPLENCIA O REEMPLAZO:
NOMBRE DEL TRABAJADOR QUE SE SUPLE O REEMPLAZA :;.P[I)-E ASIGNATURA ":RSDE B|E LIE:uHINODE
B=BASE E=BfENTUAL
MOTIVO DE SUPLENCIA O REEMPLAZO
RECTOR DE PLANTEL
A2RSCP-04
A3RSCP-03
ELABORO BEVIS(’) AUTORIZO
Nombre " . / A Aﬂ’\
gt & u i A
i.ic. Norm; T R IVeEr M. gt A. () S Arturo Lig’/#ﬂgﬁy i‘.‘:i\ -'\hﬂml'
CAATenta _Xtredongdh Velizquez o
Fecha Santiago de Querétaro, Qro. A 26 dy/octubre de 2017
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COLEGIO DE BACHILLERES DEL ESTADO DE QUERETARO

coBAQ DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS
REPORTE DE EVALUACION DOCENTE POR COMPETENCIAS
COMPETENCIAS
NOMBRE DERARROL COMUNCACION COMPRENSION :
_"""."'"“ e LIDIRAZGO GUPAL | DOMINO DEsiMismo | | SORERTRUR . m::“m —
A3RSCP-03
MUY ALTO (M A)
ALTO (A)
MEDIO (M)
BAJO (B)
MUY BAJO (MB)
Elabor6: Rewvis6:
A4RSCP-02
LLABORO . R&\(ls() AUTORIZO
Ld ol
Nombre / oo
. ANy
Lig. N atricia Rivera | ML e Ogdar Arturo
varenla O Arfedondyd Velazques

Teeha

~ . /7 .
Sanfiago de Querdtaro, Qro,

A 26 de oftubre de 2017
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COLEGIO DE BACHILLERES DE QUERETARO

DIRECCION ACADEMICA

REPORTE DE EVALUACION DOCENTE

coBAQ
DATOS FERSONALES FECHA
y
Calificacin:
Comentarios
Vo. Bo. REVISO EVALUO
Dircotor Académico Jefaturn de Materias Jefatura del drea
A4RSCP-02
ASRSCP-04
ELABORO R J;y_q«() AUTORIZO
Nombre —f . A
Lic. Nofi: B Rivera M. en X. Oscay/fiuro Llc/,]ﬂi) wpdn Alafita Zdpor
Aarenta Aprcdondo Velazquez
Fecha Santiago de Querétaro, Orvo. A 26 de ngﬂlhru de 2017
P
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COLEGIO DE BACHILLERES DEL ESTADO DE QUERETARO
DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS
e REPORTE DE ENTREVISTA
. . N | __ N e del C : _______ Plantel 6 DiIreccién:
. Tipo de Vacants
Docents Asignatura(s)
Adnmwo. | Puesto o
Facha de Entrevista
No. Concepto Excede Bueno Medio Bajo

HABILIDADES.- Relacionadas con los
requerimientos del puesto.

EXPERIENCIA - Conocimientos, estudios

2 académicos, logros, capacitaciones etc.
3 HABILUDAD PARA TRABAJAR CON

OTROS.- Disposicitn, actitud de servicio.
4 COMUNICACION.- Facilidad para

comunicarse, asertivo, claro y conciso.

RESPUESTAS.- Actitud durante la

5 entrevista, respuestas adecuadas y en
tiempos razonables._

APARIENCIA - Relacionados con los
6 requerimientos de la institucién y de la
posiciin.
POTENCIAL - Capacidad para el buen
desempefio en el puesto.

ASPIRACIONES DE CARRERA. -~ Son
compatibles con las del COBAQ.

Autoriza, se contrate a esta persona? sl No

COMENTARIOS: (Resumen general del candidato basado en sus aptitudes y/o conocimientos, alguna otra nformaci6n pertinente obtenida de la

entrevista).
Entrevistador Director de Plantel o Area
Momibee y foma Vo Ho, o
ASRSCP-04]
AG6RSCP-04
CONTRATO INDIVIDUAL DE TRABAJO
ELABORO ) ,/I,H‘T\")IH() /; AUTORIZO -
Nombre A L ( ol
) g NN /. i
Lic. Norma [fricia Rivera M. e AL Oglar Arturo- LicAris Yubaidn Alafita Zapor
, / /o -\
Cyfirenta / Apr€dondd Velizquez
Fecha Santiago de Querétaro, Qré-A 26 de /rl ubre de 2017
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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 con personalidad juridica y patrimonio propio, con domicilio
en la ciudad capital del Estado, que fuera creado mediante diversa Ley, publicada en el Periddico Oficial
del Gobierno del Estado "La Sombra de Arteaga”, de fecha 19 de Julio de 1984, con niimero de Registro
Federal de Contribuyentes CBE-840706-P34.

