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INSIETLHO QUENI’ANARROENSE

QUINTANA ROO

CONTRATO No. 1QM/DG/DJ/108/2021

CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS PROFESIONALES POR HONORARIOS Y TIEMPO
DETERMINADO QUE CELEBRAN, POR UNA PARTE, EL INSTITUTO QUINTANARROENSE DE LA MUIER,
EN LO SUCESIVO "ELINSTITUTO", REPRESENTADO EN ESTE ACTO POR SU DIRECTORA GENERAL, C.D.

SILVIA DAMIAN LOPEZ, ASISTIDA POR LA LCDA. INGRID ALEJANDRA DACAK CAMARA, DIRECTORA

DE INSTITUCIONALIZACION DE LA PERSPECTIVA DE GENERO Y POR LA LCDA. AIDA DIANELA

CERVERA BASTO, DIRECTORA DE ADMINISTRACION; Y POR LA OTRA PARTE, LA C. KARLA PAOLA

FLORES LOPEZ, A QUIEN EN LO SUCESIVO SE LE DENOMINARA "LA PRESTADORA DE SERVICIOS”; Y J

CUANDO ACTUEN EN FORMA CONJUNTA SE LES DENOMINARA “LAS PARTES”, DE CONFORMIDAD

CON LAS SIGUIENTES DECLARACIONES Y CLAUSULAS:

1.2

1.3.

14

DECLARACI ONES

DE “EL INSTITUTO”.
Que su representado, de conformidad con lo dispuesto en el articulo 2 de |la Ley del Instituto

Quintanarroense de la Mujer, &5 un Organismo Pdblico Descentralizado de |la
Administracién Ptiblica Paraestatal, con personalidad juridica y patrimonio propio, dotado
de autonomia técnica y de gestion, para el cumplimiento de su objeto y sus atribuciones.

Que su representado tiene por objeto general, promover y fomentar las condiciones que
posibiliten la no discriminacion, la equidad, la igualdad de oportunidades, de trato entre los
géneros, de la toma de decisiones y de los beneficios del desarrollo; asi como la realizacién
de programas especificos para prevenir, atender, sancionar vy erradicar todos los tipos de

violencia y discriminacién hacia la mujer.

Que su representado cuenta con el presupuesto autorizado, del “Programa de
Fortalecimiento a la Transversalidad de la Perspectiva de Género 2021 Modalidad I”, para
fa ejecucién del proyecto denominado “Acciones compensatorias que fortalecen y
promueven la Igualdad de oportunidades que permiten el acceso a una mejor calidad de
vida, bienestar y desarrollo pleno de las mujeres, sus hijas e hijos, en el Estado de
Quintana Roo”, de acuerdo al convenio de colaboracién celebrado con el Instituto Nacional
de las Mujeres el dia 16 de marzo del 2021, con el abjeto de ejecutar el programa en el

Estado de Quintana Roo.

Que la C.D. Silvia Pamian Lopez en su cardcier de Directora General, tiene las facultades
legales necesarias y suficientes para suscribir el presente contrato, de conformidad con el
articulo 32, fracciones IV, V, VI, VIl y IX de la citada Ley, asi como lo sefialado en acuerdo
nimero tres de la segunda sesion extraordinaria del H. Consejo Directivo celebrada el 13 de
Octubre de 2016 y acredita su personalidad con el nombramiento ndmero 059/2016
correspondiente expedido a su favor el dia 13 de Octubre de 2016, por el C.P. Carlos Manuel
Joaquin Gonzélez, Gobhernador del Estado de Quintana Roo v se identifica con credencial
para votar emitida por el Instituto Nacional Electoral Folio 0000083649881,
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1.5. Designa a la Lcda. Aida Dianela Cervera Basto, en su calidad de Directora de Administracion,
para los efectos de seguimiento de pago de honorarios y ejecucion de las acciones.

1.6. Que para los efectos del presente contrato sefiala como domicilio legal de su representada,
el ubicado en la Avenida Benito Judrez ntmero 49, cruzamiento con Avenidas Alvaro
Obregén y Othén P. Blanco, Colonia Centro de la Ciudad de Chetumal, Quintana Roo, Cédigo
Postal 77000, y cuenta con Registro Federal de Contribuyentes nitmero |1QM980515MV7.

2.- De “LA PRESTADORA DE SERVICIOS”,
2.1. Que sus datos generales son los siguientes:
fNombre: Karla Paola Flores Lopez.

