Acia de la Tercera Sesién Ordinaria (Ejercicio 2014) del Consejo Directivo del Instifuio de
Espacios Educativos del Estado de Veracruz, celebrada el 23 de Octubre de 2014

ACTA DE LA TERCERASESIONORDINARIA DEL ANO 2014DEL CONSEJO DIRECTIVO DEL
INSTITUTO DE ESPACIOS EDUCATIVOS DEL- ESTADO DE VERACRUZ (PERIODO
CONSTITUCIONAL 2011-2016), CELEBRADA EL DIA 23 DE OCTUBRE 2014,

En la ciudad de Xalapa - Enriquez, Veracruz, siendo las 12:00 horas del dia 23 de
Octubre de 2014, en la Sala de Juntas del Instituto de Espacios Educativos del Estado
de Veracruz, se reunieron los integrantes del Consejo Directivo del Instituto de Espacios
Educativos del Estado de Veracruz, para llevar a cabo el desarrcllo de la TerceraSesion
Ordinaria del afio 2014 de estelnstituto.

Como integrantes del Consejo Directivo del Instituto de Espacios Educativos del Estado
de Veracruz,-acudieron con derecho a voz y a voto las siguientes personas:

Lic. Nemesio Dominguez Dominguez,en Representacién del C. Secretario de Educacion
de Veracruz, suplente del C. Gobernador del Estado, Presidente del Consejo Directivo.
Lic. Héctor Luis Soto Soto,suplente del C. Secretario de Educacién de Veracruz, Vocal
del Consejo Directivo. :

Arq. Héctor Renato Olivera Tovilla, suplente del C. Director General del Instituto
Nacional de Infraestructura Fisica Educativa (INIFED), Vocal del Consejo Directivo.

Ing. Carlos Cober Nader, suplente del C. Secretario de Finanzas y Planeacién, Vocal del

Consejo Directivo.
Lic. Myrna Anzalmetii Gutiérrez, suplente del C. Secretario de Desarrollo Social, Vocal

del Consejo Directivo.
Lic. Sergio Ulises Herndndez Cuervo, suplente del C. Secretario de Infraestructura 'y Obra

PUblica, Vocal del Consejo Directivo.
Ing. Rafael Dionisio Huesca Pifiera, suplente de la C. Secretaria de Proteccién Civil,

Vocal del Consejo Directivo.

Asl fambién, a estaSesidn Ordinaria del Consejo Directivo del Instituto de Espacios
Educativos del’ Estado de Veracruz, acudieron las siguientes personas, teniendo
derecho a voz, pero no a voto:

Lic. D. X4chilt Tress Rodriguez, Directora General del Insﬁfu’ro de Espacios Educativos del
Estado de Veracruz y SecretariaTécnicadel Consejo Directivo.
C.P. Marfa Eugenia Gémez Romero,Titular del Organo Intero de ControlyComisario del

Consegjo Directivo. -

En uso de la voz ellic. Nemesio Dominguez Dominguez, suplente del C. Presidente del

Consejo Directivo del Instituto de Espacios Educativos del Estado de Veracruz, concede

el uso de la voz dla Lic. D. Xéchit Tress Rodriguez, SecretariaTécnicadel Consejo

Directivo, quien procede a pasar lista de asistencia a fin de verificar que existe qudrum
evar acabo la TerceraSesion Ordinaria del afio 2014del Consejo Directivo.
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Acta de la Tercera Sesién Ordinaria (Ejercicio 2014} del Consejo Directivo. del Instituto de
Espacios Educativos del Estado de Veracruz, celebrada el 23 de Octubre de 2014

1.LISTA DE ASISTENCIA Y DECLARACION DE QUORUM.

En d'esc:hogo del primer punto del Orden del Dig, se confirma la existencia del Quérum.
requerido para celebrar la TeceraSesion Ordinaria del afio 2014del Consejo. Directivo
del Instituto de Espacios Educativos del Estado de Veracruz.

ACUERDO 2014.03-0.01.- Se declara quérum legal para la celebracién de la
TerceraSesién Ordinaria del afio 2014del Consejo Directive del Instifuto de Espacios
Educativos del Estado de Veracruz.

2. LECTURA'Y APROBACION DEL ORDEN DEL DfA.
En desahogo del segundo punto del Orden del Dia y a efecto de continuar con la
celebracién de la Tercera Sesién Ordinaria del afio 2014del Consejo Directivo, la

SecretariaTécnicada lectura al siguiente:

ORDEN DEL DIA

1.Lista de Asistencia y Declaracién de Qudrum.

2.Leciura y Aprobacién del Orden del Dia.

3.Lectura y Aprobacién del Acta de la SegundoSesmn Ordinariadel Ejercicio 2014,
celebrada el dia 29 de Mayo de 2014.

4.Informe del Seguimiento de Acuerdos del Consejo Directivo.

S.Informe de los Estados Financieros al 31 de Julio de 2014 para su autorizacién

é.Informe de las Obras y Acciones a cargo del Instituto con corte al 31 de Julio de 2014
é.1.Avance Ffsico
6.2. Avance Financiero

7.Informe del avance en el Programa “Escuela Digna®.

8.Aprobacién del Manual de Politicas y Lineamientos Internos de Recursos Humanos.

9.5olicitud de ratificacion de puestos de la Subdirectora Administrativa y de Ia Titular del
Departamento de Acuerdos y Seguimientos.

10.50licitud de cancelacién del saldo de la cuenta: Impuestos por cobrar/Subsidio al
.empleo. _

T1.Asuntos Generales.

Unoi vez concluida la |lectura del Orden del Dia, la Secretaria Técnicadel Consejo
Directivosomete a votacién de laH. Junta de Goblemolo aprobacién del Orden del Dia
con los puntos propuestos.

ACUERDO 2014.03-0.02.- Se da por aprobado el Orden del Diq, para la celebracién de
la TerceraSesién Ordinaria del afio 2014del Consejo Directivo del Instituto de Espacios
tivos del Estado de Veracruz. _ /\@
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Acta de la Tercera Sesién Ordinaria (Ejercicio 2014) del Consejo Directivo del Instifuto de
Espacios Educdtivos del Estado de Veracruz, celebrada el 23 de Octubre de 2014

3. LECTURA Y APROBACION DEL ACTA DE LA SEGUNDASESION ORDINARIA DEL CONSEJO
DIRECTIVODEL EJERICICIO 2014, CELEBRADA EL 29 DE MAYO DE 2014,

Para el desarrolio de este punto del Orden del Dig, la Lic. Tress Rodriguez, solicita a los
infegrantes del Consejo Directivo la dispensa de la lectura del Acta de la Segunda
Sesidn Ordinaria del Ejercicio 2014, celebrada el pasado 29 de Mayo de 2014, tfoda vez
gue la mismase encuenfra integrada en cada una de las carpeias
informativas,manifestando ademds gue en el caso de existir algin comentario por
parte de los asistentes a esta Sesidn, se tomard debida cuenta de ello, asi mismo
solicita que en caso de no haber objecién, se apruebe el Acta de la SegundaSesidn
Ordinaria del Ejercicio 2014 de este H. Consejo mediante la votacién correspondiente.

ACUERDOC 2014.03-0.03.- Los miembros del Consejo Directivo del Instifuto de Espacios
Educafivos del Estado de Veracruz, aprueban por unanimidad el Acta de la

' SegundaSesién Ordinaria del Ejercicio 2014, celebrada el dia 29 de Mayo de 2014.

4. INFORME DEL SEGUIMIENTO DE ACUERDOS DEL CONSEJO DIRECTIVO.

Siguiendo con el Orden del Dig, la Secretaria Técnicadel Consejo Directivo, menciona
que los acuerdos tomados por este Organo Colegiado fueron incluidos en la carpeta
informativa preparada para la presente sesidn, mencionando que el total de los
acuerdos tomados durante la presente administracion suman 194, mismos que en su
totalidad se encuentran debidamente atendidos y que se desglosan de la manera

siguiente:

PROTOCOLARIOS 72 72 0
AVANCE FISICO-
FINANCIERO DE 41 41 0
OBRAS
FINANCIERO-
ADMINISTRATIVOS 81 81 0

Hecholo anterior, la Lic. Xéchilt Tress Rodriguez solicitaa este Consejo emitan su voto
sobre el Seguimiento de Acuerdos, para lo cuadl el Consejo Directivo toma el siguiente

a O:
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Acta de la Tercera Sesién Ordinaria (Ejercicio'ZOM) del Consejo Directivo del Instituto de
Espacios Educativos del Estado de Veracruz, celebrada el 23 de Octubre de 2014

ACUERDO 2014.03-0.04.- los integrantes del Srgano de Gobierno, aprueban por
unanimidad el informe del Seguimiento de Acuerdos del Consejo Directive de este
Instituto de Espacios Educativos del Estado de Veracruz

5. INFORME DE LOS ESTADOS FINANCIEROS AL 31 DE JULIO DE 2014 PARA SU
AUTORIZACION.

En descargo de este punto del Orden del Dia, la Lic. Xéchitl Tress Rodriguez, Secretaria
Técnica del Consejo Directivo, menciona que dentro de las Carpetas Informativas que
les fueron turnadas previo a la celebracién de esta Sesidn, se encuentran incluidos los
Estados Financieros del Organismo, en donde se desglosan los saldos de cada uno de
los conceptos que lo integra, y para efectos de tener informacién mejor detallada, se
presentan a continuacién las cifras mds relevantes sobre los estados financieros que se

plantean en este punto.

Continuando -con el uso de la voz, la Lic. Xochilt Tress Rodriguez comenta que en [o
corresponde al Saldo en Bancos con corte al 31 de Julio de 2014, se fiene un importe
gue asciende a la cantidad de $37946,094.68, el cual se divide en dos grandes rubros,
el Gasto Corriente por un importe de $1'099,816.10 y recursos que provienen de
Convenios de Colaboracién celebrados por Espacios Educativos por la canfidad

$2'846,278.58.

Por lo gue respecta a los Deudores Diversos, éstas corresponden & las minisiraciones
pendientes por parte de la Secretaria de Finanzas y Planeacién del Estado por lo que
hace a los gastos de operacion y que ascienden a $4'038,211.05 con corte al 31 de
Julio de 2014.Esta cantidad corresponde al subsidio solicitado y autorizado para gastos
de operacién, el cuadl a la fecha gue se reporta de los estados financieros, no ha sido

enfregado al Organismo.

Por otfro lado, en el aspecto de deudores diversos por cobrar a corto plazo, este rubro
alcanza el importe de $507,388.30 los cucles se integran en un 50% G recursos

pendientes de recibir con motivo de la formalizacién de distintos convenios con INIFED,

FONDEN, y el Instituto Tecnoldgico Superior de Tantoyuca. Oifro aspecio de los
deudores diversos, se compone de los adeudos de ex-funcionarios del Organismo vy
que corresponden a la Administracién Estatal anterior, de éstos, se estd llevando una
gestion de cobro a través del Departamento Juridico para que sean agostadas todas
las instancias antes de proceder a la cancelacidn de dichos saldos.Los deudores de
vidticos 2014 corresponden a sujetos a comprobar y recursos de vidticos eniregados ¢
empleados de la actual administracion. A *

Continuando con el desarrollo del Orden del Dig, la Lic. Xochitl Tress Rodriguez sefala
que en lo concemiente o los Pasivos del Instituto, éste alcanza la suma de
$172867194.57de esta canfidad, el 62% comresponde a deudas por concepfo de
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Acta de la Tercera Sesion Ordinaria (Ejercicio 2014) del Consejo Directivo del Instituto de
Espacios Educaiivos del Estado de Veracruz, celebrada el 23 de Octubre de 2014

servicios recibidos, y el 38% restante proviene de la compra de equipo de cémputo. As
también, menciona gue estas cantidades se encuenifran detalladas gréficamente en
la Carpeta Informativa que les fue furnada a los asistentes A la presente Sesion.