1.2 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 _Fecha .

1.3 Dicho representante se encuentra facultado para la celebracion del presente acto, de conformidad con

las atribuciones estipuladas en los articulos 30 fraccion I, 31, 34 y 35 fraccion V de la Vigente Ley
Organica del COBAQ; lo mismo que en los términos del poder general para los actos de administracion
que (con fundamento en los articulos 11 fraccién II y fraccién 11, y el segundo parrafo del precepto 22
de la referida Ley Organica 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) le fuera otorgado por
el Director General de esta Institucion Educativa, segln testimonio de la escritura publica nimero
Namero 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 «Naci ] », estado civii «EstadoCivil», originario de
«LugarNacimiento», fecha de nacimiento «FechaNacimiento», edad «Edad» Afios, sexo
«Sexo», con registro federal de causante No. _«RFC»

2.2 Tiene como domicilio, el ubicado en «DomicilioTrabajador»

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 «CicloEscolar», de esta manera las partes otorgan y se
someten a las siguientes:

CLAUSULAS

PRIMERA.- Las partes convienen en celebrar el presente CONTRATO INDIVIDUAL DE TRABAJO POR TIEMPO

DETERMINADO, a partir del dia «DiaIV» del mes de «MesIVDescripcion» del «ARQIV», hasta el
dia «DiaFV» del mes «MesFVDescripcion» de «ABOFV», 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” y 8 de la Ley de los Trabajadores del Estado de

ELABORO REVISO AUTORIZO
Nombre / / = 3 W |
LN T aante?™
| i _ < ANAL
Lic. NornggPhmrici Rivera | Moen A Oseap/Arturo LigAris Xy kn Alafita Zipor
A uarenta Allr\|1 ndo W Iézqucz -
Fecha Santiago de Querétaro, Oro. A 20 de oc/fbre de 2017
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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 direcciéon y dependencia, sus
servicios personales, ocupando el puesto de «PuestoDescripcion»,
«SegundaClausula» «TrabajadorSuplencia» debiendo desempefiarlos en el domicilio: _«DireccionPlan

TERCERA.- E! horario y la duracién de la jomada de trabajo serén asignadas por el Director del Plantel de
adscripcion, debiendo cumplir con «NHSM»(«NHSMTexto») Horas Semana Mes.

CUARTA.- El salario o sueldo convenido como retribucién por los servicios a que éste contrato se refiere, serad
por la cantidad mensual de: $«Sa » («SalarioMensualTexto» ), cantidad comprendida en los
conceptos de percepcion tabular «CuartaClausula» se le aplicaran los descuentos correspondientes como los
de la Ley del Seguro Social y de la Ley del Impuesto Sobre ta Renta.

El pago de éste salario o sueldo se hard en moneda mexicana del afio corriente, los dias 15 y 30 de cada mes,
en el domicilio del Plantel de adscripcién, salvo disposicion en contrario de comdn 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 Orgénica 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 jurisdiccién del Tribunal de Conciliacion y Arbitraje en el
Estado, y por lo tanto, "EL TRABAJADOR” renuncia al fuero que pudiera corresponderle por razon del domicilio
presente, futuro o cualquier otra causa.

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 «DialV» dias del mes de «MesIVDescripcion» del «AfioIV»;
quedando un ejemplar en poder de "EL TRABAJADOR” y otro en poder de “EL PATRON”y copia para el plantel
de adscripcién.

"POR EL TRABAJADOR" "POR EL COBAQ"”
C. «NombreCompleto» «Nombre Completo»
ELABORO _REVISO AUTORIZO
Nombre e / N | ( Y e
) £ i L / ! L1
Lic. Norma-4#tricia Rivera f|'1///\ Osal ’/JL‘ Lic, 1r|'-;:_}¢1.1g|';:“. it Alafita | O
(Ararenta _Adredondsd Velazquez B ‘

Fecha Santiago de Querétaro, Qro. A 26 de octubre de 2017
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DIRECTOR DE RECURSOS HUMANOS

«Nombre Completo»

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.
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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 Periddico Oficial del Gobiemo 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 nombramiento que le fuera
expedido por el Director General de esta Institucion Educativa, con fecha _Fecha.

1.4 Dicho representante se encuentra facultado para la celebracion del presente acto, de conformidad con
las atribuciones estipuladas en los articulos 30 fraccion I, 31, 34 y 35 fraccion V de la Vigente Ley
Organica 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 administracién
que (con fundamento en los articulos 11 fraccion II y 22 segundo parrafo de la referida Ley Organica)
le fuera otorgado por el Director General de esta Institucion Educativa, seguin testimonio de la escritura
publica nimero _ Namero de fecha _Fecha , pasada ante la fe del Notario Adscrito a la Notaria
Publica nimero _NGmero de esta Demarcacion.

