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PRESENTACION

El Instituto de Espacios Educativos del Estado de Veracruz es un Organismo Publico
Descentralizado de la Administracion Publica Estatal, sectorizado a la Secretaria de
Educacion de Veracruz, con las especificaciones y atribuciones estipuladas en el Reglamento
Interior de este Instituto, publicado en la Gaceta NUum. Ext. 438 de fecha 02 de noviembre
de 2020, asi como en el Decreto de Creacién publicado en la Gaceta Oficial del Estado
mediante NUm. Ext. 299 de fecha 25 de Septiembre de 2009 y del Decreto que reforma y
adiciona un segundo péarrafo al articulo 1° del Decreto de Creacion del Instituto de
Infraestructura Fisica de Escuelas del Estado de Veracruz, publicado en la Gaceta Oficial del
Estado mediante Num. Ext. 129 de fecha 03 de Mayo de 2011, cuya finalidad es el
cumplimiento de sus objetivos institucionales, asi como contribuir a lo establecido en el Plan
Veracruzano de Desarrollo 2019 — 2024.

Las disposiciones contenidas en el presente Manual serdn de aplicacion general, sin
perjuicio de lo que en forma particular establezcan la Ley Federal del Trabajo,
Reglamentaria del Apartado A del Articulo 123 Constitucional, asi como por las Condiciones
Generales de Trabajo del Instituto de Espacios Educativos del Estado de Veracruz,
aplicables al personal, por lo que estas disposiciones son enunciativas y no limitativas.

Asimismo, las Dependencias del Poder Ejecutivo del Gobierno del Estado de Veracruz de
Ignacio de la Llave, administran el factor humano, considerando las modificaciones de los
ejercicios fiscales vigentes, de la normatividad y lineamientos que coadyuvan al Marco
Normativo de Percepciones y Deducciones, con los objetivos de estandarizar y homologar
los criterios de aplicacion y contribuir a la comprensién expedita de los derechos y
obligaciones de los trabajadores.

Lo anterior, de conformidad con lo dispuesto en el Decreto de Presupuesto de Egresos del
Gobierno del Estado de Veracruz, Capitulo VI Servicios Personales, articulos del 41 al 55, en
los cuales especifica la normatividad base para la gestion del Poder Ejecutivo en materia de
recursos humanos y su administracién en los recursos publicos, siendo este el instrumento
rector que establece las politicas y acciones publicas del Gobierno del Estado, buscando
atender las expectativas que demanda un gobierno ordenado, honesto y transparente.

Por ello, La Direccién General, a través de la Subdireccion Administrativa, el Departamento
de Recursos Humanos y el Departamento Juridico con la finalidad 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 y lineamientos en materia de Recursos Humanos.
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El lenguaje empleado en el presente Manual no pretende generar ninguna distincion ni
marcar diferencias entre hombres y mujeres, por lo que las referencias o alusiones
realizadas en la redaccion hacia un género representa a ambos sexos.
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OBJETIVOS
General

Normar las relaciones laborales entre todos los colaboradores del Instituto de
Espacios Educativos del Estado de Veracruz; asi como definir un modelo de
disciplina en todas las acciones del personal y fomentar lo establecido en el
Codigo de Etica y Codigo de Conducta vigentes con los que se rige este Instituto.

Especificos

Dar a conocer las directrices de acciéon de algunos procedimientos de caracter
general por parte de los colaboradores (as) en materia de normativa de Recursos
Humanos.

Fomentar un ambiente de trabajo armoénico, respetuoso y humano entre los
colaboradores del Instituto.

Auxiliar en los procesos en materia de Recursos Humanos gue se presenten.
Controlar y dar cumplimiento a las operaciones diarias y evitar su alteracion
arbitraria.

Proporcionar de forma explicita las politicas del Instituto, mismas que faciliten la
actualizacion de las futuras emisiones de los instrumentos técnicos de apoyo
administrativo.
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MARCO JURIDICO

El presente Manual de Politicas y Lineamientos Internos de Recursos Humanos del
Instituto de Espacios Educativos del Estado de Veracruz, esta fundamentado
legalmente en lo dispuesto por:

Ambito Federal

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Ley Federal del Trabajo.

Ley del Seguro Social.

Ley del Impuesto Sobre la Renta.

Ambito Estatal

e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Veracruz.

e Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.

e Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos para el Estado Libre vy
Soberano de Veracruz de Ignacio de la Llave.

e Decreto de Creacion del Instituto de Infraestructura Fisica de Escuelas del Estado
de Veracruz.

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

e Decreto del Presupuesto de Egresos del Gobierno del Estado Libre y Soberano de

Veracruz de Ignacio de la Llave, para el ejercicio correspondiente.

Reglamento Interno del Instituto de Espacios Educativos del Estado de Veracruz.

Cddigo Financiero para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.

Caodigo Penal para el Estado de Veracruz.

Marco Normativo de Percepciones y Deducciones del Poder Ejecutivo.

Condiciones Generales de Trabajo establecidas en el Contrato Colectivo de

Trabajo.

e Circulares y otras disposiciones emitidas por el Gobierno del Estado de Veracruz
de Ignacio de la Llave.
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DISPOSICIONES GENERALES

La contratacion, control y evaluaciéon de los Recursos Humanos del Instituto de
Espacios Educativos del Estado de Veracruz, se realizarA a través de la
Subdirecciéon 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 actualizacion y/o modificacion de las
Politicas y Lineamientos se daradn a conocer a través de los acuerdos que para tal
efecto apruebe el Consejo Directivo de este Instituto, a solicitud del Director
General.

En la contrataciéon 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, asi como lo dispuesto en el Decreto de Presupuesto de
Egresos para el Gobierno del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave,
correspondiente al Ejercicio Fiscal vigente.

El personal del Instituto de Espacios Educativos del Estado de Veracruz debera
observar las disposiciones contenidas en los presentes Lineamientos y demas
relativas en materia de Recursos Humanos. ElI incumplimiento de dichas
disposiciones sera sancionado en los términos de la Ley de Responsabilidades de
los Servidores Publicos, la Ley Federal del Trabajo y demas legislacion vigente
aplicable segun sea el caso.

Los titulares de las Subdirecciones y Jefes de Departamento del Instituto seran
responsables de que se cumpla con las disposiciones contenidas en los presentes
Lineamientos y demas emitidas por autoridad competente. El incumplimiento de
dichas disposiciones sera sancionado en los términos de la Ley de
Responsabilidades de los Servidores Publicos para el Estado Libre y Soberano de
Veracruz-Llave, la Ley Federal del Trabajo y deméas legislacién vigente aplicable
segun sea el caso.

La Direccion General, a través de la Subdireccion Administrativa, el Departamento
Juridico y el Departamento de Recursos Humanos, seran las areas encargadas de
vigilar la correcta aplicacion de estos Lineamientos y estableceran las medidas y
sanciones conducentes para su cumplimiento.
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CAPITULO 1: DE LA CONTRATACION DE PERSONAL

1.1. Reclutamiento y Seleccidén

El Instituto de Espacios Educativos del Estado de Veracruz podra crear nuevos
puestos y areas cuando las necesidades prioritarias del servicio asi lo requieran,
siempre y cuando exista disponibilidad presupuestal y lo autorice la Secretaria de
Finanzas y Planeacion (SEFIPLAN). Asimismo, este Instituto, a través del
Departamento de Recursos Humanos, operara la bolsa de trabajo, cuya finalidad es
la de atraer candidatos potencialmente aptos para desempefarse en puestos
vacantes o de nueva creacion, bajo las siguientes condiciones:

e Ser de nacionalidad mexicana. Si son de nacionalidad extranjera, deberan
acreditar que se encuentran autorizados por la Secretaria de Gobernacion
para el desempefio de actividades remuneradas en el pais.

e Contar con una edad minima de 18 afios cumplidos.

e Poseer los conocimientos, habilidades y actitudes que se requiera para el
puesto, asi como el grado académico y experiencia laboral necesarios.

e Entregar curriculum vitae actualizado al Departamento de Recursos
Humanos con la demas documentacién requerida por la naturaleza del
puesto.

1.2. Contratacion

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

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

Una vez seleccionado el candidato a ocupar la vacante o puesto de nueva creacion,
se procedera a la contratacion correspondiente, misma que consiste en tres etapas:
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a) Entrega de documentos personales:

Una vez acordada la contratacion del aspirante, debera acudir al Departamento de
Recursos Humanos quien procedera a elaborar su contratacién. Para lo cual debe
presentar los siguientes documentos:

= Curriculum Vitae (Original)

= Acta de nacimiento (Copia)

» |dentificacion Oficial (INE, Cédula Profesional, Pasaporte) (Copia)

= Comprobante de domicilio con antigiiedad no mayor a treinta dias (Copia)

= Constancia de Situacion Fiscal, expedida por el SAT (Régimen de Sueldos y
Salarios e Ingresos Asimilados a Salarios) (Copia)

= Clave Unica de Registro de Poblacion CURP (Copia)

= Comprobante de dudltimo grado de estudios, certificado de estudios,
constancia de estudios (Copia)

= Titulo profesional (Copia)

= Cédula profesional (Copia)

= Numero de Seguridad Social IMSS (Copia)

= Cartilla del Servicio Militar para personal masculino (Copia)

= Certificado médico expedido por una Institucion Publica, que certifique que
se encuentra clinica mente sano, tipo de sangre y alergias (original)

» Constancia de No Inhabilitacién (vigente con un plazo no mayor a los 30
dias a partir de la fecha de su contratacion (Original)

= (Carta de recomendaciéon (Original)

= (Caratula de Contrato o Estado de Cuenta, donde especifiqgue nombre del
personal de nuevo ingreso, banco, numero de cuenta y CLABE
interbancaria.

» Declaracion de Situacion Patrimonial y de Intereses Inicial ante la CGE.

b) Registro de datos generales:

Con base a la informacion recibida de los documentos personales, se genera el
Numero de Personal interno, asi como el alta en los dispositivos biométricos
para su registro en el Sistema de Control de Asistencia, o cualquier otro que
se utilice para tal fin, se toma la fotografia para elaborar su Credencial y/o
Gafete de Identificacion Oficial.

Como resultado del proceso de contratacion se procederd a la apertura de un
expediente personal, elaborando e integrando de la siguiente forma:

» Ficha informativa del colaborador. (ver formato 1).
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= Cédula de Personal. (ver formato 2).

= Formato RA Alta de Personal. (ver formato 3).

= Movimiento de Personal. (ver formato 4).

» Formato de Designacion de Beneficiarios. (ver formato 5).

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

Una vez contratado el colaborador, el Instituto estda obligado a incorporarlo al
régimen de salud con el cual se tiene convenio, siendo este el Instituto Mexicano del
Seguro Social (IMSS).

c) Induccién al Instituto:

Finalmente, se le proporciona al colaborador de nuevo ingreso una induccidon
referente al Instituto, con la finalidad de que adquiera conocimiento de la vision y
mision 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 que se realizan en el area a la que sera asignado. Dicha
presentacion de Induccién se encuentra publicada en la Pagina Oficial del Instituto.
www.espacioseducativos.gob.mx.

1.3. Politicas de observancia por el Titular de Ila Subdireccion
Administrativa

= No se realizaran movimientos de personal si no estan debidamente autorizados
por la Direcciéon General en acuerdo con la Subdireccion Administrativa.

= No se efectuaran contrataciones si el interesado no cumple o no ha presentado
los requisitos de nuevo ingreso en su totalidad sefialados en el inciso a) del
punto numero 1.2.

= Los sueldos serdan asignados por la Direccion General y Subdireccion
Administrativa, de acuerdo al puesto, nivel, responsabilidad y al tabulador
emitido y autorizado por el Decreto del Presupuesto de Egresos del Gobierno del
Estado Libre y Soberano de Veracruz de Ignacio de la Llave, para el ejercicio
fiscal vigente.
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e En todo caso, el titular de la Subdireccion Administrativa debera contar con la
disponibilidad presupuestal necesaria para realizar contrataciones Yy/o
modificacién de sueldos antes de iniciar las gestiones correspondientes.

1.4. Servicio social, practicas profesionales o residencias profesionales

El Instituto podra establecer un programa para estudiantes con necesidad de
prestar su servicio social, realizar practicas o residencias profesionales; el cual
deberd 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 ambito laboral, mediante su desempefio de
acuerdo a su perfil de formacion ubicandolo en el area del Instituto en la cual pueda
conocer, aprender y desarrollar habilidades, asi como contribuir en el cumplimiento
de los objetivos del area a la que sea asignado.

La Subdireccion Administrativa, a través del Departamento de Recursos Humanos,
realizara las acciones respectivas para la prestacion de Servicio Social, Practica
Profesional y Residencia Profesional, las cuales consistiran en:

1. Convocar y recibir a Prestadores de Servicio Social, Practica Profesional y
Residencia Profesional, de las instituciones educativas, publicas o privadas,
quienes deberan entregar la siguiente documentacion:

e Carta de presentaciéon del Prestador de Servicio Social, Practica Profesional
y Residencia Profesional, firmada por el Director o autoridad
correspondiente de la Institucion Educativa y sellada, en donde se indique
la licenciatura, el periodo del servicio, nombre, matricula, semestre que
cursa el estudiante.

2. Ubicar de acuerdo al perfil al Prestador de Servicio Social, Practica Profesional
y Residencia Profesional, con base en las necesidades de cada area del
Instituto, tratando de establecer equilibrio en la asignacion.

3. Elaborar la Carta de Aceptaciéon del Prestador de Servicio Social, Préactica
Profesional y Residencia Profesional y recabar firma del Jefe del Departamento
de Recursos Humanos para el tramite que corresponda.

4. Integrar la documentacion y Ficha de lIdentificacion del Prestador de Servicio
Social, Practica Profesional y Residencia Profesional. (ver formato 6).

5. Llevar un control de registro de asistencia de los Prestadores de Servicio
Social, Practica Profesional y Residencia Profesional, y hacer de su
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conocimiento las disposiciones internas que regird su actuaciébn mientras
tenga esa calidad.

. Proporcionar gafete que identifigue como Prestador de Servicio Social, Practica
Profesional y Residencia Profesional. Este debe ser diferente al del personal
del Instituto y sera obligacion portarlo durante su estancia desde el acceso a
las instalaciones. Dicho gafete se regresara al concluir sus horas.

. Los reportes de actividades seran firmados por el jefe a cargo del Prestador de
Servicio Social, Practica Profesional y Residencia Profesional.

. Una vez concluido el Servicio Social, Practica Profesional y Residencia
Profesional, se elaborarad una Carta de Liberacién / Conclusion, firmada por el
Jefe del Departamento de Recursos Humanos y con sello oficial del Instituto.
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CAPITULO 2: DE LOS MOVIMIENTOS DE PERSONAL

En el Instituto de Espacios Educativos del Estado de Veracruz, se contemplan cuatro
tipos de movimiento de personal:

e Alta

e Baja

e Cambio

e Licencia sin Goce de Sueldo
2.1. Altas

El colaborador de nuevo ingreso serd dado de Alta a través del Formato RA Alta de
Personal especificando sus datos personales y la fecha de ingreso al Instituto. Dicho
formato debera contar con la informacion siguiente:

= Nombre

= Area /Subdireccion

= Puesto

= Sueldo mensual bruto

= R.F.C.