Por ofro lado, se menciona gue en lo que hace d las deudas provenientes de la
Administracién Estatal anterior, &ste se ha ido disminuyendo de acuerdo con la
disponibilidad presupuestal para su liquidacion, ya que al inicio de la presente
adminisiracion estatal, se contaba con un pasivo -de $17200,433.95, el cual se ha
logrado reducir a la fecha de corte que se presenta en esta Sesidn, a $568.356.19, lo
que representa una reduccién en cerca del 53%, esto como resultado de los trabajos
de depuracién de saldos y pago de proveedores.

Como tema final de este punto del Orden del Dia, se reportanlos recurscs que en el
rubro de ingresos propios ha recaudado Espacios Educativos con fecha de corte al 31
de Julio de 2014, se ha obtenido ingresos por la cantidad de $410,822.7épor los
conceptos de cobros por copias fotostaticas y bitdcoras, que se reflejan en la Grafica
que esfte acto se presenta. Estos ingresos se informan d la Secretaria de Finanzas y
Planeacién, para incluirse en los reportes de la Cuenta PUblica del Organismo.

Asf también, la Secretaria Técnica menciona gue cada uno de los puntos anteriores, s
encuentra debidamente desglosado y explicado con graficas dentro de las carpetas
informativas que se envid a cada uno de los miembros de este Consejo Directivo, de
manera previa a la celebracidén de esta Sesion Ordinaria y que se presenfan @ manera
de resumen, en la siguiente tabla:

CIFRAS RELEVANTES
Al 31 de Julio de 2014

PO PO EO QUEREDEE ALEEE e sk
2.1 DEUDA DE SEFIPLAN (M NISTRACIONES) 4'038,911
DEUDORES DIVERSOS POR COBRAR A CORTO
2 PLAZO Y FONDEN S07 D

e Ty e R TS

DEUDAS DE LA PRES EAD ,
31 5011 -2013) 17287,194

32 PASIVO A LARGO PLAZO (ADMON. ANTERIOR) 568,356
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Acta de la Tercera Sesién Ordinaria (Ejercicio 2014) del Consejo Directivo del Instituto de
Espacios Educativos del Estado de Veracruz, celebrada el 23 de Octubre de 2014

Después de la exposicidn anterior, LA Lic. X&chilt Tress Rodriguez somete a la
consideracion de los miembros del Consejo Directivo la aprobacién de los Estados
Financieros del Instituto con corte al 31 de Julio de 2014, - :

ACUERDO 2014.03;0.05 Los miembros del Consejo’ Directivo del Instituto de Espacios
Educativos del Estado de Veracruz, aprueban por unanimidad el informe de los estados
financieros del Instituto, con corte al dia 31 de Julio de 2014.

6. INFORME DE LAS OBRAS Y ACCIONES A CARGO DEL INSTITUTO CON CORTE AL 31DE
JULIO DE 2014.

Para el desahogo de este punto del Orden del Dia, la Secretaria Técnica de este H.
Cuerpo Colegiado, menciona que en las carpetas informativas que se entregaron a
cada uno de los asistentes a la presente Sesidn, se incluye un reporte sobre el estado
de las obras autorizadas al Instituto de Espacios Educativosdentro del distintos rubros
que integran los de programas de inversién, siendo éstos Capitulo 6000,Fonden, 2% a la
Némina y Convenios Especialesy que se desglosan de la siguiente forma

" PROGRAMA = .| AUTORIZADAS | OBRAS. | ACCIONES | ‘MONTO-TOTAL -
CAPITULO 6000 3,475 3,196 279 1,466'150,701
FONDEN 281 281 0 103'316,810
2% A LA'NOMINA 48 a4 4 138'753,994
CONVENIO ESPECIALES 11 10 1 93'676,543
U romaiss - asis |-sss | 284 | 1soavszoon”

Asl también, la Secretaria Técnica de este Organismo, seficla que de todos estos

- registros, se presenta el avance fisico que guardan al 31 de Julio de 2014, mismo que se

detalla de la siguiente forma:

. “PROGRAMAS'DE‘OBRA2014 . S
e SN el TP B s T AVANCEFISIE0.! T
FPROGRAMAS "} " OBRAS . | pROMEDIODEOBEAS -

CAPITULO 6000 3.295 65%
FONDEN 259 76%
2% A LA NOMINA 69 46%
CONVENIOS ESPECIALES 8 57%
‘TOTAL OBRAS. © 3,631 c

S ESTATUS .
St Sk 000" FONBEN.- NOMINA
_—_ POR CONTRATAR 397 46 3
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Acta de la Tercera Sesién Ordinaria (Ejercicio 2014) del Consejo Directivo del Instituto de
Espacios Educativos del Estado de Veracruz, celebrada el 23 de Octubre de 2014

SIN INICIAR 246 14 10 T270:.
EN PROCESO Y EN TIEMPO 21 1 2 2%
EN PROCESO Y CON ATRASO 56 3 5 RN
SUSPENDIDA 328 4 11 1 . 344
RESCINDIDA 86 7 3 98
EN PROCESO DE RESCISION 127 2 4 133
CANCELADA 130 16 2 " 148
EN PROCESO DE CANCELACION 23 8 1 L2k
TERMINADA 1,869 155 28 3 .. 2.085°
~ TERMINACION ANTICIPADA 12 4 2 - 18
-TOTAL OBRAS 3.295. © 259 e 8 t 3,631

"Continuando con el uso de la voz, la Lic. Xéchitl Tress Rodn’guez' comenta gque el

avance financiero al 31 de Julio de 2014 que se fiene de cada uno de [os rubros
reportados se encuenira detallado en la carpeta informativa, y a manera de resumen
se enlistan en las gréficas siguientes:

CAPITULO 6000

L TECHO- [ SNl s tCONP it T 1 OBRASY | AVANCE
ANCIER:. |-EXPEDIENT-| EXPEDIENT TRAMIAAD L smipo. | .AL_ OF | x >CION: [-FINANCIER -
Shaca i e e o L DISPONIBLE |- =2 = o ST
1,548,293,7 | 771,984,7 | 776,309,0 | 124,324,11 451,084,9 | 1.423'969,6 3 499 99
82 29 53 5 38 67 ¢ °
PROGRAMAS ESPECIALES
T o =T TUUOBRASY .. - .. TECHO .. | . g T SAVANCE:
e, ACCIONES ~ “| FINANCIERO | ~ ~E{ERER ' { FINANCIERO
NORMAL SUPERIOR 3 10.1 MDP 6.7 MDP 82%
.T. POZA RICA 4 78.1 MDP - 68.7 MDP 70%
L.T. TANTOYUCA 1 5.5 MDP 5.2 MDP 95%
2% A LA NOMINA 49 169.3 MDP 103.3 MDP 61%
FONDEN 259 120.9 MDP 29.5 MDP 24%

Como comentario adiciondl, la Secretaria Técnica del Consejo Directivo menciona
que esta informacién se encuenira dentro de las carpetas informativas preparaddas
para la presente Sesidn, dicha informacion se encuentra con mayor detdlle,
enumerando cada uno de los fondos de inversién para cada rupro, por lo que la
informacién antes descrita, se hace del conocimiento de los asistentes a manera de
resumen, para una mayor facilidad en su inferpretacion.

Una vez desarrollado el punio del Orden del Dia, se le solicita a los asistentes a. esta
Sesién Ordinaria se somete a la consideracién de los miembros del Consejo Directivola
cién de los asuntos planteados en este punto del Orden del Dia.
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Acta de la Tercera Sesién Ordinaria (Ejercicio 2014) del Consejo Directive del Instifuto de
Espacios Educativos del Estado de Veracruz, celebrada el 23 de Octubre de 2014

ACUERDO 2014.03-0.06.- Los miembros del Consejo Directivo del Instituto de Espacios
Educativos del Estado de Veracruz, aprueban por unanimidad el Informe de las Obras y
Acciones a cargo del Instituto con corte al 31 de Marzo de 2014.

7. INFORME DEL AVANCE EN EL PROGRAMA ESCUELA DIGNA

Para el desarrollo de este punto del Orden del Dig, la Secretaria Técnica de este H.
Consejo Directivo, menciona que en el ejercicio 2014 fueron autorizados en una
primera etapa 111 MDP, para la atencién de 187 planteles educativoes, beneficiando a
md&s de 15 mil alumnos en 26 municipios del Estado. Estas acciones se llevaron a cabo
en fres etapas, de acuerdo a lo siguiente: ‘

PRIMERA ETAPA

OBRAS TERMINADAS 11

OBRAS EN PROCESO 97
PLANTELES ATENDIDOS 108

: EXCEDENTE

OBRAS TERMINADAS ' 0
OBRAS EN PROCESO 79
PLANTELES ATENDIDOS ?

Asl también, se autorizd una segunda etapa por 92 MDP, que se destinardn a atender
164 planteles beneficiando a 16,300 alumnos en 28 municipios. Estas obras estarna
concluidas a finales del mes de noviembre del presente afio, de acuerdo con los
plazos establecidos.

Finalmente se hace del conocimiento de los miembros de este Consejo, que se logré la
certificacién dentro del programa Escuela Digna de dos planteles en el Estado, la
telesecundaria “Serafin Olarte” en la localidad de Serafin Olarte del municipio de
Papantldy el jardin de nifios "Nezahualpilii* de la localidad y municipio de Veracruz.

Una vez desarrollado el punto del Orden del Dia, se somete a la consideracion de [os
miembros del Consejo Directivo la aprobacién de los asuntos planteados en este
punto.

ACUERDO 20174.03-0.07.- Los miembros del Consejo Directivo del Instituto de Espacios
Educativos del Estado de Veracruz, aprueban por unanimidad el Informe del Avance
en el Programa Escuela Digna.

8. APROBACION DEL MANUAL DE POLITICAS Y LINEAMIENTOS INTERNOS DE RECURSOS

UMANOS. %
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Acta de la Tercera Sesién Ordinaria (Ejercicio 2014) del Consejo Directivo del'lnsﬂiufo de
Espacios Educaiivos del Estado de Veracruz, celebrada el 23 de Qctubre de 2014

Para el desarrollo de este punto del Orden del Dia, la Secretaria Técnica menciona que
en la carpeta informativa para la celebracién de la presente sesidn, se induyé el
Manual gue en este punto se presenta, para que, en términos de las facultades que el
Decreto de Creacién del Instituto de Espacios Educativos otorga al Consejo Directivo,

se revise y emita su aprobacion.

Una vez presentado este punto del Orden del Dia y atendidas las monifesfddones por
los asistentes, se somete a la consideracion de los miembros del Consejo Directivo la

" aprobacidn de los asuntos plan’reados en este punto.

ACUERDO 2014.03-0-.08.- Los miembros del Consejo Directive del Instituto de Espacios
Educativos del Estado de Veracruz, aprueban por unanimidad el Manual de Polificas y
Lineamientos Internos de Recursos Humanos.

9. SOLICITUD DE RATIFICACION DE LA SUBDIRECTORA ADMINISTRATIVA Y DE LA JEFA DEL
DEPARTAMENTO DE ACUERDOS Y SEGUIMIENTO.

Para el descargo de este punto del Orden del Dia, la Secretaria Técnica hace del
conocimiento de los miembros de este Consejo Directivo, que de manera interna en el
Instituto se redlizaron diversos movimientos de personal, buscando una mejoria en el
frabajo gue se desempefian en las distintas dreas del Crganismo, para lo cual se
incluyen en las carpetas informativas, el resumen curricular de los' nombramientfos
propuestos, como a continuacion se describe:

C.P. Lorna Esther Molina-Rodriguez

DE: Encargada de la Subdireccion

Adminisirativa A: Subdirectora Administrativo

Lic. Marfa del Roclo Herndndez Herrera

DE: Encargada del Departamento de | A: Jefa del Departamento de Acuerdos y
Acuerdos v Seguimiento Seguimiento

Una vez concluida la presentacién de este punto del Orden del Dia, la Secretaria
Técnica solicita a los casistentes a esta Sesidn, se apruebela ratificacidn de los

nombramientos antes propuestos.