Na cionalid ad Los datos que se testan en el presente documento, estan protegidos en base a lo establecido en el Articulo 52y 137 de la
*  Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica para el Estado de Quintana Roo y a lo establecido en el Articulo

Origina ria de: 1, 3fraccion I, 11y 111, 11y 32 de la Ley de Proteccién de Datos Personales en Posesion de los Sujetos Obligados para el

. Estado de Quintana Roo.
Sexo: Mujer.
Fecha de nacimientor S e b D T
111y 32 de

i1y 32 dela

CU R P: Los datos que se testan en el presente documento, estan protegidos en base a lo establecido en el Articulo 52 y 137 de la Ley de Transparencia y
Acceso a la Informacion Publica para el Estado de Quintana Roo y a lo establecido en el Articulo 1, 3 fraccion I, 11y 111, 11y 32 de la Ley de
Proteccion de Datos Personales en Posesion de los Sujetos Obligados para el Estado de Quintana Roo.

2.2.  Que ha realizado el trémite correspondiente y ha obtenido de la Administracién Local de
Recaudacién de la Secretaria de Hacienda v Crédito Publico, su Registro Federal de |
Contribuyentes con clave | ERENEESES de |a Secretarfa de la Contralorfa de 5 %“‘1

i ¥ ..%
!
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2.3 Que cuenta con los conocimientos profesionales y técnicos suficientes para prestar sus
Servicios Profesionales como APOYO EN LAS ACTIVIDADES ADMINISTRATIVAS PARA LA
EJECUCION DEL PROYECTO, en el desempefio de las actividades y/o servicios, objeto del

presente conirato.

2.4, Que de conformidad con los articulos 515, 516, 517 v 518 fraccian I, del Cédigo Civil para el
Estado de Quintana Roo, en vigor, cuenta con la personalidad vy capacidad suficiente para
suscribir el presente contrato., S

s

2.5. Que para los efectos del bresente contrato sefiala como domicilio lezal. el ubicado en Calle

l Los datos que se testan en el presente documento, estan protegidos en base a lo establecido en el Articulo 52 y 137 de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica I
para el Estado de Quintana Roo y a lo establecido en el Articulo 1, 3 fraccion I, 11y 111, 11y 32 de la Ley de Proteccién de Datos Personales en Posesion de los Sujetos Obligados

para el Estado de Quintana Roo.

3. De “LAS PARTES”.
3.1 Que se reconocen en forma reciproca a personalidad con la que se ostentan y comparecen
a la celebracién del presente contrato y expuesto lo anterior, estdn de acuerdo en sujetar

sus compromisos en los términos y condiciones previstos en las siguientes:
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PRIMERA, DEL OBJETO DEL CONTRATO.- El presente contrato de prestacion de servicios
profesionales, tiene como objeto que “LA PRESTADORA DE SERVICIOS” preste servicios
profesionales como APOYO EN LAS ACTIVIDADES DE CONTRALORIA SOCIAL, para fortalecer
funcional y operativamente a la IMEF y apoyar administrativamente en el proyecto.

Teniendo como objetivos especificos:
s Acompafiar a la IMEF y a los CDM en [as etapas de fos proyectos del PFTPG 2021y asesorias

en materia de administrativa.
e Elaboracién de los informes regueridos por las areas sustantivas de la IMEF y por el

INMUJERES en materia administrativa.
« Integrar informacion sobre el nimero y estatus de las Instancias Municipales de las Mujeres.

Lo expuesto en el parrafo anterior se sujetard a lo establecido en el Anexo Unico, el cuai
debidamente rubricado, forma parte integral del presente contrato y que se tiene por reproducido
como si a la letra se insertase.

SEGUNDA. DE LA NATURALEZA Y DEL MARCO JURIDICO.- “EL INSTITUTO”, sobre la base de lo
establecido en los articulos 2864, 2871 y demds relativos y aplicables del Codigo Civil para el Estado
de Quintana Roo, en vigor, contrata la prestacion de los servicios profesionales de “LA PRESTADORA

DE SERVICIOS” para la ejecucién del objeto de aste contrato.