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. RFC

2.2 Tiene como domicilio, el ubicado en DOMICILIQ.

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:

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 _ANQ; 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
51 y 52 de la vigente Ley Orgénica de "EL COBAQ”y 8 de la Ley de los Trabajadores del Estado de Querétaro

ELABORO REY[SO ” AUTORIZO
- ’ - ,.')' 2 \_/I \ﬂ/]l

((. |\t
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en esta Entidad Federativa; y s6lo podrd ser modificado, suspendido, rescindido o terminado en los casos y
con {os requisitos establecidos por el ordenamiento legal citado.

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

CUARTA.- El salario o sueldo convenido como retribucién por los servicios a que éste contrato se refiere, sera

por la cantidad mensual de: CANTIDAD EN ug’ugkg Y LETRA, cantidad comprendida en el concepto de
percepcion tabular, a la cual se le aplicaran 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 Gltimos de cada
mes, en el domicilio de la empresa, salvo disposicion en contrario de comin acuerdo entre las partes.

QUINTA.- Los dias de descanso semanal para €l 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 Orgénica del
COBAQ, v 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 Arbitraje en el
Estado, y por lo tanto, "EL TRABAJADOR” renuncia al fuero que pudiera corresponderie por razoén del domicilio
presente, futuro o cualquier otra causa.

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"”

ELABORO REVISO AUTORIZO

Nombre [ Al
”| |{ A "'"J{_-‘.-.: [ s
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DIRECTOR DE RECURSOS HUMANOS

NOMBRE
JEFE DEL DEPARTAMENTO DE PERSONAL DEL COBAQ

El presente contrato hace las veces de nhombramiento, ya que cumple con los requisitos establecidos en las
clausulas 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.
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COLEGIO DE BACHILLERES DEL ESTADO DE QUERETARO
DIRECCION DE RECUTRSOS HUMANOS

Documertacion necesaria para realizar la contratacion de personal
Docente y Adiinistrativo

Es indispensable presantar completa la documentacién para realizar
movimientos de alta en IMSS y Ndmina.

Leer con atencidn la siguiente documentacion vy presentaria en el orden inddicado:

DOCOUMENTOS A ENTREGAR COPIAS
A. Formaros (Proporcianadas por Reclutamsento)
B. Tirubo y Cédula Professonal, (Gltima: Certificado de Calificaciones: stlo
PERSONAL ADMINISTRATIVO) *Criginal para cotejo
€. Curpculum vitae el cual deberd inchir tres aspectos:

e« Datos personales }
e Escolaridad CQRIGINAL ¥ 1 COPiA

» Experiencie laboral

2 COPLAS

P. RFC: Registro Federal de Contribuyentes con homocdave {expedido de 2 COPIAS
manera aficial por el SAT)

E. Acta de Nacimiento *Original para cotejo 2 COPIAS
F. Cartilla de servicio militar liberada (Opcional) *Original para cotejo 2 COPIAS

G. Dos fortogratias tamafio infantll, con nombre en }a parte posterior {blanca y ORIGINALES
negro o color)

H. Numero de seguridad sacisl (expedido de manera oficial por el IMSS) 2 COPIAS
L Uitimoe Estado de Cuenta de Afore {Opcional) 2 COPLAS
3.  Certificado médico {cuabquier Consultorio Médico) ORIGINAL ¥ 1 COPIA

K. Constancia de ultimo trabajo (se reguiere original ¥ que espeacifique tiempo ORIGINAL ¥ 1 COPLA
laborado y puesto)

L. Dos cartas de recomendacion de caricters personal 2 ORIGINALES ¥ 1 COPLA
M. Comprobante de domicilio {CFE, AGUA O TELEFOMNC), del mes vigenme 2 COPIAS

(maximo dos meses atras) *Original para cotejo

N.” Credencial de electar vigente *Original para cotejo 2 COPIAS

O, CURP 2 COPIAS

P. Constancie de no inhabiltadao ORIGINAL ¥ 1 COPLA

Q. Mo. Cusmwia BANCOMER & BANORTE (Estado de cuenta o copia de cardtula

de contrata) *En caso de gue sas SANCOMER sollcitar qus sas cuants de ndmina, 2 COPIAS

no hocer trimite de cuentas de shonro il Nbeetdn.

Mayores informes en: Av. Constituyentes 35 Ote., Col. San Francisquito, C.P. 75040,
Santiago de Querétaro, Qro. Tel. 01 {(442) 2 91 94 00 ext. 1540,
Correo Institucional: reclutamiento®e.cobaq.edu.mx

ELABORO REVISO AUTORIZO

Nombre

Fecha Santiago de Querétaro, Qro-A 26 de odtubre de 2017