ACUERDO 2014.03-0.09. Los miembros del Consejo Directivo del Instituto de Espacios
Educativos del Estado de Veracruz, apr'ueb_an. por unanimidad la ratificacién de la
Subdirectora Administrativa y la Jefa del Departamento de Acuerdos y Seguimiento.

10. SOLICITUD DE CANCELACION DEL SALDO DE LA CUENTA: IMPUESTOS POR

/GOBRAR/SUBSIDIO AL EMPLEO. : Ni
| g
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Acta de la Tercera Sesién Ordinaria (Ejercicio 2014) del Consejo Directivo del instifuto de
Espacios Educativos del Estado de Veracruz, celebrada el 23 de chubre de 2014

En desahogo de este punto del Orden del Dia, la Secretaria Técnica del Consejo
Directivo indica que con motivo de la depuracién de las clfras reflejadas en los estados
financieros que se estd llevando a cabo en el [nstifuto de Espacios Educativos, para
producir informacién Util, veraz, oportuna y confiable que coadyuve a una adecuada
toma de decisiones, asi como con fundamento en lo establecido por los Arficulos 22
([pdarrafo 16) y 146 (pdrrafo primero) del Cédigo Fiscal de la Federacién, se somete a
consideracién de la Junta de Consejo Directivo la cancelacion del saldo de la cuenta
1124-0001-0001 por un importe de $210,764.97 (doscientos diez mil setecientos sesenta y
cuatro pesos 97/100 m.n.). Seficla ademds que dicho saldo tiene una antigledad
superior a los setenta meses y se originé durante Ia administracién anterior, a causa de
la diferencia entre el impuesto pagado y el retenido o los frabgjadores como
consecuencia de la no aplicacién del crédito al salario al momento de efectuar el

entero de |as retenciones ante la autoridad fiscal.

De la misma forma informa que los servidores pUblicos de la actual administracién no
tuvieron participaciéon alguna en la creacién de dicho saldo, y que el alcance de su
trabajo con respecto al mismo estd limitado a la depuracion y/o cancelacién del
mismo dada la fundamentacién y motivacién antes descrita.

Concluida la presentacién de este punto del Orden del Dia, se somete a la

consideracién de los miembros del Consejo Directivo su aprobacion.

ACUERDO 2014.03-0.10.- Los miembros del Consejo Directivo del Insfifuto de Espacios
Educativos del Estado de Veracruz, aprueban por unanimidad la cancelacién de la
cuenta ndmero 1124-0001-0001 por la cantidad de $210,744.97 (doscientos diez mil
setecientos sesenta y cuairo pesos y noventa y siete centavos moneda nacional),
denominada como: Impuestos por Cobrar/Subsidio al Empleo.

11. ASUNTOS GENERALES ,
En este punto del Orden del Dig, se presentan el siguiente fema:

e Solicitud de autorizacidn para llevar a cabo la dictaminacién de los esfados
financieros del Organismo correspondientes al ejercicio 2014 por parte.de un
despacho externo designado por la Confraloria General y cuyos servicio
profesionales serdn cubiertos por éste Instituto de Espacios Educativos, esto en
base a la recomendacién del Organo Interno de Control.,

Expuesto lo anterior, los miembros del Consejo Directivo toman el siguiente Acuerdo:

ACUERDO 2014.03-0.11.- Los miembros del Consejo Directivo del Institufo de Espacios
Educativos del Estado de Veracruz, aprueban por unanimidad que se lleve a cabo la
aminacidén de los Estados Financieros del Organismo comrespondiente al Ejercicio
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Acta de la Tercera Sesién Ordinaria (Ejercicio 2014) del Consejo Directivo del Instituto de
Espacios Educativos del Estado de Veracruz, celebrada el 23 de Octubre de 2014

2014, por medio de un despacho externo que serd designado por la Coniraloria
‘General del Estado.

Conla explicacién anterior, se da por concluida la exposicién de este punto del Orden
del Dia.

CIERRE DEL ACTA.-

Agotados todos los puntos fratados en el Orden del Dia de laTerceraSesion Ordinaria
del afio 2014 y no existiendo ofro asunto que iratar, se da por tferminada la presente
Sesidn del Organo de Gobiermno ante los presentes integrantes, se cierra la presente
acta a las 14:00 horas del dia de su inicio'y para constancia lo firman al calce y al
margen los que en ella intervinieron.

Por el Gobierno del Esfado de @
Presidencia de

Uz de Ignacio de la Llave
sejo

Lic. Nemesio Derhingtez Dominguez
En representacién del C: ecretcrié: de Educacién de Veracruz,

Suplente del C. Goberhador del Estado
- Presidente del Consejo Directivo

P

Por la Secretaria de Educacién de Veracruz

lic, tar Luls Soto Soto '
i Suplente del C./Secrefcrio de Educacién de Veracruz
: Vocal delConsejo Direciive

Por el Instituto Nacional de la Infraestructura Fisica Educativa
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Presentacién

El Instituto de Espacios Educativos del Estado de Veracruz-Llave contribuve con la responsabilidad
Gubernamental de fomentar la eficiencia, eficacia, transparencia y honestidad de los procesos de
administracion de los Recursos Humanos, planea, dirige, coordina las actividades técnicas y
administrativas de acuerdo a los lineamientos del Decreto de Creacion del Instituto de Espacios Educativos
del Estado de Veracruz, publicado en la Gaceta Oficial del Estado mediante nlimero extraordinario 299 de
fecha 25 de Septiembre de 2009 y del Decreto que reforma y adiciona un segundo parrafo al articulo 1°
del Decreto de Creacién del Instituto de Infraestructura Fisica de Escuelas, publicado en la Gaceta Oficial
del Estado mediante niimero 129 del 3 de Mayo de 2011. Consciente de aplicar la normatividad que
permita administrar eficazmente los Recursos Humanos y lograr una correcta aplicacion de los derechos y

obligaciones de sus colaboradores, ha dispuesto emitir las siguientes Politicas.

El abjetivo principal de este Manual, consiste en definir un modelo de disciplina en todas las acciones del
personal que colabora en el Instituto de Espacios Educativos y fomentar la productividad, honestidad y

eficiencia en el trabajo.

M
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Marco Juridico

El presente Manual de Recursos Humanos del Instituto de Espacios Educativos del Estado de Veracruz,
tiene su fundamentado juridico en lo dispuesto por:

> Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

> Ley Federal del Trabajo.

> Ley del Seguro Social y su Reglamento.

> Ley del Impuesto sobre la Renta.

> Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Veracruz-Llave.

> Ley de Responsabilidades de ios Servidores Piblicos del Estado.

> Decreto de Creacién del Instituto de Infraestructura Fisica de Escuelas del
Estado de Veracruz.

> Decreto que reforma y adiciona un segundo pérrafo al articulo 1° del decreto
de creacion del Instituto de Espacios Educativos del Estado de Veracruz.

> Reglamento Interno del Instituto de Espacios Educativos del Estado de

Veracruz.

e —
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Disposiciones Generales

% La contratacion, control y evaluacion de los Recursos Humanaos del Instituto de Espacios Educativos,
se realizara a través de la Subdireccion Administrativa, conforme a las disposiciones establecidas en
el presente Manual de Politicas y Lineamientos Internos de Recursos Humanos y las demas
aplicables en la materia.

<  Durante el ejercicio presupuestal vigente, la actualizacién y/o modificacion de las Politicas y
Lineamientos se daran a conocer a través de los acuerdes que para tal efecto apruebe el Organo de
Gobierno de este Instituto, a solicitud de la Direccion General.

9,
(4

X En la contratacion de personal de nuevo ingreso, la Subdireccion Administrativa debera verificar su
disponibilidad presupuestal, observar y considerar la totalidad de los recursos para sufragar las
percepciones correspondientes de acuerdo a la plantilla de personal, lo dispuesto en el Decreto de
Presupuesto de Egresos para el Gobiermno del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave,
correspondiente al Ejercicio Fiscal vigente.

% Los titulares de las Subdirecciones del Instituto y Jefaturas de Departamento seran responsables de
que se cumpla con las disposiciones contenidas en los presentes Lineamientos y deméas emitidas
por autoridad competente. El incumplimiento de dichas dispaosicianes, serd sancionade en los
términos de la Ley de Responsabilidades de los Servidores Piiblicos para el Estado Libre y Soberano
de Veracruz-Llave, la Ley Federal del Trabajo y demas legislacion vigente aplicable segin sea el

€aso.

% El personal del Instituto de Espacios Educativos del Estado de Veracruz, deberd observar las
disposiciones contenidas en los presentes Lineamientos y demas relativas a la materia. El
incumplimiento de dichas disposiciones serd sancionado en los términos de la Ley de
Responsabilidades de los Servidores Piiblicos, la Ley Federal del Trabajo y demas legislacion vigente
aplicable segun sea el caso.

¢ La Direccion General, a través de la Subdireccion Administrativa seran las areas encargadas de
vigilar la correcta aplicacion de estos Lineamientos y estableceran las medidas conducentes para su
cumplimiento.

m
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1. Integracion, Seleccion y Contratacion de Personal

1.1. Reclutamientoy Seleccion

El Instituto de Espacios Educativos podra crear nueves puestos y dreas cuando las necesidades prioritarias

del servicio asi lo requieran, siempre y cuando exista disponibilidad presupuestal y lo autorice el Organo de
Gobierno del Instituto.

El Instituto de Espacios Educativos a través del Departamento de Recursos Humanos, operaran bolsa de
trabajo, cuya finalidad es la de atraer aspirantes potencialmente aptos para desempenarse en puestos
vacantes o de nueva creacion, bajo las siguientes condiciones:

e  Contar con una edad minima de 18 anos cumplidos.

e Poseerlos conocimientos que se requiera para el puesto, la escolaridad y
experiencia Laboral.

e Serde nacionalidad mexicana.

e Sison de nacionalidad extranjera, deberan acreditar que se encuentran autorizados por la Secretaria
de Gobernacidn para el desempeiio de actividades remuneradas en el pais.

e Entregar la solicitud de empleo con fotografia debidamente requisitada en el Departamento de
Recursos Humanos junto con los siguientes documentos:
a) Curriculum Vitae

b) Copia de certificado(s) de estudios cursados y demés documentos que sean requeridos.

W
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1.2. Contratacion

Cuando se cuente con una vacante o un puesto de nueva creacién, deberd acudirse en primer término al
personal que colabora en el Instituto. En caso de no existir el petfil requerido para el puesto, se recurrira a
la bolsa de trabajo.

Si ninguno de los aspirantes propuestos reiine el perfil requerido, el Instituto debera convocar nuevos
candidatos hasta encontrar a aquellos que si lo rednan.