= Numero de personal

» Prestaciones Genéricas

» Fecha de contrataciéon

» Subdireccion / Departamento /Oficina

» Firma de autorizacion de la Direccion, asi como visto bueno de la Subdirecciéon

Administrativa

En este tipo de movimiento se sujetara a lo dispuesto por la Ley Federal del
Trabajo.

a) Alta por Nuevo Ingreso
b) Alta por Reingreso

a) Alta por Nuevo Ingreso

Cuando el colaborador ha sido contratado recientemente por el Instituto de Espacios
Educativos del Estados de Veracruz, asignandole el area a la que pertenecera,
sueldo y sus funciones.
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Asimismo, por la necesidades y cargas de trabajo el personal que cubre una vacante
de un area de adscripcion diferente a la fisica contratada, el Departamento de
Recursos Humanos elabora Oficio de Comision Interna Temporal; dicho oficio
debera ser ratificado de manera anual preferentemente a inicio de afo;
informandole a los Subdirectores, Jefes de Departamento, Jefes de Oficina y al
colaborador.

b) Alta por Reingreso

Se dara de alta por este movimiento al colaborador que regresa al trabajo después
de un periodo de interrupcién o suspension.

2.2. Bajas

Para proceder con la baja de algun colaborador, se realizara a través del Formato
R2 Baja de personal (ver formato 7) especificando sus datos personales y la fecha
de baja o término de funciones. Dicho formato debera contar con la informacién
siguiente:

= Fecha de baja

= Nombre
» Area

= Puesto
= R.F.C.

= No. de personal
= Firma de autorizacion de la Direccidon General, asi como visto bueno de la
Subdireccion Administrativa

En este tipo de movimiento se sujetara a lo dispuesto por la Ley Federal del
Trabajo.

a) Baja por Renuncia

b) Baja por Cese - Rescision de la Relacién Laboral.
c) Baja por Término de Funciones.

d) Baja por Fallecimiento.

e) Las demas que la Ley Federal del Trabajo prevé.
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a) Baja por Renuncia

Se da cuando el colaborador, por propia voluntad decida dar por terminada la
relacion laboral con el Instituto debiendo manifestarlo por escrito (renuncia
voluntaria) ante la Direccidon General, con atencidon a la Subdireccion Administrativa,
a través del Departamento de Recursos Humanos, con una anticipacion minima de
cinco dias héabiles al término de sus funciones. Requisando y entregando al
Departamento de Recursos Humanos la Constancia de No Adeudo (ver formato 8)
y su respectivo Gafete y/o Credencial de Identificacion Oficial.

La constancia de no adeudo debera estar firmada y sellada por las siguientes areas:

e El area a la cual se encuentra adscrito.

e Oficina de Presupuesto y Contabilidad, dependiente del Departamento de
Recursos Financieros.

e Oficina de Servicios Generales y Control de Inventarios, dependiente del
Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales.

e Departamento de Recursos Humanos.

Posteriormente, el ex colaborador esta obligado a presentar su Declaracion de
Situacion Patrimonial y de Interés por conclusion de encargo en el Portal Oficial de
la Contraloria General del Estado.

b) Baja por Cese - Rescision de relaciéon laboral

El Instituto podrd rescindir en cualquier tiempo la relacion de trabajo con el
empleado, sin incurrir en responsabilidad para el Organismo, siempre y cuando
existan las causas de recision que se estipulan en el articulo 47 fracciones | a la XV
de la Ley Federal del Trabajo vigente. Conforme el procedimiento del numeral 7.3
de este Manual.

c) Baja por Término de funciones

Cuando el colaborador tenga un nombramiento de mando medio a superior y de a
lugar el cambio de Administracion Gubernamental, Director General y Subdirectores
de area, y demas sujetos obligados. Se entendera que la relacion laboral ha llegado
a su fin, sin responsabilidad alguna para el Instituto, salvo la ratificacién en el cargo
por parte de la nueva administracion.

Asimismo, se deberan llevar a cabo los tramites en apego al inciso (a) de la politica
2.2.
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Debera entregar lo detallado a continuacion:

e Constancia de no adeudo

e Entregar credencial y/o gafete de identificacion otorgado por el Instituto.

e Presentar la Declaraciéon Patrimonial por conclusién de funciones ante la
Contraloria General del Estado.

Para dar seguimiento a la politica 2.1 Altas y 2.2 Bajas, el Departamento de
Recursos Humanos notifica mediante oficio a los colaboradores la obligacion de
presentar su Declaraciéon de Situacién Patrimonial y de Interés de Inicio y/o
Conclusion de encargo.

d) Baja por Fallecimiento

Cuando el colaborador pierda la vida ya sea por enfermedad, accidente o vejez;
siendo pagadero el proporcional de aguinaldo (finiquito) a la persona designada
como beneficiario por el trabajador en el formato para tal fin.

2.3. Cambio de Adscripcidon / Puesto /Sueldo

Este tipo de movimiento se puede presentar por tres tipos de cambios dentro del
Instituto:
1. Adscripcion. - se presenta cuando un colaborador solicita cambiar de oficina o
el jefe inmediato solicita el movimiento por diferentes indoles;
2. Puesto. - como su nombre lo indica, se presenta cuando se asciendo y/o
cambia de funciones;
3. Sueldo. - se realiza por instrucciones y autorizacion del Director General en
coordinacion con el Subdirector Administrativo, vigilando el presupuesto
autorizado en el ejercicio fiscal vigente.

Se dara como resultado del analisis y las necesidades que ostentan las distintas
areas que conforman este Instituto. Para dicho cambio sera necesario contar con la
autorizacion de la Direccibn General y visto bueno de la Subdirecciéon
Administrativa. Asi mismo, el Departamento de Recursos Humanos requisitara el
formato de Movimiento de personal
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2.4. Licencia sin Goce de Sueldo

El colaborador podra solicitar por causa justificada, extrema y razones personales
una Licencia sin Goce de Sueldo.

El permiso es derivado de las necesidades y circunstancias que requieran los
colaboradores para ausentarse de sus labores, debiéndose solicitar por escrito al
Director General con atencion al Subdirector del area a la que se encuentra adscrito,
con cinco dias habiles de anticipacion, de ser posible, a su salida. Se analizara y
verificara si el permiso no afecta el funcionamiento normal de las actividades y
cargas de trabajo cotidianas del area a la cual pertenece.

Esta licencia se otorgarad al colaborador especificando el periodo que inicia y
concluye la misma. Si procede el permiso se notificara por escrito al trabajador, en
un periodo no menor a un dia antes de la fecha de inicio de la Licencia sin Goce de
Sueldo concedida. La notificacion se realizard mediante oficio donde conste que la
Licencia ha sido autorizada por el Director General, el Subdirector Administrativo,
ademas del Visto Bueno del Jefe del Departamento Juridico.

Para poder solicitar una posterior Licencia sin Goce de Sueldo, el trabajador debe
haber laborado por un periodo no menor a tres meses consecutivos, desde que
concluyo la ultima autorizada; si la Licencia fuera por 30 dias (con fecha de ingreso
de un ano cumplido); y doce meses si fue solicitada por 90 dias (con dos afios o
mas de servicio).
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CAPITULO 3: DE LA NOMINA

3.1. Personal de ndbmina

Se procederda a la inclusion en ndédmina, por el Régimen de Sueldos y Salarios e
Ingresos Asimilados a Salarios, al colaborador que cuente con los requisitos
necesarios y cumpla con el objetivo y necesidades del area que asi lo requiera;
siempre y cuando la Direccion General y la Subdireccion Administrativa lo autorice
mediante el formato RA Alta de Personal, considerando que su pago sera a partir de
su fecha de ingreso. La emision de ndmina se efectuara previa autorizacion de la
Direccion General los dias 15 y 30 de cada mes o0 en su caso un dia antes habil, con
excepcion del mes de febrero.

3.1.1. Formas de Pago

La forma de pago para el personal contratado por ndmina sera mediante dos
meétodos utilizados: por medio de transferencias bancarias y mediante la expedicion
de cheque. Es importante que el Instituto cumpla con las regulaciones laborales y
fiscales aplicables para el método de pago de némina.

1. Transferencia electronica El pago de sueldos y salarios se realizard por
medio de transferencia electrénica a cada una de las cuentas personalizadas
de los colaboradores desde su ingreso. Los gastos o costos que origine este
medio de pago sera cubierto por el patron (Articulo 101 de la Ley Federal del
Trabajo), considerando sus respectivas percepciones y/o deducciones que se
deriven de este, durante el periodo laborado. Los colaboradores tendran
derecho a su salario integro por los dias de descanso semanal, vacaciones,
disfrute de licencias con goce de sueldo, suspension oficial de labores y
descansos obligatorios.

Si el colaborador, por alguna circunstancia requiere cambiar su cuenta
bancaria a la que se le deposita, debera elaborar un oficio dirigido al
Departamento de Recursos Humanos, con atencion a la Oficina de Némina y
copia a la Subdireccion Administrativa de este Instituto; en el cual solicite
dicho cambio, anexando copia de la caratula del contrato y/o estado de
cuenta donde se detalle el nombre del colaborador, el nuevo numero de
cuenta y la CLABE interbancaria.
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2. Cheque. En caso de que algun colaborador del Instituto cause baja, se le
pagara las partes proporcionales de aguinaldo (finiquito) mediante esta forma
de pago ante el Tribunal de Conciliacion y Arbitraje del Estado de Veracruz.

3.1.2. Percepciones de los trabajadores

Los colaboradores que pertenecen al Instituto tienen derecho a las siguientes
percepciones de manera quincenal, semestral o anual, segun sea el caso;
desglosadas: en sueldos y salarios, gratificacion anual (aguinaldo), prima
vacacional, estimulo a servidores publicos (dia del empleado), y prestaciones
genéricas (ayuda para pasajes, despensa, prevision social multiple, ayuda para
capacitacion y desarrollo, y estimulo por productividad)

3.1.2.1. Sueldos y Salarios

Es la remuneraciéon tabular que recibe cada uno de los colaboradores de némina del
Instituto por sus servicios.

3.1.2.2. Ayuda para Pasaje

El Instituto pagard a los colaboradores por concepto de Ayuda para Pasaje la
cantidad de $230.00 (Doscientos treinta pesos 00/100 M.N.), la cual sera incluida
en la nbmina de la segunda quincena de cada mes.

3.1.2.3. Despensa

El Instituto pagard a los colaboradores por concepto de Bono de Despensa la
cantidad de $167.56 (Ciento sesenta y siete pesos 56/100 M.N.), la cual sera
incluida en la ndmina de la segunda quincena de cada mes (esta prestacion
genérica recibe un incremento anual el cual varia dependiendo el porcentaje que
autoriza el Poder Ejecutivo del Estado de Veracruz).
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3.1.2.4. Prevision Social Multiple

El Instituto pagara a los colaboradores por concepto de Prevision Social Multiple la
cantidad de $136.50 (Ciento treinta y seis pesos 50/100 M.N.), la cual seré& incluida
en la ndbmina de la segunda quincena de cada mes (esta prestacion genérica recibe
un incremento anual el cual varia dependiendo el porcentaje que autoriza el Poder
Ejecutivo del Estado de Veracruz).

3.1.2.5. Ayuda para Capacitacion y Desarrollo

El Instituto pagara a los colaboradores por concepto de Ayuda para Capacitacion y
Desarrollo la cantidad de $80.00 (Ochenta pesos 00/100 M.N.), la cual serd incluida
en la nébmina de la segunda quincena de cada mes.

3.1.2.6. Estimulo de Productividad

El Instituto pagara de forma general a los colaboradores por concepto de Estimulo
de Productividad la cantidad de $100.00 (Cien pesos 00/100 M.N.), la cual sera
incluida en la nbmina de la segunda quincena de cada mes.

3.1.2.7. Gratificacion Anual (Aguinaldo)

Se autoriza a todos los colaboradores que laboran en el Instituto de Espacios
Educativos del Estado de Veracruz, la parte proporcional de sus dias laborados
teniendo en consideraciobn que a un afio completo de labores corresponde un
equivalente a 60 dias de aguinaldo o proporcional en su caso sobre la partida de
Sueldos y Salarios. Este monto se dividird en dos partes iguales, mismas que se
pagaran una en el mes de diciembre del afio corriente y la otra en enero del afio
siguiente. Asimismo, su deduccién por concepto de impuesto sobre la renta se
aplicara con base al Articulo 174 del Reglamento de la Ley del Impuesto Sobre la
Renta.
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3.1.2.8. Prima Vacacional

El Instituto otorgara a sus colaboradores la parte proporcional de sus dias laborados
por concepto de Prima Vacacional, misma que sera equivalente a 10 dias de salario
tabular (Jefe N y Profesional K) establecido por la Secretaria de Finanzas y
Planeacion para este Instituto. Dicha prestacion se dividird en dos partes iguales al
ano (5 dias de salario tabular cada una), la primera parte sera pagada en el mes de
julio y la segunda parte durante el mes de diciembre del afio corriente.

3.1.2.9. Pago del Dia de la Madre / Pago del Dia del Padre

El Instituto pagara a las madres y padres colaboradores por concepto de Pago del
Dia de la Madre / Pago del Dia del Padre la cantidad de $1,100.00 (Mil cien pesos
00/100 M.N.) gravable de impuesto sobre la renta e impuesto ante el Instituto
Mexicano del Seguro Social, dicha prestacion sera liquidada por transferencia
electronica durante la primera quincena de mayo para las madres y la primera de
junio para los padres del afio corriente.

3.1.2.10. Estimulo a Servidores Publicos (Dia del Empleado)

El Instituto pagarda la parte proporcional de sus dias laborados a los
colaboradores(as) por concepto del Dia del Empleado la cantidad de $8,298.41
brutos en el ejercicio fiscal vigente (Ocho mil doscientos noventa y ocho pesos
41/100 M.N.) gravable del impuesto ante el Instituto Mexicano del Seguro Social,
dicha prestacion sera liquidada por transferencia electréonica durante la primera
quincena de octubre del afio corriente, (esta prestacion recibe un incremento anual
el cual varia dependiendo el porcentaje que autoriza el Poder Ejecutivo del Estado
de Veracruz).

3.1.2.11. Retroactivo Salarial

El Instituto pagard a los colaboradores por concepto de Retroactivo Salarial la
cantidad equivalente al resultado de multiplicar el Salario Tabular (Jefe N y
Profesional K) que corresponde a cada trabajador por el porcentaje que se acuerde
incrementar y autorice el Poder Ejecutivo del Estado de Veracruz, por la cantidad de
meses transcurridos de enero a la quincena previa de la aplicacion del incremento
salarial anual. Dicha prestacién debera ser liquidada a méas tardar en la segunda
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quincena del mes de noviembre del afio corriente, asi mismo es gravable de
impuesto sobre la renta. Con previa autorizacion de la Secretaria de Finanzas y
Planeacion y la Direccidon General del Instituto, se realizara el pago en quincenas
previas a la sefalada.

3.1.2.12. Ayuda para la Adquisicion de Anteojos, Aparatos Ortopédicos y
Auditivos

Cuando el colaborador tenga una fecha de ingreso mayor a seis meses y requiera de
anteojos, aparatos ortopédicos o auditivos para el desarrollo de sus labores; el
Instituto cubrira la cantidad de $1,500.00 (Mil quinientos pesos 00/100 M.N.) de
acuerdo a la disponibilidad presupuestal del ejercicio fiscal vigente, dicho importe
podra ser solicitado por un solo concepto de los antes descritos de manera anual,
por lo que deberan transcurrir 12 meses posteriores a su ultima peticion.

El procedimiento para el otorgamiento de la ayuda para la adquisicion de anteojos,
aparatos ortopédicos y auditivos sera el siguiente:

a) El colaborador en forma directa, deberd solicitar la autorizacion del
recurso mediante oficio dirigido a la Subdireccion Administrativa con
atencion al Departamento de Recursos Humanos, para el tramite del
recurso correspondiente de la partida en mencidn ante la Secretaria de
Finanzas y Planeacion.

b) Posteriormente, ya teniendo la autorizacién, el trabajador debera remitir
oficio anexando la factura original en formato CFDI y XML (fisica y
digital) a nombre del Instituto, asi como diagnostico médico original
expedido por el Instituto Mexicano del Seguro Social y/o Empresa
Privada a nombre del colaborador.

c) El Departamento de Recursos Humanos validara la autenticidad de los
documentos presentados por el colaborador y se realizara el pago de
dicha factura mediante transferencia electrénica en la quincena
proxima.