Una vez seleccionado el/la aspirante a ocupar la vacante o puesto de nueva creacion, deberé presentarse

en el Departamento de Recursos Humanos para proceder a la contratacién correspondiente, misma que
consiste en tres etapas:

a) Entrega de documentos personales:
Una vez acordada la contratacion de el/la aspirante, éste deberd acudir al Departamento de Recursos

Humanos en donde se procederd a elaborar su contratacion. Para lo cual deberd presentar los
siguientes documentos:

e Acta de Nacimiento (copia)
™ AltaQUOCD

e CURP (Copia).

e Credencial de Elector (Copia) *

e (Cartilla del Servicio Militar {copia)

e  Cédula Profesional

e Certificado Médico expedido por Institucion Piblica

e Comprobante de Domicilio (copia) *

e Comprobante de tltimo Grado de Estudios (Copia)

e Constancia de Estudios, en caso de seguir estudiando (Copia)
e Constancia de No Inhabilitacion *

e Cartas de Recomendacion (2)

e Constancia de labores del dltimo trabajo

e Curriculum Vitae

e Solicitud de Empleo con fotografia reciente

e Titulo Profesional

e Los demas que se puedan requerir de acuerdo al puesto a ocupar

M
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Nota: (*) Estos documentos deberan de ser actualizados en caso de cambiar de domicilio. La Constancia

de No Inhabilitacion debe ser vigente con un plazo no mayor a los 30 dias a partir de la fecha de su
contratacion.

c) Registro de datos generales:

Derivado de los documentos personales, se genera su nimero de personal con la finalidad de que sea
registrado en los dispositivos electronicos de huella dactilar para su registro de control de asistencia,
o cualquier otro que se utilice para tal fin. Posteriormente, el Departamento de Recursos Humanaos
otorgara a todos colaboradores de nuevo ingreso, los documentos necesarios para el cobro de su
némina.

El pago del salario podra efectuarse por medio de depdsito en cuenta bancaria, tarjeta de débito,
transferencias o cualquier otro medio electronico. Los gastos o costos que originen estos medios
alternativos de pago seran cubiertos por el patron (Art. 101 de la Ley Federal del Trabajo), y por ditimo
se le toma la fotografia para elaborar su Gafete de Identificacion Oficial.

d) Induccion al Instituto:
Finalmente se le proporciona a los colaboradores de nuevo ingreso un programa de induccion
referente al Instituto, con la finalidad de que adquiera conocimiento de la vision y misiéon del mismo,
sus funciones y politicas, sus actividades a desarrollar, conocer la Estructura Organizacional de la
Entidad, sus derechos y obligaciones, asi como indicarle la ubicacion fisica de su centro de trabajo,
ademas de las formas, funciones y actividades de trabajar del area a la que sera asignado.

El Titular de la Subdireccion Administrativa debera observar las siguientes politicas:
« No se realizardn movimientos de personal, si no estan debidamente autorizados por la Direccion

General en acuerdo con la Subdireccion Administrativa.

e No se efectuaran contrataciones, si el interesado(a) no cumple o no ha presentado los requisitos
de nuevo ingreso en su totalidad.

e e e e e e e B e e
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e Sera responsabilidad de la Subdireccion Administrativa el pago del sueldo al personal que se
encuentre laborando sin los requisitos anteriormente descritos, pudiendo hacerse acreedor de
las sanciones administrativas que correspondan, en términos de la Ley de Responsabilidades de
los Servidares Piblicos para el Estado de Veracruz y demas legislacion aplicable.

: e Los sueldos seran asignados por la Direccion General y la Subdireccion Administrativa, de
acuerdo a la categoria, puesto, nivel, responsabilidad y al tabulador emitido y autorizado por el
Organo de Gaobierno.

L s En todo caso, el Titular de la Subdireccién Administrativa debera contar con la disponibilidad
i presupuestal necesaria para realizar contrataciones y/o modificacion de sueldos, antes de
iniciar las gestiones correspondientes.

; e No procedera el pago del sueldo al personal que no hubiese entregado todos los documentos
que se sefialan en el inciso b) de la politica 3.2.

Como resultado del proceso de contratacion se procederd a integrar y aperturar su expediente de
, personal, elaborando e integrando la Ficha Informativa del colaborador(a), mediante el cual se detalla la
o entrega de documentos requeridos.

La documentacion completa para todo tipo de contratacion debera reunirse en el momento de inicio de
: las labores, con el fin de mantener actualizado su expediente y agilizar el pago de los salarios
- correspondientes.

Una vez contratado el/la colaborador(a), el Instituto se obliga a la incorporacion al régimen con el que
cuenta convenido, al Instituto Mexicano del Seguro Social.

W
e
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1.3. Periodo de contratacién y asignacién del Programa

La relacién contractual con el personal de nuevo ingreso, estara sujeta a un periodo de prueba por treinta
dias (Art. 25 Fraccién Il y 39 Ley Federal del Trabajo).

Una vez terminado el periodo de prueba, se procederd a contratar al personal de nuevo ingreso hasta por
seis meses, de acuerdo a las actividades a realizar, en caso de que las labores asignadas a los

colaboradores sean requeridas nuevamente, por subsistir la materia del trabajo, se podra formalizar otro
contrato por el periodo necesario.

El contrato de prestacién de servicios con el/la trabajador(a) sera suscrito, por parte del Instituto, la
Direccion General necesitara la Autorizacién y/o Visto Bueno de la Subdireccién Administrativa y la
revision respectiva del Departamento Juridico.

La Subdireccién Administrativa designara el Programa al que sera adscrito el colaborador(a), de acuerdo
con los las actividades que desarrolle.

En el caso de que el Instituto tenga suscrito algiin convenio con otra dependencia o entidad el personal
que se destine al cumplimiento de dicho convenio, se contratara con carge al mismo, cubriéndose los
sueldos y salarios, de acuerdo a lo establecido en el Convenio respectivo.

1.4. Sewicio Social y/o Practicas Profesionales:

El Instituto podra establecer un programa para estudiantes con necesidad de prestar su semvicio social y/0
practicas profesionales, el cual deberéd de consistir en coordinar y controlar de manera permanente
algunas modalidades mencionadas de acuerdo a la normatividad interna del Instituto, con la finalidad de
inducir al estudiante en el mbito laboral, mediante su desempeiio en diferentes-areas del Instituto.

La Subdireccion Administrativa a través del Departamento de Recursos Humanos realizara las acciones
respectivas para la prestacion del servicio social y/ o préacticas profesionales:

%
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1.  Reclutar aspirantes de servicio social y practicas profesionales, de las diferentes instituciones
educativas, quienes deberan entregar la siguiente documentacion:
e Carta de presentacion del prestador de servicio social o practicas profesionales, firmada por la

Direccion de la Institucion Educativa, en donde se indique el periodo del servicio y datos del
estudiante.

2. Ubicar de acuerdo al perfil al prestader(a) del servicio ¢ practicas profesionales, con base a ios
requerimientos que se necesiten en las areas del Instituto.

3.  Firmar la carta de aceptacién del sericio social y/o practicas profesionales para el tramite que
corresponda.

4, Integrar un expediente personal del prestador(a) de servicio social y/o practicas profesionales.

5. Llevar un control de registro de asistencia de los prestadores de sericio social y/o practicas

profesionales, y hacer de su conocimiento las disposiciones internas que regira su actuacion
mientras tenga esa calidad.

8. Una vez concluido el servicio social y/o practicas profesionales, se elaborara una carta de

Liberacién, debidamente requisitada y firmada por el Titular del Departamento de Recursos
Humanos segin sea el caso.

W

Octubre 2014 Pagina: 9



SEV

SECRETARIA DE EDUCACION
DEL ESTADO DE VERACRUZ

Manual de Politicas y Lineamientos Internos de
Recursos Humanos

2. Movimientos de Personal

Se contemplan tres tipos de movimiento de personal:

e Altas

e Bajas

e (ambios
2.1, Altas

El colabora(a) de nuevo ingreso serd dado de Alta en el Formato (RA) “Altas de Personal” especificando sus
datos personales y su fecha de ingreso, debiéndose considerar preferentemente su inicio en el Instituto los

dias 1° y 16 del mes en curso, asi como incluir en la plantilla laboral del mismo, dicho formato debera
contar con la informacién siguiente:

o Nombre

o Area de adscripcion y/o Subdireccion
e Puestoy/o Categoria

e Sueldo Mensual Bruto

e RF.C

e No. de personal
e Fecha de Contratacion
e Programa Asignado

e Firma de Visto Bueno de la Direccidn, asi como la autorizacion de la Subdireccion Administrativa

2.2, Bajas
En este tipo de movimiento se estara a lo dispuesto por la Ley Federal del Trabajo.

Baja por consentimiento de ambas partes
Baja por rescision de relacion laboral

Baja por termind de contrato

Baja por termind de funciones

Las demas que la Ley Federal del Trabajo prevé

® oo o
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a.  Baja por Consentimiento de las partes

Cuando el colaborador(a) por propia voluntad decida dar por terminada la relacién laboral con el
Instituto, deberd manifestarlo por escrito ante Ia Subdireccién Administrativa, a través del
Departamento de Recursos Humanos. En este caso se le finiquitara inicamente con el importe del
sueldo del dltimo periodo laborado pendiente de pago, la prima de antigiiedad como lo contempla
el Art. 162 y 5° Transitorio de Ia Ley Federal del Trabajo, asi como la parte proporcional de
aguinaldo y prima vacacional, de acuerdo al iltimo sueldo base percibido.

De no presentar el colaborador(a) su renuncia respectiva Y por escrito, se considerara para efectos
de la fraccion | del articulo 53 de la Ley Federal del Trabajo, que en forma tacita se encuentra dando

su consentimiento con respecto a la terminacién de las relaciones de trabajo, sin responsabilidad
para el Instituto.

b.  Baja por Rescisién de Relacién Laboral

El colaborador(a) o el Organismo podran rescindir en cualquier tiempo la relacion de trabajo, por
causa justificada, sin incurrir en responsabilidad.

Son causas de rescisién de la relacion de trabajo, sin responsabilidad para el Organismo las
establecidas en el articulo 47 de la Ley Federal del Trabajo.

Cuando se presenten los supuestos mencionados en el parrafo anterior, el Departamento de

Recursos Humanos, previa revision, debera levantar un Acta Administrativa, en la que se asienten
tales hechos.

Para la realizacion del Acta Administrativa mencionada, el procedimiento a seguir ser el siguiente:

a) Se solicitard mediante oficio respectivo, mediante el cual acredite fehacientemente la necesidad
de dicha acta, por parte del Superior Jerarquico inmediato del trabajador(a) y/o Subdireccion de
Adscripcidn, al Departamento de Recursos Humanos.

b) El Departamento de Recursos Humanos solicitars al Departamento Juridico, mediante oficio, se
proceda con el levantamiento del acta respectiva al/la trabajador(a), fundando y motivando la
solicitud y enviando para ello los documentos respectivos en que base su solicitud.

—\
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Una vez analizada la solicitud del levantamiento del acta circunstanciada, el Departamento
Juridico, citara a las partes a fin de realizar el levantamiento del acta administrativa
correspondiente.

Se procedera a notificar al/la trabajador(a) mediante el oficio correspondiente, en el cual se hard

del conocimiento del mismo, de los derechos que tiene de presentar pruebas, alegar lo que a su

derecho convenga y la designacion de dos declarantes de asistencia, asi como de los declarantes
de descargo que considera necesarios.

Dicha acta administrativa, debera contener:

1) Lugary fecha.

2) Los motivos por los cuales se solicita el levantamiento del acta administrativa.

3) Antecedentes que dan origen a la solicitud del acta.

4) Los hechos que se le imputan al trabajador con toda precision los hechos.

5) La declaracion del trabajador afectado y las declaraciones de los testigos de cargo y de
descargo que se hubieren propuesto.

8) Sera necesaria la presencia de todas las partes que intervienen en el acta y se dard vista a la
Delegacion del Organo de Contraol Interno en el Instituto.

7) Dicha acta se levantara por triplicada a fin de que la parte afectada, el departamento de
Recursos Humanos y el de Asuntos Juridicos tengan un original de la misma, para los fines
legales a que haya lugar.

8) Firma de todos los que intervengan en dicha acta.

Una vez levantada el acta administrativa, serd enviada al Titular de la Subdireccion

Administrativa a fin de que en términos del articulo 188 del Cédigo Financiero emita ia sancion

correspondiente, con acuerdo de la Direccion General y del Departamento Juridico.

Derivado de los supuestos anteriores y posteriores al levantamiento del acta administrativa, y de la sancidn
correspondiente, el Departamento Juridico iniciara los procesos legales que correspondan.