En caso de no cumplir con los requisitos antes sefalados, o se compruebe que los
documentos antes citados son apocrifos, o no se cumpla con los 12 meses
posteriores a su ultima solicitud, asi como la no disponibilidad presupuestal; el
Departamento de Recursos Humanos del Instituto notificara al empleado la
improcedencia a su peticion mediante oficio.
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3.1.3. Deducciones de los trabajadores

El salario de los Trabajadores no podra ser motivo de retenciones, salvo en los
casos siguientes:

Pago por cuota del IMSS.

Retenciones del Impuesto Sobre la Renta.

Por faltas y retardos (Incidencias).

Pensiones alimenticias dictadas por autoridad judicial.

Por deudas que el trabajador contraiga con el Organismo.

Por pago realizado por el Organismo en exceso debidamente comprobado,
precisando que el descuento nunca podra ser mayor del 20% del salario
que tenga estipulado y perciba el trabajador.

7. Por concepto de pago a empresas, previa autorizacion del servidor publico.

OO hWNRE

En todos los casos, el trabajador debera tener acceso a la informacion detallada de
los conceptos y deducciones de pago (parrafo tercero Articulo 101 de la Ley Federal
del Trabajo).

Para efectos del cumplimiento a lo establecido en el parrafo anterior, se realizara la
notificaciéon al correo electronico personal que cada colaborador proporcion6 al
Departamento de Recursos Humanos, a través de los Comprobantes Fiscales
Digitales por Internet (CFDI). Asimismo, en caso de que el trabajador cambie de
correo por alguna indole, puede solicitar el cambio mediante oficio dirigido al
Departamento de Recursos Humanos, con atencion a la Oficina de Nomina y copia a
la Subdireccion Administrativa.
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CAPITULO 4: SEGURIDAD SOCIAL

4.1. Obligaciones

El Instituto de Espacios Educativos del Estado de Veracruz, conjuntamente con el
Gobierno del Estado de Veracruz, tiene suscrito con el Instituto Mexicano del Seguro
Social un Convenio para la Incorporacion Voluntaria al Régimen Obligatorio de los
colaboradores al Servicio del Estado en la Modalidad 38. Exclusivamente para las
prestaciones en especie del Seguro de Enfermedades, Maternidad y Riesgos de
Trabajo.

4.1.1. Altas ante el IMSS

Para proceder a realizar el alta de personal ante el Instituto Mexicano del Seguro
Social, el Departamento de Recursos Humanos debera contar con el “Movimiento de
Personal Alta” mismo que ostentara la autorizacién y visto bueno de la Direccién
General en acuerdo con la Subdirecciobn Administrativa, respectivamente. Asi
mismo, con base en la informacién recibida durante el proceso de contratacion del
colaborador, dicho Departamento, debera realizar el aviso de ingreso ante el
Instituto Mexicano del Seguro Social via internet, por medio del Portal IMSS Desde
su Empresa (IDSE), previa verificacion de los datos solicitados al colaborador.

Una vez realizado el procedimiento de inscripcion ante el IMSS, el colaborador
debera presentarse de manera personal en la clinica que corresponda, para concluir
su tramite de alta, asi mismo se le indicara el procedimiento y que requisitos debera
reunir para la asignacion de turno, consultorio médico y aseguramiento de sus
dependientes econdmicos (familiares en linea directa conyugue, padres e hijos).

4.1.2. Modificacion de salario ante el IMSS

El Departamento de Recursos Humanos debera contar con el “Movimiento de
Personal por Cambio de Sueldo” mismo que ostentara la autorizacidon y visto bueno
de Ila Direcciobn General en acuerdo con la Subdireccion Administrativa,
respectivamente; para realizar la modificacion de Salario Diario Integrado (SDI) de
un colaborador ante el Instituto Mexicano del Seguro Social en el portal IDSE
especificando nombre y numero de seguridad social del colaborador que
corresponda.
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4.1.3. Baja ante el IMSS

El Departamento de Recursos Humanos debera contar con el “Movimiento de
Personal Baja”, mismo gque ostentara la autorizacion y visto bueno de la Direcciéon
General en acuerdo con la Subdireccion Administrativa, respectivamente; para
proceder a realizar la baja del colaborador ante el Instituto Mexicano del Seguro
Social en el portal IDSE especificando nombre y numero de seguridad social del
colaborador que corresponda.

4.1.4. Riesgos de trabajo

Cuando en el trayecto del Instituto al domicilio particular del colaborador o en el
ejercicio de sus funciones (comision oficial dentro o fuera de la ciudad) sufra algun
accidente, debera acudir a la clinica del IMSS mas cercana para recibir atencion
meédica y su diagnodstico correspondiente.

Si fuera el caso de un riesgo de trabajo, el Instituto Mexicano del Seguro Social le
expedira un documento que avale dicho diagnéstico, asi como los datos personales
y puesto actual del asegurado a nombre del patréon Instituto de Espacios Educativos
del Estado de Veracruz. Mismo que el colaborador(a) debera entregar o hacer llegar
al Departamento de Recursos Humanos del Instituto dentro de las 48 horas
posteriores, para los tramites que correspondan.

4.1.5. Licencia por Enfermedad no Profesional (No Apto para Laborar)

Esta licencia se otorga a los trabajadores del IEEV, con fundamento en la normativa
aplicable vigente y el Reglamento Interno de este Instituto de Espacios Educativos
del Estado de Veracruz, Titulo Segundo, Capitulo Il de las Atribuciones del Director
General, Articulo 10, Fraccion VII.

Se otorgarad al trabajador que, por causa de una enfermedad o accidente no
relacionada con el empleo, les sea imposible desempefar las funciones para las
cuales esta contratado(a)
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Para otorgar esta licencia, el interesado debera presentar solicitud mediante oficio
adjuntando documentacién que acredite plenamente la imposibilidad para
desempenfar sus funciones y actividades laborares. La documentacion en mencion
consistird en escrito idéneo, expedido por especialista del Instituto Mexicano del
Seguro Social, en el que indique que el trabajador esta imposibilitado para realizar
sus labores, derivado de una enfermedad o accidente no relacionado con el
desempefio de su empleo. Dicho escrito deberd estar certificado por el Director
General de la Unidad Médica Familiar (UMF) correspondiente, dirigido al Director
General con atencion al Subdirector Administrativo y copia al Departamento de
Recursos Humanos de este Instituto, detallando la fecha que indique la prescripcion
meédica.

En apego a la Ley del Seguro Social vigente en su Articulo 98 que a la letra dice: El
subsidio en dinero que se otorgue a los asegurados serda igual al sesenta por ciento
del ultimo salario diario de cotizacion. El subsidio se pagara por periodos vencidos
que no excedera de una semana, directamente al asegurado o a su representante
debidamente acreditado; el Instituto pagara a quienes comprueben que estan
imposibilitados para laborar por Enfermedad no Profesional, la cantidad equivalente
al 60% del sueldo neto que percibe.

Esta Licencia se suspendera de manera inmediata cuando se compruebe que el
colaborador ha mejorado su estado de salud. Asimismo, quien goce de esta licencia
se encuentra obligado a Comprobar su Supervivencia, via telefonica en la Oficina
de Registro y Control de Personal quincenalmente.

La renovacion de la Licencia se debe realizar de manera trimestral con la
documentacion certificada que acredite no ser Apto para regresar a laborar, siendo
autorizada mediante oficio por el Director General, Subdirector Administrativo y
Visto Bueno del Departamento Juridico del IEEV. Al vencerse la licencia, el servidor
publico debe presentarse a su trabajo. En aquellos casos en que el trabajador desee
reincorporarse a sus labores antes de la culminacién de la licencia, se autorizara
mediante solicitud previa de reanudacion.

Esta Licencia uUnicamente sera aplicable mientras el Instituto no cuente con la
Prestacion correspondiente que otorgue el derecho a la incapacidad por invalidez.
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CAPITULO 5: DESARROLLO DE PERSONAL

5.1. Capacitacion

El Instituto tiene la obligacién de proporcionar a todos los colaboradores, y estos a
recibir la capacitacion o el adiestramiento que le permita elevar su nivel de
eficiencia laboral y su productividad con base en los planes y programas
establecidos en apego al Diagnodstico de Necesidades de Capacitacion (DNC) (ver
formato 9) que aplica el Departamento de Recursos Humanos de forma anual.

Solamente podran participar en los eventos de capacitacion el personal que labore
en el Instituto. Con la finalidad de que los colaboradores brinden un servicio
eficiente y mejoren la calidad de su desempefio laboral, el Departamento de
Recursos Humanos con base al DNC hara llegar de forma mensual al titular de cada
area la propuesta de colaboradores adscritos a su area para que asistan a los
eventos de capacitacion. El titular del area sera responsable de 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.

La Oficina de Registro y Control de Personal dependiente del Departamento de
Recursos Humanos es la responsable de la capacitacion del personal, la cual debera
emplear controles de asistencia, estadisticas de participacion y reportes de
aprovechamiento de los capacitados, a fin de que los titulares de las distintas areas
puedan percibir los avances en el desemperfio.

Los cursos, talleres, platicas, asesorias, conferencias, etc., a los que convoque el
Departamento de Recursos Humanos seran los proporcionados por el Gobierno del
Estado a través de la Subdireccion de Desarrollo Humano de la Contraloria General
del Estado de Veracruz; la Subdireccion de Servicio Publico de Carrera de la
Secretaria de Finanzas y Planeacion; la Secretaria de Proteccion Civil; la Oficialia
Mayor de la Secretaria de Educacion de Veracruz; por el Gobierno Federal el
Instituto Nacional de la Infraestructura Fisica Educativa, asi como aquellas demas
instituciones publicas o privadas con las que el Instituto firme acuerdos o contrate
para la respectiva capacitacion. Asimismo, los entes que proporcionan de forma
genuina capacitacion a los trabajadores, podran solicitar de manera anual al
Departamento de Recursos Humanos el DNC para los fines procedentes.
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Por su parte, el Instituto a través del Departamento de Recursos Humanos podra
solicitar a los entes publicos y privados las constancias, reconocimientos y/o
diplomas de las capacitaciones que asistieron los colaboradores. Asimismo, estara
facultado para otorgar diplomas y reconocimientos a los colaboradores, y agentes

de capacitacion.
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CAPITULO 6: DEL CONTROL DE ASISTENCIA

6.1. Horario laboral

Para efectos de control de asistencia los colaboradores registrardn su hora de
entrada y salida a través de los dispositivos y controles que la Direccion General y la
Subdireccién Administrativa del Instituto juzgue convenientes; de no ser asi, se
presumira que no se realiz6 el registro correspondiente y se procedera al descuento
respectivo de un dia de sueldo de conformidad con el horario sefialado y con
fundamento en el Articulo 17 de los Lineamientos Generales de Austeridad y
Contencion del Gasto para el Poder Ejecutivo del Estado Libre y Soberano de
Veracruz de Ignacio de la Llave, publicado en la Gaceta Oficial numero
extraordinario 060 de fecha 11 de febrero de 2019.

El horario de Jornada laboral para los colaboradores del Instituto de Espacios
Educativos del Estado de Veracruz, estara comprendido de las 09:00 a las 18:00
horas, con una hora para descansar o tomar sus alimentos de 15:00 a 16:00 horas
de lunes a viernes, y gozarad de dos dias de descanso por cada cinco de trabajo
(sabado y domingo).

El horario de los colaboradores podra modificarse por instrucciones de la Direcciéon
General del Instituto en acuerdo con la Subdireccion Administrativa, en las
excepciones para casos extraordinarios, mismos que deberadn justificarse
plenamente en relacion a las cargas de trabajo y actividades especificas que se
realicen fuera del Instituto, previa solicitud.

La Direccion General y/o la Subdirecciéon Administrativa seran los responsables de
establecer tales horarios respetando siempre la duracion maxima de jornada laboral
que se sefale en los ordenamientos legales correspondientes, asi mismo, es quien
podra indicar qué colaboradores (as) quedan exentos de registrar sus entradas y
salidas, asentdndolo en oficio y notificAndolo al Departamento de Recursos
Humanos. Dicho oficio debera ser ratificado de manera anual, preferentemente a
inicio de afo.

Por la naturaleza de las funciones que desempefian los Subdirectores, Jefes de
Departamento y Jefes de Oficina podran estar exentos de realizar los registros de
asistencia de entrada y salida, bajo la responsabilidad del Jefe inmediato, salvo
orden en contrario de la Direccion General.
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Las colaboradoras con puesto de Analista Especializado, Auxiliar, Intendente y
Almacenista, que tengan hijos menores de seis afios y hasta el dia que los cumpla,
con la finalidad de proporcionar atencidén a sus hijos, gozaran de un horario corrido
de 09:00 a 16:00 horas, lapso que serda computado como tiempo efectivo laborado
y no afectara los ingresos percibidos.

6.1.1. Retardos e Inasistencia

Se entienden por incidencias todas aquellas variaciones relativas a la asistencia y
que estan sujetas a sancion, puede ser en los siguientes casos: retardos e
inasistencias.

Los descuentos por inasistencia y/o retardos se aplicard de una a mas quincenas
posteriores a la quincena en que incidié el colaborador, con la finalidad de estar en
tiempo de cumplir con el Calendario de Operacion de la Nomina emitido a este
Organismo por la SEFIPLAN de manera semestral.

6.1.1.1. Retardos

Cuando los colaboradores registren su hora de entrada a partir de las 09:16 a 09:45
horas, asi como las 16:11 a 16:30 horas el registro sera considerado como retardo.

La acumulacion de tres retardos por gquincena, ya sea de entrada de turno y/o
registros de horario de comida, se aplicard a los colaboradores el descuento
consistente en un dia de sueldo, por acumular seis retardos, se aplicara como
descuento dos dias de sueldo correspondiente y asi sucesivamente.

En ambos casos, el descuento sera reflejado en el Comprobante Fiscal Digital por
Internet CFDI de los colaboradores, asi como en su depdésito quincenal en el que le
sea aplicado dicho descuento.

6.1.1.2. Inasistencias

Registrar el ingreso a partir de las 09:46 sera considerado como inasistencia,
procediéndose a descontar un dia de sueldo; asimismo si el registro se realiza
posterior a las 16:31 horas sera considerado como falta procediéndose al descuento
equivalente a un dia de sueldo.
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No registrar, sin justificacion oficial, la hora de entrada y/o salida por omisiéon u
olvido, se considera como inasistencia y quedara sujeto al descuento
correspondiente.

Registrar sin justificacion antes de la hora de salida se considera como inasistencia,
sujeta a descuento correspondiente, equivalente a un dia de trabajo.

La justificacion de faltas Unicamente procedera mediante el Formato Unico de
Control de Personal (ver formato 10), firmado por el Subdirector y/o Jefe de
Departamento del area a la que pertenezca el colaborador.

El sindicato se abstendra de intervenir a favor de un colaborador cuando este no
asista sin causa justificada a sus labores por mas tres dias continuos o discontinuos
en un mes.

6.2. Formato Unico de Control de Personal

Es el documento disefiado y autorizado por la Direccion General en coordinacion
Subdireccién Administrativa, siendo el encargado del control el Departamento de
Recursos Humanos en el que se registran las salidas de los colaboradores durante el
horario laboral, asi como los permisos que les son otorgados en las clasificaciones y
por los conceptos establecidos previamente autorizados.

Los colaboradores podran solicitar el Formato Unico de Control de Personal de
permiso para salir del Instituto, el cual debera estar firmado por el interesado en su
caracter de solicitante, autorizado por el Subdirector y/o Jefe del Departamento de
su area de adscripcion; por ultimo, deberd ser revisado y sellado por el
Departamento de Recursos Humanos del Instituto.

Debera ser solicitado por el interesado, no se entregaran formatos a terceras
personas, en caso de ser necesario para los colaboradores ausentarse en horario
laboral el documento antes mencionado deberé& ser requerido el dia habil inmediato
anterior, en los términos del mismo. Estos permisos podran tramitarse previa
autorizacion del Subdirector de cada area, quién vigilara que su permiso no afecte
el buen funcionamiento del area a su cargo.

En caso de presentarse alguna situacion extrema ajena al colaborador y no cuenten
con la firma del Subdirector y/o Jefe de Departamento del area a la que se
encuentra adscrito, debera reportarlo al Titular de la Subdireccion Administrativa o
al Jefe del Departamento de Recursos Humanos, para que, en caso de ser
procedente, le sea autorizada la salida.
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Si el colaborador, por razon alguna, extravia y no entregue al Departamento de
Recursos Humanos el formato de salida no se estara en posibilidad de justificar su
ausencia, motivo por el cual se aplicara descuento sobre su sueldo del dia o dias
que se justificarian en el Formato.

6.2.1. Salida Oficial

La salida oficial sera por instruccion precisa de los Titulares de las Subdirecciones o
Jefaturas de Departamento, esto es contemplando las necesidades del area, cuando
este sO0lo ampare una salida oficial establecida, debiendo solicitar al Departamento
de Recursos Humanos el Formato Unico de Control de Personal con un dia de
anticipacion a la fecha del inicio y tenga cuando menos un registro en los
dispositivos y controles asignados para tal fin, dicho formato debera ser
debidamente requisitado y entregado en un plazo no mayor a un dia habil después
del evento, de no ser justificado en este plazo, sin previo aviso al Departamento de
Recursos Humanos, se aplicara como descuento en némina.

6.2.2. Permiso por Dos Horas

El colaborador podra solicitar un permiso de salida por dos horas, el cual servira
para recorrer su entrada, anticipar su salida o ausentarse durante la jornada
laboral, siempre y cuando el asunto que deba atender sea de caracter urgente o de
extrema importancia. El colaborador puede disponer hasta de dos permisos de
este tipo a la quincena. Es responsabilidad total del Subdirector y/o Jefe de
Departamento del area a la que pertenezca la autorizacion de las salidas, ya que
ellos son quienes determinardan que su permiso no afecte el buen funcionamiento
del &rea a su cargo.

Para efectos del parrafo anterior se entenderan como casos de caracter urgente o
extrema importancia los siguientes:

a) Atencion médica de cbonyuge, padres y/o hijos. - Para justificar su
ausencia debera anexar al pase de salida la documentacién oficial
comprobatoria emitida por el Instituto Mexicano del Seguro Social y/o del
Meédico particular.

b) Asuntos legales. - Para Justificar su ausencia deberd anexar al pase de
salida la documentacion oficial comprobatoria emitida por el Juez y/o
autoridad respectiva (citatorio, resolucién judicial, etc.).
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c) Percance automovilistico. — Para justificar su ausencia deberad anexar al

pase de salida la documentacion oficial comprobatoria emitida por el agente
de transito, perito valuador y/o fotografico del incidente vial.

d) Siniestro, desastre o percance doméstico. — Para justificar su ausencia
debera anexar al pase de salida la documentacion comprobatoria y/o reporte
fotografico donde se pruebe la situacion manifestada. (inundacion, temblor,
dafio ocasionado por tercero, etc.).

6.2.3. Salida al Instituto Mexicano del Seguro Social

Se otorgara el permiso al personal para su consulta médica el dia y la hora
estipulada en la tarjeta de citas del IMSS. En los casos de que en la jornada laboral
el trabajador presente algun problema de salud y requiera atencién médica urgente
debera acudir al Instituto Mexicano del Seguro Social a consulta médica y podra
solicitar el formato de salida debiendo soportarlo con el comprobante de la receta
otorgada durante la consulta médica u orden de estudios clinicos correspondientes a
esa fecha, no se autorizara documentacién probatoria de médico particular.

6.2.4. Salida Sindical

Se permitira ausentarse de sus labores al personal que conforma la comitiva
sindical, para desempefiar una comision eventual de su sindicato. Para tal efecto, el
agremiado debera realizar la solicitud del permiso correspondiente ante el area de
Recursos Humanos preferentemente con un dia anticipacion; en caso de que la
salida sea uUnicamente por algunas horas de la jornada laboral, el sindicalizado
podré solicitarlo una hora antes previa autorizacion de su Jefe de Departamento y/o
Subdirector.

6.2.5. Justificacion de Retardos

Los Subdirectores y/o Jefes de Departamento bajo su responsabilidad y por medio
del Formato Unico de Control de Personal podréan justificar hasta dos retardos por
qguincena, a los colaboradores a su cargo, en casos concretos plenamente
justificados en donde circunstancias adversas, ajenas al colaborador y que sean
comprobables hayan imposibilitado realizar el registro en el horario establecido.
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6.2.6. Salida Comision Oficial

Los colaboradores podran solicitar el Formato Unico de Control de Personal al
Departamento de Recursos Humanos cuando la Comision Oficial se suscitd de
manera urgente, y no se generd el oficio de Comisidon proporcionando copia al
Departamento; que por instruccion precisa de los Titulares de las Subdirecciones o
Jefaturas de Departamento, contemplando las necesidades del area, asimismo, al
reincorporarse al &rea de trabajo los colaboradores deberdn entregar al
Departamento de Recursos Humanos el reporte de actividades y gestiones
realizadas indicando en dicho documento. De no incluir la documentacion soporte no
procedera la justificacion y se aplicara descuento sobre su sueldo.

6.2.7. Dias econdmicos

Los colaboradores que cuenten con al menos un afio un dia de su fecha de ingreso
tienen derecho a solicitar hasta ocho dias econdmicos al afio, sin que excedan
dos dias al mes con goce de sueldo, en apego a las siguientes disposiciones:

a) Se podran disfrutar los dias martes, miércoles y jueves, pero no podran
otorgarse inmediatamente antes o después de un dia festivo, vacaciones o
reposiciones de guardias.

b) Se tomaran por separado, es decir, no se otorgaran dos o mas dias juntos.

c) Se podréan disfrutar de cuatro dias por cada semestre.

d) No seran acumulables de un semestre a otro, ni de un afio a otro.

Nota: A reserva de cuestiones de caracter de extrema urgencia, con firma del
Subdirector del area de adscripcion.

El Instituto otorgara a los colaboradores un dia de descanso con goce de sueldo
integro, por el dia de su onomastico (aniversario del natalicio del trabajador). Para
el caso de que el onomastico sea en dia inhabil, (teniendo que disfrutarlo un dia
antes o un dia posterior) la autorizaciéon queda sujeta al acuerdo realizado entre el
Jefe de Departamento y/o Subdirector del area a la que pertenezca el colaborador y
el Jefe de Departamento de Recursos Humanos.

6.2.8. Reposicion de Guardia

Si por necesidades del servicio un colaborador tuviera que laborar en su periodo
vacacional programado, podra disfrutar dentro de los tres meses siguientes a las
fechas de vacaciones de acuerdo a lo establecido en el Calendario Oficial vigente.
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6.2.9. Adelanto de Vacaciones

Los colaboradores podran solicitar de manera anticipada tres meses antes para
disfrutar su periodo vacacional (Verano / Invierno) o algunos dias, por extrema
importancia y cuestiones personales, previa autorizacion de su Jefe de
Departamento y/o Subdirector del area a la que se encuentre adscrito.

6.2.10. Permiso sin Goce de Sueldo

Se otorga a los colaboradores que requieran, por causa justificada y extrema, faltar
a sus labores por un periodo de 01 a 05 dias, previa autorizacion de su Jefe de
Departamento y/o Subdirector del area a la que se encuentre adscrito y no afecte
las actividades gue se encuentran bajo su responsabilidad.

6.2.11. Permiso Politica IEEV

Anteriormente se denominaba Politica 6.3., de acuerdo con las necesidades y
circunstancias propias del servicio, el cual deberd ser gestionado a través del
formato vigente en el Departamento de Recursos Humanos, se contemplan los
siguientes:

a) Por Fallecimiento de Familiares: Los colaboradores tendran derecho a
solicitar permiso por duelo, sin importar su fecha de ingreso y sin perjuicio en el
pago de su ndmina en los siguientes casos:

e Por deceso de padres, hijos, y/o conyuge: Derecho a seis dias
naturales.

e Por deceso de hermanos: Derecho a cinco dias naturales.

e Por deceso de abuelos y padres del conyuge: Derecho a tres dias
naturales.

e Demas familiares de los colaboradores y/o conyuge: Derecho a un
dia natural.

Dichos periodos podran prolongarse por un dia mas cuando la defuncion del

familiar ocurra fuera de la ciudad y requiera de desplazamientos que afecten

considerablemente la jornada laboral.

b) Hospitalizacion de un familiar en linea directa (padre, madre, conyuge y/o
hijos): Derecho hasta por ocho dias, 3 veces al afio; siempre y cuando sea por
certificacion médica emitida por el IMSS sin excepcion, que avale la situacion.

¢) Nacimiento del hijo del colaborador: Derecho a ocho dias (anexando copia
fotostatica de acta de nacimiento).
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d) Enfermedad de un hijo menor o familiar de linea directa que requiera
indispensablemente la atencion del colaborador: De acuerdo a las
necesidades que indique el médico, siempre y cuando sea por certificacion
meédica emitida por el IMSS sin excepcion.

e) Contraer matrimonio: Derecho a tres dias naturales.

f) Examen profesional del colaborador: Derecho a un dia.

g) Estudios profesionales y técnicos: El colaborador que se encuentre cursando
estudios de este nivel en cualquier escuela publica o privada, se autoriza correr
su horario una hora y media antes de su salida normal de labores, sin afectar su
salario diario, siempre y cuando compruebe que se encuentra cursando dichos
estudios exhibiendo calificaciones aprobatorias cada tres meses acreditando el
horario laboral.

h) Preparacion académica (posgrados): En caso de que los colaboradores
continden asistiendo a clases y requieran faltar a sus labores algun dia de la
semana, deberan solicitarlo por escrito (anexando constancia de estudios
vigente, la cual debe ser actualizada de acuerdo a la periodicidad de los estudios)
al titular de la Subdireccién Administrativa, con atencién al Departamento de
Recursos Humanos y copia al Subdirector de su area de adscripcion.

6.2.12. Permiso por Autorizacion de la Subdireccion Administrativa

Cuando el motivo por el que se solicita el permiso no corresponda a los enunciados
en los apartados anteriores o cuando el colaborador agoto sus permisos, la
autorizacion queda bajo la responsabilidad de la Subdireccion Administrativa, quien
analizara junto con el titular del area a la que pertenezca el colaborador si su
inasistencia no afecta las cargas laborales.

6.3. Incapacidad médica expedida por el IMSS

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 desempefar su trabajo por algun tiempo determinado.

6.3.1. Incapacidad médica por enfermedad

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
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que sefnala la certificacion médica expedida por el Instituto Mexicano del Seguro
Social.

Los colaboradores deben proporcionar de forma obligatoria al Instituto, el
certificado de incapacidad dentro de las 48 horas posteriores a su fecha de
expedicidon; o en su caso, enviarlo con un tercero para no afectar su salud en el
traslado. Si se trata de una cirugia mayor o tratamiento fuera de la ciudad se
prolongara el plazo para la entrega en un término de 3 dias habiles.

6.3.2. Incapacidad médica por maternidad

Las madres trabajadoras podran presentar un documento emitido por el Instituto
Mexicano del Seguro Social en el que se otorga un permiso para ausentarse de sus
labores con motivo de embarazo.

Las colaboradoras disfrutardn de un descanso por el periodo de 90 dias de
incapacidad (pre-pos/natal), previa Incapacidad médica emitida por el IMSS, se
podra transferir de una hasta cuatro semanas del periodo prenatal al descanso
posnatal.

En caso de que los hijos hayan nacido con cualquier tipo de discapacidad o
requieran atencibn médica hospitalaria, el descanso podra ser de hasta ocho
semanas posteriores al parto, previa presentacion del certificado médico
correspondiente.

Las madres trabajadoras tendran derecho a una jornada laboral de 09:00 a 16:00
horas con la finalidad de que puedan dar los cuidados de lactancia de sus menores
hijos desde recién nacidos, hasta los seis afios cumplidos, sin horario para tomar
alimentos, esta prestacion surtird sus efectos al momento del término de la
incapacidad por maternidad, misma que sera aplicable mientras el Instituto no
cuente con el servicio del IMSS que otorgue el derecho a la guarderia, en cuanto se
otorgue se anulara este beneficio. Para poder disfrutar de este beneficio las
colaboradoras, deberan solicitarlo por oficio a la Subdireccién Administrativa con
atencion al Departamento de Recursos Humanos, anexando la documentacion
comprobatoria para estar en condiciones de realizar dicho tramite.

6.4. Descansos

Para el Personal al Servicio del Poder Ejecutivo del Estado de Veracruz de Ignacio de
la Llave, los dias de descanso obligatorios con goce de sueldo integro, son aquellos
gue se encuentran sefialados en el Calendario Oficial vigente de Dias Inh&biles; los
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colaboradores que tengan seis meses 0 mas de servicio interrumpidos, disfrutaran
de dos periodos anuales de vacaciones con goce de sueldo, los periodos verano e
invierno se otorgaran en los meses de julio y diciembre, que estan fijados en el
Calendario vigente.

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

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

En caso de que algun colaborador labore en dias de descanso, tendra derecho a la
reposicion de acuerdo con rol de guardias entregado por los Titulares de cada area
antes del inicio de las vacaciones, con excepcion de mandos medios y superiores.
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CAPITULO 7: DEL ORDEN DISCIPLINARIO

7.1. Disposiciones de orden

El Instituto de Espacios Educativos del Estado de Veracruz, por razones de
seguridad, orden y disciplina, otorgara a los colaboradores la credencial y/o gafete
de identificacion, que acredita ser Servidor Publico.

Los colaboradores deben portar el gafete durante la jornada de trabajo con caréacter
obligatorio, en caso de no portar la credencial y/o gafete de manera reiterada seran
acreedores a apercibimientos por parte del Departamento de Recursos Humanos. Al
acumular tres de estos en un mes, se procedera al levantamiento del acta por
indisciplina.

En caso de extravio de la credencial y/o gafete de identificacion, se podra solicitar
su reposicion mediante oficio dirigido a la Subdireccion Administrativa, con atencion
al Departamento de Recursos Humanos.

Se deberd poner a disposiciéon por parte de cada Subdirector a través de Oficio
dirigido al Departamento de Recursos Humanos con atencion a la Subdireccion
Administrativa, al personal de sus areas de trabajo que reincidan en incumplimiento
de portaciéon del gafete de identificacion por tres veces, irregularidades, conflictos o
bajo rendimiento laboral. En estos casos, se debera proceder a levantar un Acta
Administrativa que fundamente la determinacién laboral que deba tomarse.

Es responsabilidad de los Subdirectores, evaluar, mediante los procedimientos y
formas que consideren pertinentes, cada afio, el desempefo y rendimiento de los
colaboradores adscritos a su area y reportar al Titular del Departamento de
Recursos Humanos, los resultados de dicha evaluacién, para que éste, proceda a
llevar a cabo la sancion correspondiente.