C.

Término de Contrato

Cuando el contrato cumple con su fecha de vigencia y el area a la cual se encuentra adscrita ya no
requiere de los servicios de los colaboradores, por lo cual se le hace de su conocimiento en tiempo y
forma.

e e e e e e e e e e S e e e S T T S e e e
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d. Término de Funciones

Cuando el/la colaborador tenga un nombramiento de mando medio o superior y se ocurra el cambio
de Administracion Gubernamental, se entendera que la relacion laboral ha llegado a su fin, sin

responsabilidad alguna para el Instituto, salvo la ratificacion en el cargo por parte de la nueva
Administracion.

Asimismo, debera de realizar los siguientes tramites, para dar por terminado su ingreso en el Instituto, el
inciso a y d de la politica 2.2.

o Recabarfirmas en la Constancia de No Adeudo de las siguientes areas:

El 4rea a la cual se encuentra adscrito(a)

Oficina de Presupuesto y Contabilidad

Oficina de Servicios Generales y Control de Inventarios
Departamento de Recursos Humanos

Organo Interno de Control

SNENENENEN

e Entregar gafete de identificacion y,

e Presentar conclusién de funciones en la Contraloria General del Estado, si asi lo requiere el puesto.

2.3. Modificacion del Area de Adscripcion

| Por necesidades del servicio y derivado de las cargas de trabajo de las distintas areas que conforman el
/ Instituto, el/la colaborador(a) podra ser removido de su area de adscripcion laboral para ser transferido a
\ otra. Si este cambio es dentro de la misma area, bastaré con la autorizacion del titular de la Subdireccion

1
|

&mwstratwa por oficio.

Si el cambio se efectda de una Subdireccion a otra, serd necesario contar con la Autorizacion y/o Visto
Bueno de la Direccion General.

M
e e—e—,e—————
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Para esto, se debera cumplir con lo siguiente:

> Formato “Movimiento de Personal”

a) Cambio de adscripcién: Cambio fisico de area por necesidades del servicio sin modificacién de sueldo,
contande con la autorizacion del Titular de la Direccion General y Subdireccion Administrativa.

b) Cambio de categoria: Cuando el personal deje de ocupar un puesto para ocupar otro, contando con la
autorizacion del Titular de la Direccién General y Subdireccion Administrativa.

¢) Modificacién de sueldo: Cuando el personal obtenga incremento de sueldo, (para este efecto solo
procedera cuando este constatada la suficiencia presupuestal y contando con la autorizacién del Titular
de la Direccion General y Subdireccion Administrativa.

Para dar cumplimiento a la politica 2.3 en referencia al “Movimiento de Personal” el Departamento de
Recursos Humanes quien es el enc rgado de informar a la Direccion Generai de Responsabilidades y
Situacion Patrimonial de la Contraloria General los movimientos por ALTAS y BAJAS, deberé informar a los
colaboradores que al caso corresponda, si estd o no obligado en presentar Declaracion de Inicio y/0
Conclusion de cargo, asimismo se le notificara que para Inicio de Funciones solo tiene 60 dias naturales y
para la Conclusi6n son 30 dias naturales a partir de su fecha de cambio en ambos casos.

\
0]

Cc
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3. Nomina
3.1. Emision de Némina

Se procedera a la inclusién en Némina del/la colaborador(a), que haya cubierto los requisitos necesarios y
cumplido con el objetivo y necesidades del 4rea que asf lo requiera, siempre y cuando la Direccion General
y la Subdireccion Administrativa lo hayan autorizado mediante el formato (RA) Altas de Personal,
considerando que su pago puede ser retroactivo o proporcional a partir de su fecha de ingreso. La emision
de némina se efectuara los dias 15 y 30 de cada mes o en su caso un dia habil anterior a esta, con
excepcion del mes de febrero.

3.2. Pago con Tarjeta Electronica

El pago del salario se realizara por medio de depdsito en cuenta bancaria, tarjeta de débito, transferencias
o cualquier otro medio electronico. Los gastos o costos que originen estos medios alternativos de pago
seran cubiertos por el patron (Art. 101 de la Ley Federal del Trabajo), considerando sus respectivas
percepciones y/o deducciones gue se deriven de este durante el periodo laborado, mediante transferencia
electrénica a cada una de las cuentas personalizadas de/la celaborador(a) desde su ingreso.

3.3. Pago con Cheque

En caso de que algiin colaborador(a) del Instituto requiera que su pago sea proporcionado por cheque, se
le otorgara como una excepcion siempre y cuando se compruebe la necesidad de esta medida por escrito,
solicitado a la Subdireccion Administrativa con atencién al Departamento de Recursos Humanos. Esta
autorizacion no podra ser mayor al plazo de un mes.

3.4. Gratificacion Anual o Aguinaldo

Se autoriza a todos los colaboradores que laboran en el Instituto de Espacios Educativos, la parte
proporcional de sus dias laborados teniendo en consideracion que a un afo completo de labores
corresponde un equivalente a 60 dias de aguinaldo. El monto por Gratificacién Anual sera liquidado en dos
partes en el mes de Diciembre y Enero, de acuerdo a la forma y fecha que en su momento determine la
Direccién General en acuerdo con la Subdireccion Administrativa, en base a la disponibilidad de recursos.

M
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3.5. Bono de Productividad, Bono de Despensa, Prevision Social Miiltipley Ayuda para
Pasajes :

El Instituto de Espacios Educativos, otorgara las prestaciones de prevision social con la finalidad de
incentivar el buen desempefio de sus servidores piblicos.

El monto por Bono de Productividad, Bono de Despensa, Prevision Social Miltiple y Ayuda para Pasajes
serd liquidado en la segunda quincena de cada mes, de acuerdo a la forma y fecha que en su momento
determine la Direccion General en acuerdo con la Subdireccion Administrativa y en base a la disponibilidad
Presupuestal de Recursos, pudiendo o no ser depositado junto con la quincena.

e Bonos Dia de las Madres y Dia del Empleado(a): seran pagados de acuerdo al monto y fecha
autorizados por la Secretaria de Finanzas y Planeacion, no obstante lo anterior ei Departamento de
Recursos Humanos esté obligado a realizar los tramites correspondientes a fin de que sean liquidados
a los trabajadores en la quincena inmediata posterior a la celebracion alusiva al Bono.

Octubre 2014 Pagina: 16



SEV

SECRETARIA DF EDUCACION
DCL ESTADO DE VERACRUZ

Manual de Politicas y Lineamientos Internos de
Recursos Humanos

4. Sewicios Médicos

4.1. Obligaciones

El Instituto de Espacios Educativos, conjuntamente con el Gobierno del Estado de Veracruz, tiene suscrito
con el Instituto Mexicano del Seguro Socia! un Convenio para ia Incorporacion Voluntaria al Régimen
Obligatorio de los colaboradores al servicio del Estado. Exclusivamente para las prestaciones en especie
del Seguro de Enfermedades, Maternidad y Riesgos de Trabajo.

> Alta ante el .LM.S.S:

El Departamento de Recursos Humanos es el encargado de tramitar ante las oficinas del Instituto
Mexicano del Seguro Social su nimero de afiliacion correspondiente, como colaborador(a) de nuevo
ingreso, notificindole posteriormente su niimero de afiliacién y clinica a la cual tendra que asistir para
darse de alta y recibir atencién médica, asi mismo se le indicara el procedimiento y que requisitos debera
reunir para realizar el alta de sus dependientes econdmicos directos (conyuge, hijos y/o padres), en base a
lo siguiente:

Requisitos Alta IMSS (Hijos):

° Nimero de Afiliacion del trabajador(a).

° Acta de Nacimiento (original y/o certificada) del Hijo(s).

° Identificacién oficial del trabajador(a) (IFE, pasaporte, cédula profesional, cartilla militar).
° Si es mayo de 16 afos, debera presentar constancia de estudios actualizada (original).

Datos que debe contener la Constancia:
Periodo completo del curso escolar (dia, mes, ano).

o Carrera.
° Semestre.
® Sello de la Escuela incorporada a la SEVy firma autdgrafa del Director.

M
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Requisitos Alta IMSS (Padres):

o Nimero de Afiliacion del trabajador(a).

° Acta de Nacimiento del trabajador(a)(original y/o certificada).

° Identificacion oficial de padres y del trabajador(a) en original (IFE, pasaporte, cédula profesional,
cartilla militar).

o CURP original de ambos

° Comprobante de domicilio, no mayor a 3 meses (agua, luz, teléfono, television de paga, tienda
departamental o banco)

° Deberan presentarse el trabajador(a) y padres para realizar el tramite, para contestar los
cuestionarios que el departamento de aplicacion les aplicara, (si utiliza lentes traerlos, ya que va
a resolver un cuestionario)

Requisitos Alta IMSS (Concubino):

o Namero de Afiliacion del trabajador(a).

° Identificacion oficial del trabajador(a) y del concubino(a) (IFE, pasaporte, cédula profesional,
cartilla militar).

° CURP original de ambos

° Comprobante de domicilio, no mayor a 3 meses (agua, luz, teléfono, television de paga, tienda
departamental o banco)

° Deberan presentarse el trabajador(a) y padres para realizar ei tramite, para contestar los
cuestionarios que el departamento de aplicacion les aplicara, (si utiliza lentes traerlos, ya que va
a resolver un cuestionario)

> Bajaanteel.M.S.S:

Para proceder a realizar la baja de personal ante el Instituto Mexicano del Seguro Social, se debera contar
con la autorizacion de la Direccién General en acuerdo con la Subdireccién Administrativa, en el formato
(R2) “Bajas de Personal”.

> Modificacién ante el .M.S.S:

Para realizar la modificacion de sueldo ante el Instituto Mexicano del Seguro Social, se debera contar con
la autorizacion de la Direccion General en acuerdo con la Subdireccién Administrativa, en el formato
“Movimiento de Personal”, una vez requisitado el formato en mencién, se procederé a realizar ia
modificacion en el portal del IMSS (IDSE) especificando nombre y nimero de seguridad social del
colaborador(a) que corresponda.

ctubre 2014
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4.2, Ayuda para la adquisicién de Anteojos

Cuando a los colaboradores les es necesario el uso de anteojos para el desarrollo de sus labores y
funciones. El Instituto cubrira a sus servidores publicos el importe anual autorizado por la Secretaria de
Finanzas y Planeacién al Instituto para la adquisicién de los mismos, siempre y cuando cubra un perfodo
laboral de antigiiedad minimo de seis meses, y en base a la disponibilidad presupuestal correspondiente.

Procedimiento:

El colaborador(a) en forma directa, debera informar mediante oficio a la Subdireccién Administrativa con
atencién al Departamento de Recursos Humanos, la adquisicién de lentes anexando la factura original y
examen médico a nombre del colaborador(a).

Posteriormente el colaborador(a) de forma directa hara llegar al Departamento de Recursos Humanos el
oficio con la documentacion original requerida, y subsiguientemente se programara el pago mediante
transferencia electronica y se depositaré a la cuenta de némina del colaborador(a).

\
Octubre 2014
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5. Desarrollo de personal

5.1. Capacitacion

Unicamente podran participar en los eventos de capacitacion el personal que labore en el Instituto. El

titular de cada area debera promover la participacion equitativa y pertinente de los colaboradores en
dichos eventos.

Los cursos deberan ser programados en horarios que permitan la participacion de los colaboradores, sin
que las actividades laborales se vean afectadas.

Con Ia finalidad de que los colaboradores brinden un servicio eficiente y mejoren la calidad de su
desempefio laboral, el Instituto de Espacios Educativos debera detectar las necesidades de capacitacion
para establecer las estrategias relativas a la planeacion, organizacién, ejecucién y evaluacion de los
programas de capacitacion que cada afio se implementaran.