7.2. Sanciones

Los colaboradores podran ser sancionados por las faltas cometidas en el desempefio
de sus labores. Se levantara un acta administrativa de los hechos, misma que
servira de sustento. Una vez determinada la sancidn, se notificara al colaborador
mediante escrito emitido por la Subdireccion Administrativa, haciéndolo del
conocimiento del Departamento de Recursos Humanos, para que proceda, a los
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tramites que correspondan de acuerdo a los, articulos 46 y 47 de la Ley Federal del
trabajo.

Seran aplicadas las sanciones en los siguientes casos:

e Si los colaboradores acumulan tres o mas dias consecutivos en forma
injustificada, se hara acreedor al levantamiento de un acta administrativa,
procediéndose a rescindir la relaciéon laboral.

e Se integrara un expediente con las constancias de las inasistencias,
haciéndose acreedor el colaborador 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.

7.3. Actas administrativas

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 al
colaborador.

Tiene por objeto verificar que los colaboradores, 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 resolucion de la Direccion General.

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

El Acta Administrativa contendra los siguientes datos:

a) Fundamento legal;

b) NUumero de expediente;

c¢) Numero de acta administrativa;

d) Lugar en donde se levanta el acta administrativa, sefialando ciudad,
municipio, estado;

e) Hora de inicio y terminacion del acta administrativa;

f) Nombre de los funcionarios que intervienen en el levantamiento del acta;

g) Cargos o puestos de los colaboradores que intervienen en el levantamiento del
Acta;

h) Dar el uso de la voz a los colaboradores para que expresen lo que desee
respecto a los hechos que se le imputan;
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Dar oportunidad al colaborador para que presente pruebas y formulen sus
alegatos;

j) Tomar la declaracion de dos colaboradores que tengan conocimiento de los

K)

hechos;

Se debera de sefalar que se turnara a calificar el acta administrativa, para
efectos de emitir o no, una sancion administrativa, por parte de la Direccion y
por acuerdo del Subdirector Administrativo.

Cuando se presenten los supuestos mencionados en términos del Articulo 47
Fraccion X de la Ley Federal del Trabajo, el Departamento de Recursos Humanos,
previa revision, deberd solicitar mediante oficio la intervenciéon del Departamento
Juridico para el levantamiento de un Acta Administrativa, en la que se asienten tales
hechos.

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

a)

b)

d)

e)

Se solicitard mediante oficio respectivo, en el que se acredite fehacientemente
la necesidad de dicha acta, por parte del Superior Jerarquico inmediato del
colaborador y/o Subdireccién de Adscripciéon, al Departamento de Recursos
Humanos.
El Departamento de Recursos Humanos solicitara al Departamento Juridico,
mediante oficio se proceda con el levantamiento del acta respectiva del
colaborador, fundando y motivando la solicitud y enviando para ello los
documentos respectivos en que base su solicitud.
El Departamento Juridico procedera a notificar al colaborador mediante el
oficio firmado por el Subdirector Administrativo, cuando menos con 24 horas
de anticipacion mencionando lugar, fecha y hora para que se presente, el
citatorio debera especificar el objetivo del levantamiento del acta
administrativa, en el cual se harad de su conocimiento acerca de los derechos
que tiene para presentar pruebas, alegar lo que a su derecho convenga, asi
como la designaciéon de dos testigos de asistencia quienes solo intervienen
para acreditar que la misma se levant6 sin coaccion, amenazas, violencia, etc.
En caso del que el colaborador no designe testigos, los nombrara el titular que
tenga a su cargo esta diligencia.
Posteriormente, el Departamento Juridico citara a las partes a fin de realizar el
levantamiento del acta administrativa correspondiente.
Dicha acta administrativa, debera contener:

1. Lugar y fecha.

2. Los motivos y hechos que se le imputan al colaborador por los cuales

se solicita el levantamiento del acta administrativa.
3. Antecedentes que dan origen a la solicitud del acta administrativa.
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4. La declaracion del colaborador afectado y las declaraciones de los
testigos de cargo y de descargo que se hubieren propuesto.

5. Sera necesaria la presencia de todas las partes que intervienen en el
acta y se dara vista al Organo Interno de Control del Instituto.

6. Se levantara por triplicada a fin de que la parte afectada, el
Departamento de Recursos Humanos y el Departamento Juridico
tengan un original de la misma, para los fines legales a que haya
lugar.

7. 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.

8. 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 colaborador se neg6 a firmar.

f) Una vez levantada el acta administrativa, serd enviada copia simple al titular
de la Subdirecciéon Administrativa a fin de que en términos del articulo 186
Fraccion XXXII del Cdodigo Financiero para el Estado de Veracruz, emita la
resolucion correspondiente, en acuerdo con la Direccion General,
Departamento Juridico y el Departamento de Recursos Humanos.

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 evaluacion 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 hipdtesis 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
fundar y motivar la resolucion administrativa que se trate.

Una vez calificada el acta administrativa, la Direccibn General emitira su
determinacién, la cual es la resolucion administrativa, que deberd ser notificada
personalmente al colaborador, corriéndole el termino para impugnar el recurso que
en derecho le corresponda cuando la resolucion administrativa implique una sancion
de cualquier tipo, se enviard una copia autdgrafa de la resolucién dictada a la
autoridad ejecutora que corresponda, para los fines a que conforme a derecho de
lugar.
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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.

1. Se emitira la Resolucion después del acuerdo dictado.
2. Se procedera a levantar una Acta de Hechos
3. Se elabora el Instructivo de Notificacion

7.4. Derechos de los colaboradores

Los colaboradores al servicio del Instituto tendran derecho a:

e Desempefar uUnicamente las funciones propias de su categoria y puesto, de
conformidad al nombramiento expedido, salvo casos de emergencia debidamente
justificados.

e Percibir los salarios que les correspondan por la prestacion de sus servicios.

e Disfrutar de las licencias, vacaciones y descansos establecidos en el presente
Manual.

¢ Recibir un trato cordial y respetuoso por parte de los funcionarios del Instituto y
de los jefes con los que continuamente laboran.

e Que se le acredite en su expediente las notas buenas y de mérito.

e Que se le brinde asesoria juridica, cuando en el desempefo de su funciéon se
encuentre involucrado en un accidente o incidente, que no exista negligencia,
dolo, estado de ebriedad o bajo los efectos de psicotrépicos o enervantes.

e Que el Instituto le proporcione los materiales, herramienta, utiles y equipo
necesario para el desempefio de los trabajos que le son encomendados.

e Conservar su empleo y no ser separado del mismo, salvo por causas
debidamente justificadas que se establezcan en este Manual o en la Ley.

e Ocupar el puesto y lugar que venia desempefiando después de su ausencia, por
enfermedad, maternidad, suspension, licencia, etc. En los términos del presente
Manual.

e Participar en los cursos y eventos de capacitacion, adiestramiento para la
superacion personal, y obtener beneficios por dedicaciéon al trabajo.

e Participar en las actividades culturales y deportivas que organice el Instituto.

e Las colaboradoras durante el embarazo, no realizardan labores que exijan un
esfuerzo fisico considerable y signifique un peligro para la salud del producto.

e Todo colaborador que, como resultado de una cirugia, fractura o enfermedad, no
pueda subir al registro de su entrada / salidas en los dispositivos destinados para
tal fin, el Departamento de Recursos Humanos hara llegar un listado para
realizar dicho registro, por el tiempo acordado con su jefe inmediato.
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7.5. Obligaciones de los colaboradores

Los colaboradores tendran las siguientes obligaciones:

Ejecutar el trabajo con la intensidad, cuidado y esmero apropiados y en la forma,
tiempo y lugar convenidos; observando buena conducta en su desempeiio
tratando con respeto, diligencia imparcialidad y rectitud a las personas con las
que tenga relacion: superiores, companeros, subordinados y publico en general;
absteniéndose de toda palabra o actos que quebranten los principios de
autoridad, disciplina y respeto a la dignidad humana.

Mostrardn disponibilidad para hacer frente a los requerimientos de la
modernizacion, participando activamente en la implementacién de sistemas que
aseguren una administracion publica eficiente, productiva y de calidad.

Cumplir con diligencia el servicio que le sea encomendado y abstenerse de
cualquier acto u omision que cause la suspension o deficiencia de dicho servicio o
implique abuso o ejercicio indebido de su empleo, cargo o comisién, inherentes a
su responsabilidad, cumpliendo las leyes y normas que determinen el manejo de
recursos econdémicos publicos, cuando sus labores sean de esa naturaleza.
Desempeniar el servicio bajo la direccidon de sus superiores jerarquicos, a cuya
autoridad estaran subordinados en todo lo concerniente al trabajo.

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.

Dar aviso inmediato al Instituto, salvo caso fortuito o de fuerza mayor, de las
causas que le impiden concurrir a su trabajo.

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

Tratar siempre los asuntos oficiales o cualquier problema que siendo de caracter
personal, se relacione con sus labores en el Instituto a su cargo, con sus jefes
inmediatos, esto es, sin saltar conductos, excepto que el superior de ambos asi
lo determine.

Prestar auxilio en cualquier momento, cuando por siniestro o riesgo inminente,
peligre el personal o los bienes de la Entidad Publica.

Guardar escrupulosamente la informacion financiera, técnica y de cualquier otra
indole a cuya elaboracion o resguardo concurran directa o indirectamente, o de
los cuales tengan conocimiento por razén del trabajo que desempefien, asi como
los asuntos administrativos reservados, cuya divulgacion pueda causar perjuicios
al Instituto; impidiendo o evitando el uso, la sustraccion, destruccion,
ocultamiento o inutilizacion indebidas de aquellas.
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Acreditar las ausencias a sus labores por enfermedad, Unicamente con
certificados médicos expedidos por el Instituto Mexicano del Seguro Social IMSS,
de acuerdo a lo sefialado en el presente Manual, dando aviso al Instituto en un
término méaximo de veinticuatro horas.

Observar las disposiciones contenidas en las leyes, reglas, y demas
ordenamientos en materia de seguridad, salud y medio ambiente de trabajo, asi
como las que el Instituto indique para su seguridad y proteccion personal y no
poner en peligro su propia seguridad, la de sus compaferos de trabajo o la de
terceras personas, asi como los bienes o intereses del Instituto.

Devolver oportunamente al Instituto los materiales o articulos de consumo no
usados en el servicio; conservar en buen estado y limpios los instrumentos,
vehiculos, maquinaria, equipos y demas bienes que se les proporcione para el
desempefo de sus labores y devolver los mismos cuando sean requeridos para
ello o cuando dejen de prestar sus servicios en la Institucion, sin mas deterioro
que el derivado del uso normal de dichos bienes.

Hacer del conocimiento del Instituto las deficiencias que adviertan, a fin de evitar
dafnos o perjuicios a los intereses y vidas de sus compaferos de trabajo.
Abstenerse de desempefar algun empleo, cargo o comision que la ley prohiba.
Desempefar su empleo, cargo o comision para obtener beneficios adicionales a
las contraprestaciones comprobables que el Estado le otorga por el desempefio
de su funcion.

Abstenerse de intervenir o participar indebidamente en la seleccion,
nombramiento, designacion, contratacion, promocion, suspension, remocion cese
0 sancion de cualquier servidor publico, cuando tenga interés personal, familiar o
de negocios en el caso, o pueda derivar alguna ventaja o beneficio para él.
Registrar su domicilio particular en el Departamento de Recursos Humanos, y dar
aviso de cualquier cambio, en un término de diez dias.

Cuando proceda, presentar con oportunidad y veracidad la declaracion de
situacion patrimonial a que se refiere la Ley de Responsabilidades de los
Servidores Publicos para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.

Queda prohibido para el colaborador hacer cualquier clase de propaganda en las
horas de trabajo dentro del establecimiento.

7.6. Riesgos profesionales

Accidentes de trabajo y enfermedades profesionales, son aquellas a que estan
expuestos los colaboradores del Instituto en ejercicio con motivo de su trabajo,
en los términos previstos por la Ley.

En materia de riesgo profesional, se aplicard lo dispuesto en la Ley del IMSS,
segun sea el caso, quedando a cargo del Instituto, el pago de salarios por el
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tiempo que dure la incapacidad temporal, hasta que se determine como
permanente.

e En los casos de riesgo de trabajo, el trabajador incapacitado parcialmente tendra
derecho a seguir desempefiando su puesto u otro distinto para el que quede
habil, sin detrimento de su salario y prestaciones.

e En todo accidente de trabajo o enfermedades profesionales es obligatorio
levantar acta administrativa del suceso (para el caso el Titular del area a la que
pertenece el colaborador involucrado notificard inicialmente de forma econdmica,
posteriormente por medio de oficio al Departamento de Recursos Humanos y
este a su vez hara la solicitud por oficio al Departamento Juridico).

e Se consideran accidentes de trabajo, aquellos que se produzcan cuando el
trabajador se traslade directamente de su domicilio al lugar de trabajo y
viceversa, siempre y cuando ocurra en una ruta légica.

7.7. Prohibiciones a los colaboradores

e Ausentarse de sus labores en su jornada laboral sin el formato de personal
debidamente requisitado y autorizado por su Jefe de Departamento o
Subdirector Administrativo.

e Si el Departamento de Recursos Humanos detecta que alguno de los
colaboradores ha salido de las instalaciones sin tramitar el Formato
correspondiente, se hara acreedor a un acta administrativa, y en el caso de
que acumule tres, serda motivo de rescision de la relacion laboral.

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

e Permanecer en el centro de trabajo fuera de su area sin autorizaciéon de su
jefe inmediato, Jefe de Departamento y/o Subdirector.

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

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

e Sustraer bienes o articulos de trabajo sin autorizacion, ocultar documentos o
informacion relativos a su trabajo. Sustraer de la Institucion utiles de trabajo,
herramienta, materias primas o elaboradas, alimentos, medicamentos o
cualquier insumo.

e Distraer a comparferos de trabajo con conversaciones y acciones ajenas a las
funciones laborales.

e Efectuar colectas, rifas, tandas o ventas de articulos dentro de su centro de
trabajo.

e Portar armas dentro de la Institucion, excepto el personal del servicio de
vigilancia que por la indole de su trabajo esté autorizado para ello.
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Permanecer en la Institucion después de su jornada de trabajo sin causa
justificada y la autorizacién correspondiente.

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

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

Ser procuradores o gestores de asuntos privados que tengan relacion con la
Entidad Publica aun fuera de sus horas de trabajo.

Efectuar trabajos de indole particular en su Dependencia y dentro de su
jornada de trabajo.
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CAPITULO 8: PRESTACIONES

Ademas de las prestaciones que por disposiciones expresas de la Ley que estan
incluidas en este Manual, el Instituto cubrird a los colaboradores las siguientes
prestaciones:

El Instituto cumplira con todas las medidas de higiene, seguridad y salubridad a
fin de prevenir accidentes de trabajo y enfermedades de acuerdo con la
normatividad establecida.

Cubrir las aportaciones que fijen las leyes respectivas, para que los
colaboradores reciban los beneficios de la seguridad y servicios sociales.
Cumplird con la promocion de ascensos y permutas para que se realicen con
mayor fluidez.

Proporcionara oportunamente a los colaboradores los dutiles, instrumentos y
materiales necesarios para desarrollar el trabajo.

Otorgara estimulos y recompensas conforme a los acuerdos y convenios
establecidos.

Integrara los expedientes de los colaboradores y remitird los informes que se
soliciten, para el tramite de las respectivas prestaciones sociales, en los términos
que la ley prevea.

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

Expedira a los colaboradores para comisiones oficiales y prolongacion de la
jornada de trabajo, oficios 0 memorandum de comision donde se sefale tiempo y
tipo de servicio que debera realizar.

Proporcionara a los colaboradores para el desempefio de sus comisiones oficiales
de trabajo, los vehiculos o gastos de transporte y demas bienes necesarios,
cuando la comisién asi lo requiera, incluyendo lo correspondiente a sabado y
domingo.