El area responsabie de la capacitacion debera emplear controles de asistencia, estadisticas de
participacion y reportes de aprovechamiento del personal, a fin de que los titulares de las areas
correspondientes puedan percibir los avances en el desempefio.

Por su parte, el Instituto a través del Departamento de Recursos Humanos, estard facultado para otorgar
diplomas y reconocimientos al personal e instructores.

Octubre 2014
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6. Control de Asistencia, Permisos, Vacaciones, Descansos obligatorios y Guardias.

6.1. Control de Asistencia

Para efectos de control de asistencia los colaboradores registrardn su hora de entrada y salida a través
de los dispositivos y controles que la Subdireccion Administrativa del Instituto juzgue convenientes y de
conformidad con el horario senalado y con fundamento en la Gaceta oficial de fecha 27 de mayo de
1999 art. 4.

El horario de Jornada taboral para los colaboradores del Instituto de Espacios Educativos, estard
comprendido de 09:00 a 18:00 horas, con una hora para descansar o tomar sus alimentos de 15:00 a
16:00 horas de lunes a viernes, y gozard de dos dias de descanso por cada cinco de trabajo.

La hora oficial de entrada para los colaboradores de este Instituto es a las 09:00 horas, con una
tolerancia de 15 minutos, de las 09:16 y hasta las 09:44 horas el registro serd considerado como
retardo, que acumulados tres en una quincena genera el descuento correspondiente a un dia de
sueldo. Con la excepcién de que solo las Subdirecciones y/o Jefaturas de Departamento del dreaq,
podrdn justificar dos retardos por quincena dentro de los tres dias posteriores a este y asi se omitira
dicho descuento en némina, para el caso en que registre la entrada después de las 09:45 en adelante,
se considerara como falta de asistencia.

. 2T
o=

El horario de comida serd de 15:00 a 16:00 horas considerando una tolerancia de 10 minutos como
mdximo, en caso de que tos colaboradores registren su entrada de regreso de comida posterior de las
16:11 y hasta las 16:30 horas serd considerado como retardo, si el registro se realiza posterior a las
16:31 horas serd considerado como falta procediéndose al descuento equivalente a un dia de trabgjo.

. e
4l . o

En el supuesto de que los colaboradores registren su salida antes de las horas establecidas para tal
efecto en el presente Manual, serdn consideradas como falta sin justificacion alguna, procediéndose al
descuento equivalente a un dia de trabajo.

Todos los colaboradores estardn obligados a registrar su hora de entrada y salida en el horario de
comida, a través de los dispositivos y controles que la Direccion General del Instituto juzgue
convenientes, de no ser asi se presumird que no se realizo el registro correspondiente y se procederd al
descuento respectivo.
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El horario de los colaboradores podra modificarse por instrucciones de la Direccién General del Instituto
en acuerdo con la Subdireccién Administrativa, en las correspondientes excepciones para casos
extraordinarios, mismos que deberdn justificarse plencmente en relacién a las cargas de trabgjo y
actividades especificas que se realicen fuera de las instalaciones, fuera del Instituto y previa solicitud.

La Direccion General y/o la Subdireccién Administrativa serdn los responsables de establecer tales
horarios respetando siempre la duracién méxima de jornada laboral que se sedale en los
ordenamientos legales correspondientes; asimismo, es quien podrd indicar que colaboradores quedan
exentos de registrar sus entradas y salidas, asentdndolo en oficio y notificdndolo al Departamento de
Recursos Humanos, dicho oficio deberd ser ratificado de manera anual, preferentemente a inicio de afio
con excepcion de las Subdirecciones, Jefaturas de Departamento y Jefaturas de Oficina quienes por la
carga de trabajo que tienen no registrardn sus horarios laborales, salvo orden en contrario de la
Direccién General.

Queda prohibida la estancia de los colaboradores después de las 18:00 horas y su presencia en el
Instituto los dias festivos. Se exceptta de esto las guardias que por cuestiones de las cargas de trabajo
0 necesidades del servicio, se requieran para cumplir con los objetivos del Instituto.

Los colaboradores que por necesidades del drea requieran quedarse después de las 18:00 horas,
deberdn solicitarlo en forma directa con el titular de cada Subdireccién mediante oficio con 24 horas de
anticipacién ante la Subdireccién Administrativa con atencién al Departamento de Recursos Humanos,
justificando plenamente en relacién a las cargas de trabajo y actividades especificas que se realicen
dentro del Instituto.

6.2. Retardos e Incidencias

Se entienden por incidencias todas aquellas alteraciones relativas a la asistencia Y que estdn sujetas a
sancion, y puede ser en los siguientes casos.

Retardos:

Cuando los colaboradores registren su hora de entrada a partir de las 9:16 horas y hasta las 9:44 horas,
el registro serd considerado como retardo.
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De cada tres retardos acumulados por quincena, ya sea de entrada de turno y/o registros de horario de
comida, se SANCIONARA a los(as) colaboradores(as) con el descuento consistente en un dia de sueldo,
por acumular seis retardos, se aplicard como descuento dos dias de sueldo correspondiente y asi
sucesivamente.

En ambos casos, el descuento serd reflejado en el recibo de némina de los colaboradores.

Inasistencias:

Registrar su asistencia después de las 9:45 horas, serd considerado como inasistencia, procediéndose a
descontar un dia de sueldo.

No registrar, sin justificacion oficial, la hora de entrada y/o salida por omisién u olvido, se considerard
como inasistencia y quedard sujeto al descuento correspondiente.

Registrar sin justificacion antes de la hora de salida se considerara como inasistencia, sujeta a
descuento correspondiente.

La justificacién de faltas Unicamente procederd mediante oficio, firmado por las Subdirecciones de
cada drea a la que pertenezca el trabajador, cuando este solo ampare una comision o salida oficial,
serd indispensable anexar la documentacién comprobatoria del hecho y este tendrd que ser dentro de
los tres dias hdbiles INMEDIATOS posteriores, de no ser justificado en este plazo se aplicarda como
descuento en némina.

6.3 Permisos

Se consideran dos tipos de permisos: con o sin goce de sueldo, de acuerdo con las necesidades y
circunstancias propias del servicio, el cual deberd ser gestionado mediante oficio correspondiente en el
drea de Recursos Humanos, autorizado por la Direccién General en acuerdo con la Subdireccién
Administrativa.
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a. Con goce de sueldo

Por duelo:

Los colaboradores(as) tendrdn derecho a solicitar permiso por duelo, sin importar su antigliedad y sin
perjuicio en el pago de su ndmina en los siguientes casos;

@) Padres, Hijos o Cényuge: Derecho a tres dias.

- b) Hermanos, Abuelos y Padres del conyuge: Derecho a tres dias.

~ C) Demds familiares de los colaboradores(as) y/o Cényuge: Derecho a un dia.

Dichos perfodos podran prolongarse por un dia més cuando la defuncién del Familiar ocurra fuera de la
ciudad y requiera de desplazamientos que afecten considerablemente la jornada laboral.

d) Hospitalizacién de un familiar en linea directa (padre, madre, conyuge, hermanos e hijos): De
acuerdo a las necesidades que indique el médico, siempre y cuando sea por certificacion
meédica emitida por el IMSS sin excepcion.

e) Nacimiento del hijo(a) del colaborador: Derecho a un dia.

3 f) Enfermedad de un hijo menor que requiera indispensablemente la atencién de los colaboradores:
De acuerdo a las necesidades que indique el médico, siempre y cuando sea por certificacion
médica emitida por el IMSS sin excepcion.

g) Contraer matrimonio: derecho a dos dias.
h) Examen profesional de los colaboradores: Derecho a un dia.

i)  Preparacién académica (postgrados): En caso de que los colaboradores continten asistiendo a
clases y requieran faltar a sus labores algin dia de la semana, deberan solicitarlo por escrito
(anexando constancia de estudios vigente) a los titulares de las Subdirecciones y/o a las Jefaturas
de Departamento del drea a la que pertenezca con copia para la Subdireccion Administrativa y al
Departamento de Recursos Humanos.
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Cuando el motivo por el que se solicita el permiso no sea de los que se encuentre enunciado en este
apartado, la autorizacién queda bajo la responsabilidad de la Subdireccion Administrativa, con acuerdo de
la Subdireccion a la cual se encuentra adscrito el trabajador y el visto bueno del Departamento Juridico,
guienes analizaran si las inasistencias no afecten ias cargas laborales de los colaboradores.

Incapacidad Médica por Enfermedad:

Documento emitido por el Instituto Mexicano del Seguro Social en el que consta la pérdida de facultades o

aptitudes que imposibilita parcial o totalmente a una persona para desempenar su trabajo por algin
tiempo determinado.

Independientemente de que la incapacidad provenga por riesgo de trabajo o enfermedad no profesional. El
permiso se otorgara con goce de sueldo por el tiempo que sefiala la certificacion médica expedida por el
Instituto Mexicano del Seguro Sacial.

Los colaboradores estaran obligados a proporcionar al Instituto, el certificado de incapacidad a mas tardar
en 48 horas después de su fecha de expedicion; o en el caso, enviarlo con un tercero, si se trata de una

cirugia mayor o tratamiento fuera de la ciudad, en el que se prolongara el periodo de entrega en un término
de tiempo razonable.

incapacidad Médica por Maternidad:

Documento emitido por el Instituto Mexicano del Seguro Social en el que se otorga un permiso a la
colaboradora para ausentarse de sus labores con motivo de embarazo.

Las colaboradoras podran disfrutar de un periodo de descanso pre-natal (42 dias) de acuerdo al
certificado de incapacidad medica expedida por el Instituto Mexicano del Seguro Social, para el caso del
nacimiento de su hijo(a) se presente antes del término de su primer periodo de la incapacidad pre-natal,
solo podra disfrutar de los (42 dias) especificados en el certificado de incapacidad pos-natal.

A solicitud expresa de la colaboradora, previa autorizacion escrita del médico de la institucion de
seguridad social que le corresponda o, en su caso, del servicio de salud que otorgue el Organismo,
tomando en cuenta la opinion de la Subdireccion Administrativa y la naturaleza del trabajo que
desempeiie, se podra transferir 20 dias de los 42 de descanso previas al parto para después del mismo. En
caso de que los hijos hayan nacido con cualquier tipo de discapacidad o requieran atencion médica
hospitalaria, el descanso podra ser de hasta ocho semanas posteriores al parto, previa presentacion del
certificado médico correspondiente.

N
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En caso de que se presente autorizacién de los servicios de médicos particulares, ésta debera contener el
nombre y nimero de cédula profesional de quien los expida, la fecha y el estado médico de la trabajadora.
Los periodos de descanso a que se refiere los parrafos anteriores se prorrogaran por el tiempo necesario en
el caso de que se encuentren imposibilitadas para trabajar a causa del embarazo o del parto.

Las madres trabajadoras tendran derecho a una jornada laboral de 9:00 a 16:00 con la finalidad de que

puedan dar los cuidados de lactancia y de sus menores hijos desde recién nacidos, hasta los seis afios, sin
horario para tomar alimentos.

o
Para poder disfrutar de este beneficio las trabajadoras, deberan solicitar por oficio con firma de los
Subdirectores y/o Jefaturas de Departamento del area, ante el Departamento de Recursos Humanos, y la
documentacion comprobatoria y poder realizar dicho tramite.

b. Sin goce de sueldo

AN

Otorgar a los colaboradores que requieran, por causa justificada y extrema, faltar a sus labores por un

tiempo determinado.