Otorgard a los colaboradores por anticipado los viaticos para cubrir gastos de
transporte, alimentaciéon y hospedaje de conformidad con los convenios y
acuerdos celebrados.

Proporcionar la capacitacion y adiestramiento en las diferentes areas y ramas de
trabajo, que le permitan al colaborador elevar su nivel de vida, conforme a los
convenios y acuerdos que se celebren.

Proporcionara a los colaboradores de almacén, servicios generales y de limpieza;
camisas, pantalones y calzado para el desempefo de sus funciones, los cuales
seran entregados de acuerdo a la necesidad del servicio.
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del Estado de Veracruz
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El Departamento de Recursos Humanos proporcionara mediante Solicitud de
Constancia (ver formato 11) por peticion de los colaboradores Constancias
Laborales: de horario, de servicio y percepciones salariales.

Las demas que deriven de las presentes disposiciones y demas Leyes aplicables.
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|IEEV

Instituto de Espacios Educativos
del Estado de Veracruz

ME LLENA DE ORGULLO

CAPITULO 9: ANEXOS

Ficha Informativa del Colaborador (a).
Cédula de Personal.

Formato RA Alta de Personal.

Movimiento de Personal.

Formato de Designacion de Beneficiarios.
Ficha de Identificacion del Prestador de Servicio Social, Practicas
Profesionales y Residencias

Formato R2 Baja de Personal

Constancia de No Adeudo

Diagnostico de Necesidades de Capacitacion.
Formato Unico de Control de Personal.
Solicitud de Constancia.
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FORMATO 1. FICHA INFORMATIVA DEL COLABORADOR (A)

NOMBRE:
AREA DE ADSCRIPCION:

NUMERO DE AFILIACION DE

* CURRICULUM VITAE 10 SEGURIDAD SOCIAL (IMSS)
2 ACTA DE NACIMIENTO 11 CERTIFICADO MEDICO
5 IDENTIFICACION OFICIAL 12 | CARTILLA DE SERVICIO MILITAR
CONSTANCIA DE SITUACION CONSTANCIA DE NO
4 | FISCAL VIGENTE (EMITIDO POR EL 13 INHABILITACION
SAT)

CLAVE UNICA DE REGISTRO DE

5 POBLACION (CURP) 14 CARTA DE RECOMENDACION

CARATULA DE CONTRATO O
6 COMPROBANTE DE DOMICILIO 15 | ESTADO DE CUENTA DEL BANCO
. CONSTANCIA, CERTIFICADO DEL 16 P‘?AET%LIAI\AROAI\?I'EL'\'YDDEESI',:?Sgégg‘s

ULTIMO GRADO DE ESTUDIOS
(CGE)

8 TITULO PROFESIONAL FECHA DE INGRESO:
° CEDULA PROFESIONAL
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FORMATO 2. CEDULA DE PERSONAL

VERACRUZ
GOBRERMD

@ DEL FETADC E ?E_:Y_h ','--':'f"I-u"' S

IEEW . 3 E’Eﬁi

B ) L

INSTITUTO DE ESPACIOS EDUCATIVOS DEL ESTADO DE VERACRUZ
SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA
DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

Cédula de Personal

| DATOS PERSONALES |
M F
APELLIDG PATERNG APELLIDO MATERND NOMBRE (5) GENERD
00 )6 00 0 A O 1 1 34 1 100 0 ) 0 0 11
RFC CURP FECHA DE NACIMIENTD EDAD
estapocvi: | solteroA) | [casapoa)| [ concummaTo | [ vioDoga) | L A AT ALY
NO.DEIMSS.
LUGAR DE NACIMIENTO:
LOCALIDAD MUNICIFIO
ESTADO PAIS NACIONALIDAD
MUMERC CELULAR:
CORREC ELECTRONICO TELEFOMICOD  CONTACTO:
CON LADA
DIRECCION:
INT. EXT.
CALLE NOMERO COLONIA
L]
TP OCALIDAD MUNICIETO ESTADD
[ DATOS FAMILIARES |
S O ] ) S e A 17 [ 2
APELLIDO PATERNG - MATERNG - NOMBRE (5) FECHA DE NACIMIENTO TELEFONO CELLLAR
CONYUGEESPOSA
| [H[™] | | | |
OCUPACION  SEXO  DOMICILIO: GALLE HOM COLONIA CF LOCALDAD  MUNIGIFIO ESTADO
0. 1 o
APELLID0 PATERNG - MATERNG - NOMBRE (5] FECTIA DE NACIMIENTD TELEFONO CELULAR
1. HIJO (4)
H[ M |
OCUPACION  SEXO  DOMWICILIO: GALLE HOM COLONIA TF  LOCALDAD  MUNICIFID ESTADOD
6 i 1 I [
APELLID0 PATERNG - MATERNG - NOWEFE [5) FECTA DE NAGIMIENTD TELEFONO CELLLAR
2 HUIO (A)
1DE4
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;i'l‘ Sacretaila Instituto de Espacios Educativos
oRQuicinge - del Estado de Veracruz
DELESTADO de Educacion ME LLENA DE ORGULLO
INSTITUTO DE ESPACIOS EDUCATIVOS DEL ESTADO DE VERACRUZ
SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA
DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS
Cédula de Personal
[H[ M | |
OCUPACION ~ SEX0  DOWIGILIO: GALLE FUM TOLONIA (] [OCALIDAD  MUNICIFIG ESTADO
L e
APELLIDO PATERNO - MATERND - NOMBRE (S} FECHA DE NACIMIENTD TELEFONO CELULAR
3. HIJO (&)
(B[ ™] | |
OCUPACION ~ SEXO  DOWICILIO: CALLE FOM COLONIA (w3 [DCALIDAD  WUNICIETG ESTADO
e I I A
APELLIDO PATERNO - MATERNO - NOMBRE (3) FECHA DE NACIMIENTO TELEFOMO CELULAR
4. HIIO (8)
| I
OCUPACION ~ SEXD CALLE R COLONIA (v [DCALIDAD  MUNICIFIO ESTADG
i T i i i IO
APELLIDO PATERNG - MATERNGD - NOMBRE (5] FECHADE NACIMIENTD TELEFCNO CELULAR
5. HIJO (A)
| [E[™] | [i i |
OCUPACION  SEXD CALLE NUM COLONIA cP LOCALIDAD  MUNICIFIO ESTADO
| ESTUDIOS |
ULTIMO GRADC DE ESTUDIOS: rrMARIA | [ sEcmpama] | tecwico | [ Bacherato| [ ucenciatura |
CARRERA NOMBRE DE LA INSTITUCION
5l o | [s [ wo | 100 0 T = 0 =0 = O [
ESTUDIOS COMPLETOS CERTIFICADD NUMERD DE CEDULA FECHA DE INICIO FECHA DE TERMING
ULTIMO ESTUDIOS DE POSTGRADO: ESPECIALIDAD [ meEsTRA | [ pocromrapo |
ESTUDIOS EN NOMBRE DE LA INSTITUCION
sl o | [st [ mno | 1000 0 0 A =10 = [ [ 0
ESTUDIOS COMPLETOS CERTIFICADD NUMERD DE CEDULA FECHA DE INICIO FECHA DE TERMING
DIPLOMADOS, SEMINARIO, TALLER Y OTROS CURSOS:
1 [o] [o]
2 [o] [o]
2DE4
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2 GOBIERNO : AEE : Sscretarts Instituto de Espacios Educativos 0"8% CRQZ
DEL ESTADO de Educacién del Estado de Veracruz i it

@ 755 W e | 398 2D
INSTITUTO DE ESPACIOS EDU(;ATlVDS DEL ESTADO DE VERACRUZ
SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA
DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

Cédula de Personal

g e [5] [@ [9]

w

5 [e] &1 [ [e]

EXPERIENCIA LABORAL |

"EMPRESA O DEPENDENCIA FUESTO O CARGO MESIWHETFJD — SAL'Diﬁu

1

2

3

4

5

* ANOTAR DE MANERA ASCENDENTE AL PUERTD RECIENTE (EL 1 ES EL FUESTOD GUE ACTUALNENTE DEZEMPERA)
l REGISTRO N[EDICG ]
PRACTICA ALGUN DEPORTE? IEENE=E JCUAL?

mropEsaNGRE | A+ | [Be | [aBe]| [os] [a] [ B8] [ae] [ o] ;DOMADORDESANGRE? | 51 | wno |
:DONADOR DE ORGANCS? [ s [ wo | ,HaDoWsDoALGUNORGANC? [ = | WMo | ouaese| |
¢PADECE USTED ALGUNA ALERGIA? ESPECIFIGUE:

{PADECE ALGUNA ENFERMEDAD CONGENITA? ESPECIFIQUE:

¢ PADECE DE ALGUNA ENFERMEDAD PREEXISTENTE? ESFECIFIGUE:

;PADECE DE ALGUNA ENFERMEDAD CRONICA DEGENERATIVA? BEEEREEE ESFECIFIQUE:

MEMCIOME 51 TIEME ALGUN TRATAMIENTO

jusalentEs? [ s | nO | ;USA PROTESIS? £QUE PROTESIS?

{USA ORTOPEDICOST? 5. [ mo |  MOMBRE DEL APARATO ORTOPEDICO

{USA AUDITIVCS? s [ mo ]

OTRA OBSERVACION MEDICA:

3DE4
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H pl Instituto de Espacios Educativos (-3
DEL ESTADO oL secretaria del Estado de Veracruz cwz
o\ &  de Educacion ME LLENA DE ORGULLO
@ YEmacmu i sev EEY. e | 356 SROS
INSTITUTO DE ESPACIOS EDUCATIVOS DEL ESTADO DE VERACRUZ
SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA
DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS
Cédula de Personal
CONTACTO 1 DE EMERGENCIA NOMBRE DE CONTACTO
INT. EXT.
CALLE NUMERQ COLOMNIA
T {oal ] |
CPR LOCALIDAD MUNICIFIO ESTADO TEELFONOS (CASA -CELULAR)
CONTACTO 2 DE EMERGENCIA NOMBRE DE CONTACTO
INT. EXT.
CALLE NUMERO COLONIA
L] |
CP LOCALIDAD MUMICIPIO ESTADO TEELFONOS (CASA -CELULAR)
l FIRMA |

POR ESTE MEDIO DECLARO QUE HE LEIDO Y ACEFTO FLENAMENTE LAS CONDICIOMES ESTABLECIDAS EN LA DECLARATIVA DE PRIVACIDAD,
RESPECTC A LA RECOPILACION, PROTECCION, INCORPORACION, TRATAMIENTC ¥, EN GENERAL, AL MANEJOD DE MIS DATOS PERSONALES, LOS
ARCHIVOS DEL DEPARTAMENTO DE RECURSO0S HUMANGS, LOS CUALES SE ENCUENTRAM FUNDAMENTADOS EN LA LEY 218 DE PROTECCION DE
DATOS PERSOMNALES EM POSESION DE SUJETOS OBLIGADOS PARA EL ESTADO DE VERACRUZ DE IGNACIO DE LA LLAVE. POR LO TANTO NO
OBJETC NENGUMA CONDICION ¥ DECLARC, BAJO PROTESTA DE DECIR VERDAD, QUE TODA LA INFORMACION PROPORCIONADA ES VERIDICA.

Xalapa - Ennquez, Ver., 3

g2
HUELLA HUTLLA
FULGAR FULGAR
TOAERDD DERCCHD

NOMSRE ¥ FIRMA

4DE4
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FORMATO 3. RA ALTA DE PERSONAL

Formato RA Alta de Personal
Subdireccion Administrativa

Xalapa de Enriquez, Ver., a de de 20
Alta numero: /20

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS
PRESENTE:
Distinguido Licenciado:

Solicito dar de Alta como personal Temporal en este Instituto de Espacios Educativos del Estado
de Veracruz a el:

Nombre Area/Subdireccion Puesto Sueldo Mensual
Bruto

R.F.C.
NUMERO DE PERSONAL:
PRESTACIONES GENERICAS:

Mismo(a) que iniciaria sus funciones a partir del de de 20 .

Contratado(a) por tiempo determinado bajo la modalidad de Sueldos y Salarios e Ingresos
Asimilados a Salarios, para atender las necesidades del dependiente
de la con cargo al Subsidio Estatal.

Contratado por requerimiento de: Direccion General
A cargo de:

Lo anterior, con fundamento en la Ley Federal del Trabajo articulo 132 fraccion I, articulo 134
fraccion 11, y Ley del Seguro Social articulo 15 fraccion 1.

Agradeciendo de antemano su atencidon, hago propicia la ocasidén para reiterarle mis distinguidas
consideraciones.

Atentamente Autoriza

Subdirector(a) Administrativo(a) Director(a) General

ARCHIVO.
Altas/Subd. Admva. 20 .
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FORMATO 4.MOVIMIENTO DE PERSONAL

Secretaria de Educacion

Instituto de Espacios Educativos EEE‘F’E%% 4 SEV !.E-Efm espacios Edhacathos
del Estado de Veracruz DEL ESTADO N e e dal Estada e Veracra

Subdireccion Administrativa

[ FECHA DE ELABORACION |

MOVIMIENTO DE PERSONAL

LICENCIA SIN
ALTA BAlA CANBIO EOCEDE

NOMEBRE:

R.F.C.

FECHA DE MOWVIMIENTO:
AREA DE ADSCRIPCIIN:

AREA DE: A:

PUESTODE A

SUSTITUYE A:

SUHDOMENSUAL BRUT Cr

S0 DO DIARIO:

PRESTACIONES GENERICAS:

Arentamente Auroriza

Subdirectofa) Administrativo(a) Directorfa) General

Cep Archva
Eilabara
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Instituto de Espacios Educativos
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ME LLENA DE ORGULLO

FORMATO 5. DESIGNACION DE BENEFICIARIOS

VERACRUZ . - IEEW
GOBIERMNG * . _S-E\f e ——
DEL ERTADD : gy T R P

INSTITUTO DE ESPACIOS EDUCATIVOS DEL ESTADO DE VERACRUZ
SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA
DEPARTAMENTO DE RECURS0S HUMANOS

Formato de Designacion de Beneficiarios (Finiquito)

[ DATOS PERSONALES |
Ll F
APELLIDD PATERRND APELLIDO MATERMO HOMBRE {5 GENERD

IIIIIIIRFIEIIIIII IIIIIIIIICLIJIIIIII||||_|_|-|_|_|-|_|_|_|_| LLI

RP FECHA DE HACIMIENTO EDAD

ESTADC CIVIL: soiteRo (A | | casapoga)] [ concuemato | [ vioooay | LLLLLLL L]
MO DE LME.S.

NUMERD CELULAR:

CORAEQ ELECTRONICO TELEFONICO  conTacToy
CON LADA
DIRECCION:
INT. EXT.
CAllF MNUMERD COLONLA
LT
CP. LOCALIDAD MUMNICIPIO ESTADO

l DESIGHACION DE BENEFICIARIOS (FINIQUITO) |

MOMBRE COMPLETO DEL BENEFICIARID PARENTEZCO PORCENTAIE FECHA DE NACIMIENTO

Notx En ipdas las desigraciones, =n & 250 de gue 52 deses nombrar bensficiancs 3 menones de edad, Se esiard 2 lo dispuesio en @ Legisiacion Cvl vigente. La desigraciin gue s
hiciera de un mayor de edad COMO reprEsentani= de menones bensficianios, quisn en iDdo ca50 SO0I0 =ndrd una obiigacion moral, pues by desigracitn que e hace de beneficlanos ke
concede e derecho Incondicionaco de disponer de (3 Suma que COESPOonGa con base alanormativa o esie insTuln,

Manfesto que &5 mi woluntad ¥ firmo i calce para ios eferins legales procedente.

¥alapa - Erviguaz, Ver, 3 i o2

o
.

i
:

HOEBRE ¥ FIRMA
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FORMATO 6. FICHA DE IDENTIFICACION DEL PRESTADOR DE SERVICIO
SOCIAL, PRACTICAS PROFESIONALES Y RESIDENCIAS

VERACRUZ - sgv |[EEV
GOBIERMNO 5 & s Encreteris Instituto de Espacios Educativos
DEL ESTADO M. de Educacitn del Estado de Veracruz

INSTITUTO DE ESPACIOS EDUCATIVOS DEL ESTADO DE VERACRUZ
SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA
DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS
FICHA DE IDENTIFICACION DEL PRESTADOR DE SERVICIO SOCIAL, PRACTICAS PROFESIONALES Y RESIDENCIAS

DATOS PERSONALES:

NOMBRE: TELEFONG:

FOTO DOMICILIO: TIPO ¥ GRUPO SANGUINED:

INSTITUCION EDUCATIVA:

TELEFONG: EXTENSION: SEMESTRE:

LICENCIATURA: HORAS:

I:I SERVICIO SOCIAL I:I PRACTICAS PROFESIONALES I:I RESIDENCIAS

EN CASO DE EMERGENCIA AVISAR A:

1) NOMBRE: PARENTESCO: TELEFONO:

2) NOMBRE:

PARENTESCO:

TELEFONC:

ANEXAR COPIA DE CREDENCIAL VIGENTE DEL ESTUDIANTE
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ME LLENA DE ORGULLO

FORMATO 7. R2 BAJA DE PERSONAL

Formato R2 Baja de Personal
Subdireccion Administrativa

Xalapa de Enriquez, Ver., a de de 2024
Baja numero: /20

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS
PRESENTE:

Distinguido Licenciado:

Informo que con fecha de de 20 , ha causado Baja por
de la ndmina de Sueldos y Salarios e Ingresos Asimilados a Salarios con cargo al Subsidio
Estatal al:

NOMBRE AREA PUESTO

R.F.C.
NUMERO DE PERSONAL:

Lo anterior, con fundamento en la Ley Federal del Trabajo articulo 132 fracci6n |, articulo 134
fraccion 11, y Ley del Seguro Social articulo 15 fraccién 1.

Agradeciendo de antemano su atencidn, hago propicia la ocasion para reiterarle mis distinguidas
consideraciones.

Atentamente Autoriza

Subdirector(a) Administrativo (a) Director(a) General

ARCHIVO
Bajas/Subd. Admva. 20 .
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Instituto de Espacios Educativos
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ME LLENA DE ORGULLO

FORMATO 8. CONSTANCIA DE NO ADEUDO

Datos del Servidor Publico (tamafo oficio)

Nombre:

Puesto:

R.F.C.

Fecha de Baja:
Fecha de Liberacion:

DEL AREA DE ADSCRIPCION:

Se hace constar que el trabajador entrego a entera satisfaccion, toda la informacidon. Documentos oficiales y

demas asuntos que tuvo a su cargo como dependiente de la Subdirecciéon
Fecha:

Fecha:

Firma:

Nombre:
Sello

DE LA OFICINA DE PRESUPUESTO Y CONTABILIDAD:

Se hace constar que el trabajador comprobé en su TOTALIDAD, los gastos que le fueron entregados para el
cumplimiento de sus funciones:

Fecha:
Firma:
Nombre:

Sello

DE LA OFICINA DE SERVICIOS GENERALES Y CONTROL DE INVENTARIOS:

Se hace constar que el trabajador entrego, el mobiliario y equipo que tuvo bajo su resguardo durante el tiempo
que laboro en el Instituto:

Fecha:
Firma:
Nombre:

Sello

DEL DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS:

Se hace constar que el trabajador hizo la devolucion de su credencial y/o gafete de identificacion y firmoé la
documentacion necesaria:

Fecha:
Firma:
Nombre:

Sello:
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VERACRUZ y
GOBIERN nstituto de Espacios Educativos iV
BEL ESTADD P e #¢ CRUZ

ME LLENA DE ORGULLO

FORMATO 9. DIAGNOSTICO DE NECESIDADES DE CAPACITACION

R # % SEV  INSTITUTO DE ESPACIOS EDUCATIVOS DEL ESTADO - e VE
DEL ESTADY N DE VERACRUZ -.'.I-M...._v..,.... = ﬁ
’ SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA s — o s

DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANDS

DETECCION DE NECESIDADES DE CAPACITACION
2023
El presente instrumento tiene como objetive principal recabar informacion para realizar un
Diagnostico de Necesidades de Capacitacion en el Instituto, el cual servira para poner a su
disposicion los cursos de su interés o preferencia. Se solicita conteste de manera sincera y
breve, de antemano gracias.

Nombre:
Area: Puesto:
Edad: Ultimo grado de Estudios:
1.- ;De acuerdo a sus habilidades y capacidades considera que se encuentra en el puesto
adecuado?
a) Si b) Tal vez c) Mo
iPor qué?

2- ;Considera que tiene los conocimientos, habilidades y aptitudes para cumplir
adecuadamente con las responsabilidades de su puesto actual?

a) 5i, totalmente b) A medias c) No los tengo
3.- ;Como considera los resultades obtenidos en el desempefio de su puesto?

a) Satisfactorios b) Aceptables c) Deficientes d) Insatisfactonios

iPor qué?

4.- ;Ha participade n algun evento de capacitacion (presencial y/o virtual) en los Oltimes &
meses, que este directamente relacionade con la funcion que actualmente desempena?

a) S b) No
5.- ; Le gustaria recibir cursos de capacitacion?
a) Definifivamente si b) Tal vez c) Definitivamente no
6.- ; Con que frecuencia recibe capacitacion?

a) Norecibe capacitacion  b) Cadames c)Cada6meses d)Cadaafic e)ofro
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GO B'ERN O Instituto de Espacios Educativos
DEL ESTADO del Estado de Veracruz

ME LLENA DE ORGULLO

VERACRUT 4

VERACRU: :SEV  INSTITUTO DE ESPACIOS EDUCATIVOS DEL ESTADO - o VERA

DELESTADO B DE VERACRUZ e
SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA T .

DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANODS

T.- De las siguientes areas de capacitacion seleccione por orden de prioridad los temas que le
gustaria eursar (la opeion 1 sera la de mayor importancia y la 4 la de menor).

Tecnologia y herramientas digitales aplicadas al ambito laboral.
MNormatividad y reglamentacion del senvicio publico.
Habilidades sociales y procedimentales para el ambito laboral.
Manejo de habilidades y recursos emocionales.

8.- De las siguientes areas de capacitacion selecciona por orden de prioridad los temas que
considera deberia cursar el personal de su area de adscripeion (la opecion 1 sera la de mayor
importancia y la 4 la de menor).

Tecnologia y herramientas digitales aplicadas al ambito laboral.
MNormatividad y reglamentacion del servicio pablico.
Habilidades sociales y procedimentales para el ambito laboral.
Manejo de habilidades y recursos emocionales.

9.- De las siguientes areas de capacitacion selecciona por orden de prioridad los temas que
considera deberia cursar el Jefe de su area de adseripeién (la opeién 1 sera la de mayor
importancia y la 4 la de menor).

Tecnologia y herramientas digitales aplicadas al ambito laboral.
MNormatividad y reglamentacion del servicio pablico.
Habilidades sociales y procedimentales para el ambito laboral.
Manejo de habilidades y recursos emocionales.

10.- De los siguientes cursos que ofrece la Unidad de Etica y Capacitacion de la Contraloria
General del Estado, ;cuil (es) desearia cursar? (Margque la (s) casilla (s) con una “X" selo si es
de su interés, de lo contrario puede dejar en blanco)

Etica e Integridad Publica
L - Cero folerancia al hostigamiento sexual
Principios y valores élicos () acoso sexual en la admini?tracién publica ’ ()
Combate a la corupcion a fravés del
Vocacion de servicio piblico () |cumplimiento de las obligaciones de | )
fransparencia y acceso a la informacion
Responsabilidades de los servidores plblicos | [ ) ()
Sistema de control interno
Sistema de control inferno { )| Gesfidn de riesgos [ )
Informacion y comunicacion { )
Desarrolle administrative
Estructuras organicas () | Elaboracién de Manuales Administrafivos ()
Bitacora electronica de obra publica [ ) | Plataforma compranet ()
Contraloria social y ciudadana { )

Pagina 61 de 69




VERACRUZ |IEEV
GO BlERN O Instituto de Espacios Educativos
DEL ESTADO del Estado de Veracruz

VERACRUE

et INSTITUTO DE ESPACIOS EDUCATIVOS DEL ESTADO i - VERA

DEL ESTAD] DE ?ERACRUZ 20 b e s
SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA cmm 4t 4 St

DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

11.- De los siguientes cursos que ofrece el Instituto MNacional de la Infraestructura Fisica
Educativa ;cual (es) desearia cursar? (Marque la (s) casilla (s) con una “X" solo si es de su
interés, de lo contrario puede dejar en blanco).

Evaluadores de la INFE
Formacion de evaluadores de la calidad [ { )| Formacion de evaluadores de dafios [{ )
Proyecto ejecutive
Proyecto Arguitectonico ()
Seguimiento de obra

Ejecucion de obra { ) | Supervision de aspectos estructurales ()
Supervision técnica { ) | Supervision de instalaciones ()
Bitacora de obra ()

Participacion de la seciedad
Cuidemos nuestra escuela [ ) | Medidas preventivas en las escuelas ante el COVID-13 | [ )
Diagnastico y mantenimiento en las escuelas | ()} | Prevencidn en las escuelas ()

Capital humano

Equipos de frabajo | { )| Calidad de vida en el trabajo [{ )

12.- De los siguientes cursos que ofrece el Centro de Capacitacion Virtual de la SEV, ;cual (es)
desearia cursar? (Marque la (s) easilla (s) con una “X” solo si es de su interés, de lo contrario
puede dejar en blange).

Informatica
Cuenta insfitucional office 365 | () | Word de office 365 administrafivo L)
Power point Office 365 nivel basico [
Normatividad
Gnnaenhzamon_ de la necesidad de_ crear Derechos humanos desde la administracion
nuevas masculinidades con perspectiva de [ ) piblica ()
generg
Medidas prevenfivas de atencion y sancion | | )
ante el hostigamiento y acoso laboral
Desarrollo humano
Logoterapia para reesfructurar el sentido . : . ()
laboral ante la nueva normalidad () | Liderazgo femenino, reconstnupendo el éxito
Técnicas para dar solucidn al conflicto y | )
manejar el esirés
Desarrello de habilidades y competencias laborales
Comunicacidn institucional efectiva [ )| Optimizacion del iempo para la produchvidad | [ )
Ingles Pres A1 médulo 1 { ) | Organizacion de reuniones de trabajo efectivas { )
Competencias basicas de ortografia y | ( ) | Ergonomia laboral: aprende a mejorar y | )
redaccion utilizar adecuadamente tu espacio de trabajo
Escenanos vitales: desarrollando habilidades | | )
para la vida y el frabajo
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13.- De los siguientes cursos que ofrece la Subdireccion de Servicio Publico de Carrera de la
SEFIPLAN, ;cual (es) desearia cursar? (Marque la (s) casilla (s) con una “X” solo si es de su
interés, de lo contrario puede dejar en blanco).

Atencién y servicies de calidad

Calidad en el Servicio [} | Resiliencia Laboral ()
Integracion y Desarrollo de Equipos de Alto [ [ }|5 &5 Herramientas de Mejora en los ()
Desempefio Espacios de Trabajo
Opfimizacion del Tiempo Laboral { )
Manejo y contrel de las emociones
: . Importancia de las Actitudes para Mejorar &l
Emociones toxicas () Clima Laboral ()
] . _— { } | Comunicacion con Programacidan
Manejo del Conflicto y Plan de Negociacidn Neurolingistica ()
(Gestion del estrés laboral { )
Liderazgo para los servidores piblicos
Habilidades Estratégicas para formar Lideres . L ) ()
de Alto Desempefio ()| Identifica tus habitos para potenciarlos
Goaching para alcanzar Objefivos y Met { ) hGl:a;I;?IZ y Transformacion  del Talento ()
(Coaching para Lideres { )
Habilidades basicas del servidor publico
Eficacia en la Comunicacion Escrta [ ) | Efectividad en la Atencidn Telefdnica ()
Introduccion a la computacion conceptos | () | Metodologia del marco logico para el disefio [ [ )
generales de proyectos publicos

Microsoft Ouflook 2019: Comeo, Lista de | )
Contactos y Agenda Elecirdnica

Ofimatica para servidores pablicos
Microsoft Word 2019 Edicion de Documentos | () | Microsoft  Excel 2019 Herramienfas [ [ )

Profesionales Avanzadas

Mi & Word 2019 Herramientas Avanzadas { ) Mlcmsa:_rl’t PowerPoint 2019 Presentaciones | [ )
Interactivas

Microsoft Excel 2019 Aspectos Basicos { )

14.- Independientemente de los cursos ofertades anteriormente, ;que otro (s) curso (s) de
capacitacion consideraria adecuado (s) para lograr un desempefio optimo?
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15.- ;Como elige los cursos de capacitacion a los que desea asistir? (Subraye una sola opeién)

a. Opto por el que yo creo requerir para lograr un mejor desempefio

b. De acuerdo a mi experiencia, me guio por la oferta de afios anteriores

c. Con base al perfil de mi puesto de frabajo y &l desarrollo de mis compefencias

d. Me inclino por el que me ayuda a alcanzar objefivos individuales y del area de
adscrpcion.

e Otra

16.- ; Qué tipo de capacitacion prefiere? (Subraye una sola opeidn)
a. Enel Instituto con un Instructor Externo
b. En el Instituto con un Instructor del Instituto
¢. Fuera del Instituto
d Otra

17.- ; Que modalidad de capacitacién prefiere? (Subraye una sola opcion)
a. Presencial
b. Virtual
c. Videoconferencia
d. Mixta (b-learning)

18.- ; Qué tipo de habilidades considera que necesita desarrollar?

18.- ; Por qua?

20.- Comentarios y/o sugerencias:

NOMERE, FIRMA Y FECHA

iGracias por su colaboracion!

5
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FORMATO 10. FORMATO UNICO DE CONTROL DE PERSONAL

s b VERACRUZ
GLRIERMO
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w e R

INSTITUTO DE ESPACIOS EDUCATIVOS DEL ESTADO DE VERACRUZ
SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA
DEFARTAMENTO DE RECURS0S HUMANDS

FORMATO (INICO DE CONTROL DE PERSOMAL

Folio: 00D
XALAFA, ENRIQUEZ, VER. A DE DE 2024
MOMBRE DEL COLABORADOR{A):
AREA DE ADSCRIPCION:
HICIO FECHA
LAAE DESCRIPCION HORA DE SALIDA HORA DE REGRESO Dia MES 2RO
PS-0OF SALIDS OFICLAL
PS-R3 PERMISO POR DOS HORAS
TR, AL TS
PS-1M (AHEXAR COMPROEBANTE DE CITA YO
BECETA MEDICA)
PE-55 SALIDA SINDICAL
TECHE
CLAVE DESCRIPCION HORA DE ENTRADA
v MES ZHD
FL-JR JUSTIFICACION RETARDO
HICIO TERMING
L E DESCRIPCION DIAMESIARD DIAMESIARD
: COMISION DFICIAL
s {ANEXAR REPORTE)
FU-DE Dl ECONOMICO
FURE REPOSICION DE GUARDIA
FL-AY ADELANTD DE VACACIONES
FU-PS | PERMISO SN GOCE DE SUELDO
FU-IEEV POLITICA PERMISO IEEV
—— AUTORIZACION DE LA
¥ | SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA
ESFECIFIGLE:
FIRMA DEL COLABORADOR{AY HWOMERE ¥ FIRMA DEL JEFE {&] DE DEFARTAMENTC O

EUEDIRECTOR{A] GUE AUTORIZA LA BALIDE

Wi Bo.
JEFA DEL DEFARTAMENTD DE RECURZ0E HUMANDSE

SELLD DEPARTARIENTO DE RECUSISOS HURAAROS
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SOLICITUD DE CONSTANCIA
LABORAL: CON HORARIO [ DE INGRESOS []
SIN HORARIO [
Xalapa - Enriquez, Ver_, a de de 2024

L.A. DANIRA EERENICE CAMACHO MORGADO
JEFA DEL DEPARTAMENTO DE

RECURSOS HUMANOS EN EL IEEV
PRESENTE:

El (a) que subscribe C.