\.

o

El permiso es derivado a las necesidades y circunstancias que requieran los(as)"'c/o'laboradores(as) para
ausentarse de sus labores, el cual deberad ser tramitado, por esciito en el Departamento de Recursos
Humanosy autorizado por la Subdireccion Administrativa en coordinacién con el area a la que pertenezcan
los colaboradores y el Visto Bueno del Departamento Juridico.
o~

Si los colaboradores se ven en la necesidad de faltar a sus actividades laborales por cuestiones personales
en un periodo prolongado, debera solicitar y justificar por escrito a la Subdireccién Administrativa, el
permiso para ausentarse de su area de trabajo, previa autorizacién del Subdirector del area a Ia que se
encuentre adscrito. Considerando que debera solicitar con cinco dias de anticipacién, de ser posible, a su
salida, se analizara y verificard si el permiso no afecta el funcionamiento normal de las actividades y
cargas de trabajo cotidianas en el drea a la cual se encuentra adscrito, si procede el permiso se le
concedera a los colaboradores de uno y hasta treinta dias como maximo y debera reincorporarse a sus
funciones por lo menos un periodo de un afo para poder solicitar dicho permiso nuevamente. Para ser
acreedor a este beneficio los colaboradores deberan contar con una antigiiedad minima de un afio de
servicio dentro del Instituto de Espacios Educativos.

e e s e e
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6.4 Pase de salida

Documento de control en el que se registran las salidas del personal durante el horario laboral. Los
- 7> colaboradores podran solicitar permiso para salir del Instituto, para lo cual deberan utilizar el formato y
deberda ser firmado por los(as) interesados(as) en su caracter de solicitante, autorizado por los titulares de
las Subdirecciones y/o Jefaturas de Departamento de su area de adscripcion, posteriormente sellado y
revisado por el Departamento de Recursos Humanos y por Gltimo firma la Subdireccién Administrativa del
Instituto, los cuales pedrén ser utilizados como permisos; Los colaboradores podran solicitar un pase de
salida hasta por dos horas para recorrer su entrada, anticipar su salida o ausentarse durante la jornada
laboral, siempre y cuando el asunto que deba atender sea de Caracter uigente o de extrema importancia.

Queda bajo responsabilidad de los Subdirectores y/o Jefes de Departamento de cada area la salida de
los(as) colaboradores(as), si la salida es de caracter laboral debera ser justificada en sentido estricto.

> Salida Oficial y/o Comision:

La salida serd por instruccion precisa de los Titulares de las Subdirecciones y/o lJefaturas de
Departamento, esto es contemplando las necesidades del area, al reincorporarse al area de trabajo los
=~ golaboradores deberan entregar al Departamento de Recursos Humanos el reporte de actividades
~ realizadas anexando copias de los documentos comprobatorios de los tramites y/o gestiones realizadas
indicando en dicho documento, el niimero de folio del pase de salida asi como la fecha del mismo. De no

incluir la documentacion soporte no procedera la justificacion y se aplicara descuento sobre su sueldo.
N

Si el/la colaborador (a), por razén alguna, extravia o pierde el Pase de Salida no se estar en posibilidad
de justificar su ausencia, motivo por el cual se aplicara descuento sobre su sueldo.

> Salida Personal:

Se podra expedir “Pase de Salida” de justificacion por dos horas para recorrer su entrada, anticipar su
salida o ausentarse durante la jornada laboral siempre y cuando el asunto que deba atender sea de
cardcter urgente o de extrema importancia. Los colaboradores pueden disponer hasta de dos pases de
este tipo a la quincena.

Para efectos del parrafo anterior se entenderan como casos de caracter urgente o extrema importancia los
siguientes:
e Atencion Médica.- Para justificar su ausencia o salida del Instituto debera anexar al pase de salida
, la documentacion oficial comprobatoria emitida por el Instituto Mexicano del Seguro Social, no se
autorizara documentacion probatoria de Médico particular.

m
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o Atencién Médica de Conyugue y/o hijos.- Para justificar su ausencia deberd anexar al pase de

salida la documentacion oficial comprobatoria emitida por el Instituto Mexicano del Seguro
. Social, no se autorizara documentacion probatoria de Médico particular.

e Asuntos Legales.- Para justificar su ausencia debera anexar al pase de salida la documentacion
oficial comprobatoria emitida por Juez y/o autoridad respectiva (Citatorio, resolucién judicial etc).

e Percance automovilistico.- Para justificar su ausencia deberd anexar al pase de salida la
documentacion oficial comprobatoria emitida por el agente de transito y/o perito valuador.

o Siniestro, Desastre o Percance Doméstico.- Para justificar su ausencia deberd anexar al pase de
salida la documentaciéon comprobatoria y/o reporte fotografico donde se pruebe la situacion

manifestada dentro del cuerpo del pase de salida. (Inundacién, temblor, dafio ocasionado por
tercero, etc).

.. Deberan ser solicitados por el interesado(a), no se entregaran Pases de Salida a terceras personas, en
caso de ser necesario para los colaboradores, ausentarse en horario laboral el documento antes
mencionado debers ser solicitado el dia habil inmediato anterior. Estos permisos podran tramitarse previa
autorizacién de los Titulares de las Subdirecciones de cada area, quién vigilaran que su permiso no afecte

"\ el buen funcionamiento de la unidad a su cargo.

En caso de presentarse alguna situacion de circunstancia extrema a los colaboradores y no cuente con la
firma de los Titulares de las Subdirecciones del area a la que se encuentran adscritos, deberan reportarlo
al Titular de la Subdireccion Administrativa y/o a la jefatura del Departamento de Recursos Humanos, para
que, en caso de ser procedente, le sea autorizada la salida.

> Salida ai iIMSS:
/- \\ - - - - .
En los casos en que los trabajadares requieran acudir al Instituto Mexicano del Seguro Social a consulta
médica podran solicitar el Pase de Salida debiendo soportarlo con el comprobante de su cita a dicho

centro de salud, asi como de la receta recibida durante la consulta médica y/o orden de estudios clinicos
correspondientes a esa fecha.

M
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6.5 Vacaciones:

Los colaboradores(as) que tengan mas de 6 meses de servicio cumplidos, disfrutardn de dos periodos
anualés de vacaciones con goce de sueldo, que seran fijados en el Calendario Oficial vigente expedido por
el Ejecutivo del Estado de Veracruz. '

El disfrute de los periodos vacacionales es irrenunciable, por lo mismo, no podran ser acumulados ni
canjeados por pago alguno.

Si por necesidades del servicio un trabajador(a) tuviera que laborar en su periodo vacacional programado,
podra disfrutar del mismo en los 90 dias posteriores al término de este, previo acuerdo del Titular del 4rea
de adscripcion o de la persona autorizada para tal efecto. No pudiendo ser fraccionables la reposicion de
dichos dias, a menos que las condiciones del area de adscripcion no se lo permitan, dicha reposicion no
procedera ni el dia previo a una suspension ni el dia siguiente a la misma ya sea dias festivos, de asueto o
suspensiones.

A8

~_

Cuando los colaboradores(as) se enfermen durante el disfrute de sus vacaciones, tendra derecho previa
justificacion del Instituto Mexicano del Seguro Social, a que le repongan los dias suspendidos por dicha
causa.

6.6 Descansos:

Los dias de descanso obligatorios con goce de sueldo integro, son aquellos que se encuentran sefialados
en el Calendario Oficial de dias de descanso obligatorios para los Empleados al Seivicio del Poder
Ejecutivo del Estado de Veracruz, que expide cada ano la Subsecretaria de Gobierno. En caso de que
alguno de los colaboradores labore en dias de descanso, tendra derecho a que se le repongan a excepcion
de mandos medios y superiores, recordandoles que dicha reposicion no procederd el dia habil inmediato
anterior, ni el dia habil inmediato posterior a los dias festivos, de asueto o suspension de labores.

M
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7. 0Ordeny Disciplina
7.1. Disposiciones de orden : £

Por razones de seguridad, orden y disciplina, se otorgara a los servidores piblicos la credencial o gafete de
identificacion. -

En caso de extravio del gafete de identificacion, se podra solicitar su reposicion mediante oficio dirigido a
la Subdireccién Administrativa, cubriendo el costo del mismo $100.00 (CIEN PESOS 00/100 M.N.), los
cuales debera pagar en el Departamento de Recursos Financieros o autorizar su descuento via némina, se
le expediré a los colaboradores(as) un recibo que ampare el pago.

_“Los colaboradores(as) esta obligado a portar el gafete durante la jornada de trabajo, en caso de no portar
' el gafete se le sancionara con apercibimientos privados, al acumular tres de estos en un mes, se le
descontara de la prevision en el rubro de Bono de Productividad.

~—£> Los colaboradores(as) deberan establecer relaciones cordiales con sus compaiieros de trabajo, asi como,
con el piblico en general y usuarios que atienden en el desempeno de sus funciones.

i lioa

- Asimismo, los cdlaboradores(as) se abstendran de pronunciar toda palabra o realizar actos que
ipios utoridad y disciplina del

quebranten el respeto a la dignidad humana y transgredan los
centro de trabajo.

Mostraran disponibilidad para hacer frente a los requerimientos de la modernizacion, participando

activamente en la implementacién de sistemas que aseguren una administracion plblica eficiente,
productiva y de calidad.

Se debera poner a disposicion del area de Recursos Humanos, al personal de otras areas de trabajo que
reincidan en incumplimiento de portacion del gafete de identificacién por tres veces, irregularidades,
conflictos o bajo rendimiento laboral. En estos casos, se debera proceder a levantar un Acta Administrativa
que fundamente la determinacion laboral que deba tomarse.

Es responsabilidad de los Subdirectores, evaluar, mediante los procedimientos y formas que consideren
pertinentes, el desempefio y rendimiento de los colaboradores adscritos a su area y reportar al

Departamento de Recursos Humanos, los resultados de dicha evaluacion, para que éste, proceda a llevar a
cabo la sancion correspondiente.

”
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7.2. Disposiciones disciplinatias

*'%fmes podran ser sancionados por las faltas cometidas en el desempefio de sus labores. Se
levantara Acta Administrativa de los hechos, misma que servird de sustento para la aplicacion de la
sancién correspondiente. Una vez determinada la sancién, se notificara personalmente a los trabajadores
mediante comunicado emitido por la Subdireccién Administrativa, haciéndolo del conocimiento del
Departamento de Recursos Humanos, para que proceda, a los trdmites que correspondan de acuerdo a los
Articulos 53, 54 y 56 de la Ley de Responsabilidades de los Servidores Piblicos y, 46 y 47 de la Ley
Federal del trabajo.

Las sanciones por suspension de labores se aplicaran de la siguiente manera:

> Siela) g@@gqr(a) falta un dia en forma injustificada, SIN PREJUICIO DEL DESCUENTO EN
NOMINA DEL DiA DE INASISTENCIA, se hara acreedor al levantamiento de un Acta Administrativa,
la cual sera incluida en el Expediente de Personal correspondiente, aplicandose una
amonestacidn.

> Si el(a) c”bﬁborador(a) falta dos dias consecutivos en forma injustificada, SIN PREJUICIO DEL
DESCUENTO DE LOS DOS DIAS ACUMULADOS EN NOMINA, se hara acreedor al levantamiento de
una segunda Acta Administrativa, aplicandose la amonestacion correspondiente.

Y

Si los colaboradores(as) acumulan tres 0 mas dias consecutivos en forma injustificada en un
periodo de treinta dias, se¢ hard acreedor al levantamiento de un Acta Administrativa,
procediéndose a rescindir el Contrato.

Y

Se integrara un expediente con las constancias de las inasistencias, haciéndose ACREEDOR los
colaboradores a la terminacion de la relacion laboral sin responsabilidad para el Patron, en
términos del Articulo 47 fraccion X de la Ley Federal del Trabajo.

> Sila falta cometida no es causal de la rescision laboral, independientemente de las sanciones que
le sean aplicables, se reubicara a los colaboradores en otra area de trabajo.

M
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Queda estrictamente prohibido:
> Ausentarse de sus labores en su jornada laboral sin el permiso correspondiente.
> Si el Departamento de Recursos Humanos detecta que alguno de los colaboradores ha salido de
las instalaciones sin el PASE DE SALIDA correspondiente, se hard acreedor a un Acta
Administrativa, y en el caso de que acumule tres, sera motivo de rescision de la relacion laboral.