Adscrito (a) :

por este medio me permito solicitar a ustaed de la manera mas atenta, instruya a quien
corresponda a fin de que me sea expedida una Constancia como anteriormente se

indica, dirigida a ,

misma que me resulta necesaria para realizar tramites de caracter personal.

Sin otro particular, agradezco su atencion al presente.

ATENTAMENTE

Firma
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CAPITULO 10: TRANSITORIOS

PRIMERO. - Las presentes Politicas y Lineamientos entraran en vigor a partir de la
aprobacion de estos.

SEGUNDO: Lo no previsto en el presente Manual sera atendido y solucionado;
dependiendo la naturaleza de la situacion, por la Direccion General, Subdireccion
Administrativa, el Departamento de Recursos Humanos, y el apoyo del
Departamento Juridico, basando su actuar en la normatividad aplicable, asi como en
el Contrato Colectivo de Trabajo.

TERCERO: Para el caso de colaboradores de confianza el presente Manual servira
como guia, pero los permisos y demas prestaciones seran las que autorice el titular
del area de adscripcion en acuerdo con el Subdirector Administrativo y en su caso lo
autorizado por el Director General.

CUARTO: El actuar de los colaboradores debera ser en apego a lo establecido en el
Cédigo de Etica de los Servidores Publicos y las Reglas de Integridad para el
ejercicio de la Funcion Pudblica del Poder Ejecutivo, asi como al Cédigo de Conducta
del Instituto de Espacios Educativos del Estado de Veracruz.
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CAPITULO 11: FIRMAS DE AUTORIZACION

Xalapa de Enriquez, Veracruz, a 14 de Noviembre 2024

Atentamente

Mé&

L.A.E. cio Eduardo Sanchez Hernandez Mtro. Ricardo Garcia Jiménez
Encargado de | Director General en el IEEV
Administratiya el IEEV

L.A. Danira Berenic o Morgado
Jefa del Departamento de
Recursos Humanos en el IEEV
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AUTORIZO

H. CONSEJO DIRECTIVO
En la Cuarta Sesion Ordinaria celebrada
el 14 de Noviembre de 2024

Mtro. Victor Emmanuel Vargas Barrientos
Suplente del Presidente del Consejo Directivo

ﬂw/d/

Mtro. Ricardo Garcia Jiménez
Secretario Técnico del Consejo Directivo

Directivo

= . Ll
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ACTA DE LA CUARTA SESION ORDINARIA DEL CONSEJO DIRECTIVO 2024

ACTA DE LA CUARTA SESION ORDINARIA DEL CONSEJO DIRECTIVO DEL
INSTITUTO DE ESPACIOS EDUCATIVOS DEL ESTADO DE VERACRUZ,
CELEBRADA EL DA JUEVES 14 DE NOVIEMBRE DE 2024.

En la ciudad de Xalapa - Enriquez, Veracruz, siendo las 10:00 horas del dia
jueves 14 de noviembre de 2024, en la Sala de Juntas del Hotel Fiesta Inn,
ubicado en la carretera Federal Xalapa — Veracruz Km. 2.5, Col. Jardines de
las Animas, C.P. 91190, se reunieron los integrantes del Consejo Directivo del
Instituto de Espacios Educativos del Estado de Veracruz (IEEV), con el objeto
de celebrar la Cuarta Sesién Ordinaria del 2024.

En dicha Sesidn, estuvieron presentes los integrantes del Consejo Directivo,
de conformidad a la lista de asistencia anexa, que forma parte de la presente
Acta.

DESARROLLO DE LA REUNION.

En uso de la voz, el Presidente Suplente del Consejo Directivo, Mtro. Victor
Emmanuel Vargas Barrientos, Secretario de Educacion, en representaciéon del
Gobernador del Estado, Presidente del Consejo Directivo del IEEV, da’la
bienvenida a los integrantes presentes en la Sesién y expone el objetivo de Ia/%
misma; acto seguido, le otorga la palabra al Mtro. Ricardo Garcia Jiménez,
Director General del IEEV y Secretario Técnico del Consejo Directivo, con la
finalidad de realizar el pase de lista a los presentes y verificar la existencia del W
quérum para proceder a los trabajos de la Cuarta Sesién Ordinaria 2024, del

Consejo Directivo del IEEV. Q/

1. REGISTRO DE PARTICIPANTES Y DECLARACION DEL QUORUM.

Unha vez que, se ha realizado el pase de lista a los presentes y de conformida
con lo establecido en los articulos 15 del Decreto de Creacién del Instituto de
Espacios Educativos del Estado de Veracruz (IEEV) y 6to., del “Acuerdo por el
que se establecen las bases generales para el funcionamiento de los Organos
de Gobierno o sus equivalentes en la Administracion Publica Paraestatal del
Estado de Veracruz” (Acuerdo), el Mtro. Victor Emmanuel Vargas Barrientos,
Presidente de este Organo Colegiado, declara

que existg quérum para llevar
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a cabo la Cuarta Sesién Ordinaria del Consejo Directivo del Instituto de
Espacios Educativos del Estado de Veracruz, de fecha 14 de noviembre de
2024, === —mmmmmmmmm e e o eSS SoooSosseso——msses

Con fundamento en los articulos 15 del Decreto de Creacién del Instituto de
Espacios Educativos del Estado de Veracruz y 6to, del “Acuerdo por el que se
establecen las bases generales para el funcionamiento de los Organos de
Gobierno o sus equivalentes, en la Administracion Publica Paraestatal del
Estado de Veracruz” (Acuerdo) y habiéndose corroborado la existencia de
Quérum conforme a la Lista de Asistencia, queda formalmente instalada la :
Cuarta Sesién Ordinaria del Consejo Directivo del Instituto de Espacios \X
Educativos del Estado de Veracruz, de fecha 14 de noviembre de 2024 y h
autorizan el inicio de los trabajos. -===-=-=====-=-=-===mmmommmmmmmmmomm oo oo m s

2. LECTURA Y APROBACION DEL ORDEN DEL DiA. y

El Mtro. Victor Emmanuel Vargas Barrientos, Presidente de este Organo =<
Colegiado, otorga el uso de la voz al Mtro. Ricardo Garcia Jiménez, Secretario
Técnico de este Consejo, el cual expone a los miembros el Orden del Dia:

1. Registro de participantes y declaraciéon de Quérum,

2. Lectura y aprobacion del Orden del Dia. :

3. Lectura y aprobacidn del Acta de la Sesién Anterior. @

4. Seguimiento de Acuerdos. /g

5. Informe de Avance del Ejercicio del Presupuesto de Gasto Corriente e
Inversién Pablica del IEEV, Ejercicio 2024.

6. Presentacion del Avance Fisico del Ejercicio Fiscal 2024. \

7. Solicitud de Autorizacién para la aplicacién de los Ingresos Propios \\

Remanentes y recursos del 2% de supervision del CIEN y otras fuentes
de financiamiento, para el Ejercicio Fiscal 2025.
8. Solicitud de Aprobacién del Anteproyecto de Captacion y Aplicacion de

Ingresos Propios 2025.
Pégina 2 de 29 ///
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9. Solicitud de Aprobacién del Anteproyecto de Presupuesto de Egresos y
Recursos adicionales del Ejercicio Fiscal 2025.

10. Solicitud de aprobacién del Anteproyecto del Programa Anual de
Adquisiciones del Gasto Corriente, Ejercicio 2025.

11. Solicitud de aprobacién para la contratacion de Despachos Externos
para la Dictaminacién de los Estados Financieros, la Auditoria Técnica a
la Obra y la Dictaminacién de la Determinacion del Impuesto sobre
Erogaciones de Némina (ISERTP) del Ejercicio Fiscal 2024.

12. Reporte de Resultados y Avances de Auditorias 2022 y 2023.

13. Solicitud de la Actualizaciéon del Manual de Politicas y lineamientos
Internos de Recursos Humanos del IEEV. X

14. Solicitud de Aprobacién los Manuales Especificos de Procedimientos del
IEEV.

15. Aprobacién del Calendario Anual de Sesiones de Consejo Directivo 2025. :

16. Asuntos Generales

17. Cierre de Sesion.

Una vez que fue leido el Orden del Dia, se somete a consideracion de sus
miembros la aprobacién, tomandose el siguiente punto de: -------=-======-=--

Con fundamento en el articulo 15 del Decreto de Creacién del Instituto de

Espacios Educativos del Estado de Veracruz, sus miembros aprueban por

unanimidad en los términos de su presentacion, el Orden del Dia de la Cuarta
Sesidn Ordinaria del Consejo Directivo del Instituto de Espacios Educativos del /?

Estado de Veracruz, de fecha 14 de noviembre del 2024.

3. LECTURA Y APROBACION DEL ACTA DE LA SESION ANTERIOR.

Continuando con el Orden del Dia, el Presidente de este Consejo, pone a
consideracién de sus integrantes el Acta de la Tercera Sgsion Ordinaria de
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13. SOLICITUD DE LA ACTUALIZACION DEL MANUAL DE POLITICAS
Y LINEAMIENTOS INTERNOS DE RECURSOS HUMANOS DEL IEEV

Manual de Politicas y Lineamientos Internos de Recursos Humanos

Somete a consideracion del pleno la Actualizacion del Manual de Politicas
y Lineamientos Internos de Recursos Humanos - noviembre 2024, con
base a las necesidades del personal del IEEV, actualizado por el Departamento
de Recursos Humanos en coordinacion con la Subdireccion Administrativa y
validado por el Departamento Juridico de este Instituto.

Luego de la presentaciéon del punto nimero trece del orden del dia se toma el
SIGUICNTE PUNTO (@ i = ol s o s s e S s e S R
------------------- ACUERDO IEEV-CD/4ta.ORD-2024/14 ----=---cmmmmmu--

En apego al Reglamento Interior del Instituto de Espacios Educativos del
Estado de Veracruz en su Titulo Segundo Capitulo II Articulo 11 Fraccién X de
las atribuciones del Director General; Titulo Cuarto Capitulo II Articulo 19
Fraccion XXII de las atribuciones de la Subdireccion Administrativa; y Titulo
Tercero Capitulo IV Articulo 15 Fraccion XVI de las atribuciones del
Departamento Juridico. Se somete a consideracidon la aprobacion ante el
Consejo Directivo la actualizacion del Manual de Politicas y Lineamientos
Internos de Recursos Humanos - noviembre 2024, ------------commmmommmmmeemn

Pagina 23 de 29

Carretera Federal Xalapa-Veracruz Kilémetro 1.9
Col. Fuentes de las Animas :
C.P. 91190, Xalapa, Veracruz ;

Tal 298 817 R1AN



VERACRUZ B
GOBIERNO ‘N
DEL ESTADO ‘=

5 tar Instituto de Espaclos Educativos
piaecratars del Estado de Veracruz
s de Educaci6n

: SEV ‘ IEEV

ACTA DE LA CUARTA SESION ORDINARIA DEL CONSEJO DIRECTIVO 2024

16. ASUNTOS GENERALES

El Mtro. Ricardo Garcia Jiménez, Director General del Instituto de Espacios
Educativos del Estado de Veracruz y Secretario Técnico del Consejo Directivo
del IEEV, toma la palabra y agradece a todos y cada uno de los miembros de
este drgano colegiado ya que a través de éste se aprueban las acciones que
van en beneficio de los nifios y jovenes veracruzanos, tanto en educacidn
como en tema deportivo.

17. CIERRE DE LA SESION
No habiendo otro asunto que tratar, se da por concluida la Cuarta Sesion X
Ordinaria del Consejo Directivo del Instituto de Espacios Educativos del Estado

de Veracruz, siendo las 11:10 horas del dia de su inicio y para constancia la
firman al calce y al margen los que en ella intervinieron.

/_
Por el Gobierno del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave %

P
N\

Presidente del Consejo Directivo

Mtro. Victor Emmanuel Vargas Barrientos \
Secretario de Educacidén del Estado de Veracruz
Representante del C. Gobernador Constitucional del Estado de Veracruz

Presidente del Consejo Directivo del IEEV
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DirectorJuridico de la Secrefaria de Educacion del Estadqfd_e,Verhguz
En representacion del Sect 0 dé Educacién del Estado de Veracruz

Mtro. Ricardo Garcia Jiménez
Director General del Instituto de Espacios Educativos del Estado de Veracruz
Secretario Técnico del Consejo Directivo del IEEV

Ing. Osvaldo Solérzano Romero
Director General de Inversion Publica de la Secretaria de Finanzas y Planeacién del Estado de Veracruz
En representacién del Secretario de Finanzas y Planeacion del Estado de Veracruz
Vocal Suplente del Consejo Directivo del IEEV

( / (S
Arq. Rbl{\y Sénchl\% Vega

Asesor de la Secrgtaria de Desarrollq Social
En representacion del Secretario rrollo Social o de Veracruz
Vocal Suplente del Consejo Directivo del IEEV

Los nombres y firmas en las presentes hojas, corresponden a los participantes y miembros del Consejo Directivo del
Instituto de Espacios Educativos del Estado de Veracruz y forman parte integrante del Acta de la Cuarta Sesién Ordinaria,
celebrada el dia 14 de noviembre de 2024.
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Guichard Bello
Subdirector de Constfuccion d en la Direccion de Infraestructura de Salud de Veracruz
En representacion del Secretario de Salud del Estado de Veracruz
Vocal Suplente del Consejo Directivo del IEEV

c. Jose’Miguel Valdés Garcia
Jefe de Departamento de Vintulacién Interinstitucional de Proteccién Civil
En representacion de la Secretaria de Proteccién Civil del Estado de Veracruz
Vocal Suplente del Consejo Directivo del IEEV

Los nombres y firmas en las presentes hojas, corresponden a los participantes y miembros del Consejo Directivo del
Instituto de Espacios Educativos del Estado de Veracruz y forman parte integrante del Acta de la Cuarta Sesidn Ordinaria,
celebrada el dia 14 de noviembre de 2024.
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IEEV

Instltuto de Espaclos Educatlivos
iio] Estado de Veracruz

.

* de Educaclén

(T

Ing. Edmund ]ul‘iﬂo‘ﬁém da
Subgerente de Supervision de Qbra del INIFED en el Estado de Veracr
En nepresentacién del Director General d¢l INIFED

Vocal Suplente del Consejo Directivo glel IEEV

Por la Contraloria Genera stado de Veracruz

erto Delgado
Contralor Interno del IEEV .
En representacién de la Contraloria General del Estado de Veracruz
Comisario _
Por el Organo Interno de Control en el Instituto de Espacios Educativos del Estado
de Veracruz
g
Lic. Victor l\?ﬁfla\garrera Basurto
En representacién del Encargado del Organo Interno de Control en el IEEV
Asesor /

Los nombres y firmas en las presentes hojas, corresponden a los participantes y miembros del Consejo Directivo del
Instituto de Espacios Educativos del Estado de Veracruz y forman parte integrante del Acta de la Cuarta Sesién
Ordinaria, celebrada el dia 14 de noviembre de 2024.
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