> Permanecer en el centro de trabajo fuera de su area de trabajo sin autorizacion.

> Desatender las indicaciones que tienen la finalidad de evitar accidentes de trabajo.

Y

Sustraer bienes o articulos de trabajo sin autorizacion, ocultar documentos o informacion relativos
a su trabajo.

~

> Distraer a los colaboradores(as) de trabajo con conversaciones y acciones ajenas a las funciones
laborales.

> Desatender su trabajo injustificadamente aun cuando permanezca en su sitio o area de trabajo.

El Acta Administrativa es el instrumento juridico administrativo a través del cual, se hace constar hechos
irregulares o violatorios de la norma que se imputan a los colaboradores.

Tiene por objeto verificar que ldS"@lJébdkadqggs(as), cumplan con sus obligaciones, que respeten las
normas, politicas, lineamientos y procedimientos establecidos, y en su caso, constituir la base legal para el
ejercicio de las acciones procedentes, previa calificacion y resolucién de la Direccién.

El Acta Administrativa se levantara por el Departamento de Recursos Humanos, con la colaboracion del
Departamento Juridico, cuando se detecte alguna irregularidad que pueda constituir una fraccién a las
presentes politicas y lineamientos o en el caso de sorprender a alguno de los colaboradores.

m
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El Acta Administrativa contendra los siguientes datos:

a)
b)
c)
d)
€)

f)

)

k)

Fundamento Legal;

Nimero de Expediente;

Niimero de Acta Administrativa;

Lugar en donde se levanta el Acta Administrativa, sefalando ciudad, municipio, estado;
Hora de inicio y de terminacion del levantamiento del Acta Administrativa;

Nombre de los titulares que intervienen en el levantamiento del Acta;

Cargos o puestos de los titulares o empleados que intervienen en el levantamiento del Acta;

Dar el uso de la voz a los trabajadores para que expresen lo que deseen respecto a los hechos
que se le imputan;

Dar oportunidad a los trabajadores para que presente pruebas y formulen sus alegatos;
Tomar la declaracion de dos de los trabajadores que tengan conocimiento de los hechos;

Se debera de sefialar que se turnara a calificar el Acta Administrativa, para efectos de emitir o no,
Una sancién administrativa, por parte de la Direccion General y por acuerdo de la Subdireccion
Administrativa. -

Para levantar un Acta Administrativa se deberd observar el siguiente procedimiento:

Se debera notificar al trabajador(a), cuando menos con 24 horas de anticipacion, para que se presente en
las instalaciones, el citatorio debera especificar el objeto del levantamiento del Acta Administrativa;
asimismo, se le hara saber que serd escuchado en audiencia, y que tiene el derecho a ofrecer pruebas y
formular alegatos.

El dia y la hora senalados, se dara inicio al levantamiento del Acta Administrativa, llenando los requisitos
de identificacién de todos los que participan en ella, y en donde nuevamente se hara saber a los
colaboradores el motivo del levantamiento del acta.

”
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Durante el levantamiento del acta, se pedira al trabajador(a) que nombre a dos testigos de asistencia,
quienes solo intervienen en el acta para acreditar que la misma se levantd sin coaccién, amenazas,
violencia, etc. En casc de que los colaboradores no designen testigos, los nombrara el titular que tenga a
su cargo esta diligencia.

Acto seguido, se procedera al lienado del Acta Administrativa, en todos sus puntos, debiéndose de anexar
al acta todos los documentos que se aporten, tales como las fotocopias de las identificaciones de quienes
intervengan; pruebas que se aporten, etc.

El Acta Administrativa debera de ser firmada al margen y al calce, por todas y cada una de las personas
que hayan intervenido en ella, para que surtan los efectos legales correspondientes, en su caso se hara
constar si el trabajador se negé a firmar.

Una vez, levantada el acta se remitita a la Direccién para realizar su calificacion y determinacion.

La calificacion de los hechos irregulares, contenidos en el Acta Administrativa, consistira en el estudio y
analisis de los hechos y declaraciones asentadas en la misma, de modo que se pueda llevar a cabo una
evaluacién de la problematica existente, y asi detectar las acciones consideradas como violatorias de las
politicas y lineamientos existentes, asi como el marco legal aplicable.

Los hechos irregulares deben estar enmarcados dentro de la hipotesis legal prevista, de modo que sea
posible valorar su gravedad y poder determinar cual seria la sancion correspondiente. Esta calificacion es
el antecedente para poder fundary motivar ia resoiucién administrativa que se trate.

Una vez calificada el Acta Administrativa, la Direccién emitira su determinacion, la cual es la resolucion
administrativa, que debera ser notificada personalmente al colaborador(a) infractor, corriéndole el término
para impugnar el recurso que en derecho le corresponda cuando la resolucién administrativa implique una
sancion de cualquier tipo, se enviara una copia autografa de la resolucion dictada a la autoridad ejecutora
que corresponda, para los fines a que conforme a derecho de lugar.

Mﬂ

Octubre 2014 Pagina: 34



SEV

SECRETARIA DE EDUCACION
DEL ESTADO DE VERACRUZ

Manual de Politicas y Lineamientos Internos de
Recursos Humanos

7.4. Derechos de los Trabajadores(as)

\;

Y

Los trabajadores(as) al Semvicio de la Entidad Piblica tendran derecho a:

Desempefiar (inicamente las funciones propias de su categoria y puesto, de conformidad al
nombramiento expedido, salvo casos de emergencia debidamente justificados.

Percibir los salarios que les correspondan por su trabajo.
Obtener estimulos o recompensas que se establezcan en las presentes condiciones.
Disfrutar de los permisos o licencias con o sin goce de sueldo por el tiempo y motivo establecidos.

Recibir un trato cordial y respetuoso por parte de los Titulares de la Entidad Piblica y de los(as)
jefes(as) de Departamento con los que cotidianamente se labora.

Disfrutar de los descansos y vacaciones que se establezcan en las presentes condiciones.
Que se le acredite en su expediente las notas buenas y de mérito.

No ser separados de sus empleos, saivo por causas debidamente justificadas que se establezcan
en estas Condiciones o en la Ley.

Asistir a eventos de capacitacion o de superacion profesional que se establezcan por la Entidad
Pablica.

M
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7.5. Obligaciones de los Trabajadores(as)

Los trabajadores(as) tendran las siguientes obligaciones:

> Cumplir con diligencia los deberes inherentes a su respensabilidad Registrar su domicilio
particular en los servicios de Recursos Humanos, y dar aviso de cualquier cambio, en un término
de diez dias.

> Asistir puntualmente a sus areas de trabajo para realizar oportunamente sus labores, cumpliendo
con los requisitos de registro de asistencia, que en cada caso se establezcan

Y

Tratar al piblico, a sus jefes(as), a sus compaiieros(as) y subordinados(as), con la atencién y
cortesia propias de sus funciones, absteniéndose de toda palabra o acto que pueda relajar los
principios de autoridad, disciplina y respeto a la dignidad humana.

> Tratar siempre los asuntos oficiales a su cargo, con sus jefes(as) inmediatos, esto es, sin salvar
conductos, excepto que el superior de ambos asi lo determine.

> Someter en primer término ante su jefe(a) inmediato, cualquier problema que siendo de caracter
personal, se relacione con sus labores en su Dependencia.

> Prestar auxilio en cualquier momente, cuande por siniestro o riesgo inminente, peiigre ei personai
o los bienes de la Entidad Pablica.

Y

Guardar absoluta discrecion sobre los asuntos de que tenga.conocimiento por razon de las
funciones que desempefien.

> Acreditar las ausencias a sus labores por enfermedad, Gnicamente con certificados médicos
expedidos por la institucion competente que corresponda, de acuerdo a lo senalado en las
presentes condiciones, dando aviso a su Dependencia en un término maximo de veinticuatro
horas.

A\

Presentarse a sus labores al dia siguiente de que concluya la licencia que, por cualquier causa, se
les hubiere concedido; en la inteligencia que, de no hacerlo desde esa fecha, comenzaran a
computarse las faltas de asistencia, para los efectos a que hubiere lugar.

N
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> Devolver oportunamente a la Entidad Piiblica los materiales o articulos de consumo no usados en

el servicio; conservar en buen estado y limpios los instrumentos, vehiculos, maquinaria, equipos y
demaés bienes que se les proporcione para el desempefio de sus labores y devolver los mismos
cuando sean requeridos para ello o cuande dejen de prestar sus servicios en la Entidad Publica,
sin mas deterioro que el derivado del uso normal de dichos bienes.

7.6. Prohibiciones a los Trabajadores(as)

Queda prohibido a los trabajadores(as):

>

>

Y

Y

\7'

Y/

\

Realizar dentro de su jornada, labores ajenas a su trabajo.

Aprovechar los servicios del personal o del equipo a su cargo para asuntos propios o beneficio
particular.

Desatender su trabajo injustificadamente aun cuando permanezca en su sitio.
Ausentarse de sus labores en su jornada, sin el permiso correspondiente.
Efectuar colectas, rifas, tandas o ventas de articulos dentro de su centro de trabajo.

Sustraer de la Entidad Piblica dGtiles de trabajo, herramientas, materias primas o elaboradas,
alimentos, medicamentos o cualquier insumo.

Portar armas dentro de la Entidad Piblica, excepto el personal del servicio de vigilancia que porla
indole de su trabajo esté autorizado para ello.

Permanecer en la Entidad Piblica después de su jornada de trabajo sin causa justificada y la
autorizacion correspondiente.

Acudir a sus labores bajo los efectos de bebidas embriagantes, narcéticos, drogas enervantes, o
introducirlas con fines aviesos o consumirlas durante sus jornadas de trabajo.

W
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Ingerir alimentos en las areas de trabajo.

Y

Desatender las disposiciones que tengan por objeto evitar accidentes de trabajo.

> Ser procuradores o gestores de asuntos privados que tengan relacién con la Entidad Piiblica aun
fuera de sus horas de trabajo

> Sustraer u ocultar cualquier documento o informacién que estén relacionados con su trabajo

Y

Efectuar trabajos de indole particular en su Dependenciay dentro de su jornada de trabajo.

7.7. Obligaciones y Facultades del Instituto

Son Obligaciones y Facultades del Instituto

> Cubrir a los trabajadores los salarios y demas prestaciones en los términos de las presentes
Condiciones.

Y

Cumplir con todos los servicios de higiene y seguridad, a fin de prevenir accidentes de trabajo.

> Proporcionar oportunamente a los trabajadores los dtiles, instrumentos y materiales necesarios
para ejecutar el trabajo convenido.

> Cubrir las aportaciones que fijen las leyes respectivas, para que los trabajadores reciban los
beneficios de la seguridad y servicios sociales.

\7

Otorgar estimulos y recompensas sefialadas en las presentes Condiciones.

> Integrar los expedientes de los trabajadores y remitir los informes que se le soliciten para el

tramite de las prestaciones sociales dentro de los términos que senalen los ordenamientos
relativos.

”

Octubre 2014 Pagina: 38



SEV

SECRETARIA DE EDUCACION
DEL ESTADQ DE VERACRUZ

Manual de Politicas y Lineamientos Internos de
Recursos Humanos

> Organizar para aquellas reas que se considere conveniente, cursos de actualizacion profesional,
de capacitacion profesional y de adiestramiento.

Y

Entregar copia al trabajador(a) de los reportes que de éste se hagan, expedir al trabajador(a)
cuando éste lo solicite, constancia firmada por el titular o persona autorizada, de los servicios
prestados.

> Entregar al trabajador(a) el oficio respectivo cuando se les comisione para realizar una actividad
especifica, fuera de su centro habitual de trabajo.

A%

Las demds que deriven de las presentes Condiciones y demas Leyes aplicables.
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