TERCERA. DE LAS OBLIGACIONES DE “ LA PRESTADORA DE SERVICIOS".- Por fa realizacion del
objeto del presente contrato, y sujeténdose a lo establecido en el Anexo Unico, que se tiene por
reproducido como si a la letra se insertase “LA PRESTADORA DE SERVICIOS” deberd de entregar

todos los productos y cumplir a cabalidad con las obligaciones que a continuacién se describen:

A. ACTIVIDADES A REALIZAR.

s Apoyar a la coordinacion en el desarrollo de las actividades sustantivas de la IMEF en el
cumplimiento de los objetivos del proyecto del PFTPG.

e Gestionar, apoyar y dar seguimiento en el cumplimiento de los procesos sustantivos,
administratives, y juridicos en las distintas etapas del proyecto.

s Realizar los tramites administrativos para la obtencion de los medios necesarios para la
ejecycidn de Jas metas.

« Validacion requisitos para la contratacién de personal de los IMEF.

e Elaborar reportes mensuales de las actividades realizadas en el desempefio de funcién.

» Atencidn y seguimiento a los informes solicitados por el Instituto Nacional de las Mujeres,
asi como de otras areas de la IMEF con respecto al proyecto. :

e Realizar los tramites administrativos para fa obtencién de los medios necesarios para el
cumplimiento de los objetivos y metas del proyecto.

s Atender las solicitudes de informacion que competan a su area y al equipo de trabajo al que

pertenece, realizadas por el Gobierno del Estado y en su caso del Instituto Quintanarroense:

de la Mujer.
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¢ FElaborar el informe final de sus actividades con propuestas de mejora, asi como los
productos que de su contratacion deriven.
e las demds que le asigne su superior jerdrguico.
B. MATERIAL PROBATORIO Y ACTIVIDADES A REALIZAR.

TE AL MHFIERES

Informe parciales de las actividades Mensual

de apoyo en la ejecucién del
las actividades sustantivas de [a IMEF.

Esle se refiere a informes parcigles de las aclividades de
apoyo en la coordinacidn y ejecucion del proyecto. Ast como

dei proyecto del PFTPG. la IMEF,

provecio

2 | Informe final de actividades para el Alfinal de fa Este se refiere ol informe final de fas actividades realizadas en
apoyo d fa coordinacion de la ejecucian del la coordinacién y ejecucién del proyecte PFTPG 2021 con
ejecucion de actividades sustontivas proyecto propuestas de mejora. Asi como las aclividades sustanlivas de

Todos los productos descritos en esta cldusula seran entregados en forma impresa y escaneado con
firmas autdgrafas y se sujetard a lo establecido en el apartado “Material Probatorio” que se
encuentra en el Anexo Unico, que forma parte integral del presente contrato y que se tiene por
reproducido como si a [a letra se insertase.

CUARTA. DE LOS HONORARIOS Y DEL LUGAR DE PAGO.- “EL INSTITUTO” se obliga a pagar a “LA
PRESTADORA DE SERVICIOS”, por concepto de honorarios el monto autorizado de acuerdo al
convenio de coordinacion celebrado el 16 de marzo del 2021 con el Instituto Nacional de [as

Mujeres, de la siguiente forma:

Concepto Anual Mensual Quincenal
Honorarios $116,379.31 $12,931.03 56,465.52
VA $18,620.69 $2,068.97 $1,034.48
Subtotal $1.35,000.00 $15,000.00 $7,500.00
ISR 10% $11,637.93 $1,293.10 $646,55

Tot Lip $123,362.07 $13,706.90 $6,853.45

“EL INSTITUTO” sometera a revision los productos entregados y no habiendo cumplido con la
calidad de los mismos se reservard la obligacién del pago correspondiente; de igual manera a falta
de entrega por parte de “LA PRESTADORA DE SERVICIO” de cualquiera de los productos
establecidos en la cldusula TERCERA del presente instrumento juridico o de los establecidos en el
Anexo Unico, que forma parte integral del presente contrato y que se tiene por reproducido como

si a la letra se insertase.

“LA PRESTADORA DE SERVICIO" estd de acuerdo en que “EL INSTITUTO" le retendré de los pagos
guincenales que reciba por concepto de honorarios, la cantidad que resulte aplicable en los
términos de la Ley del Impuesto Sobre [a Renta.

QUINTA. DE LA VIGENCIA DEL CONTRATO.- “LAS PARTES” convienen, que la vigencia del presente
contrato comenzara a correr y contarse a partir del dia 01 de Abril del 2021 y concluira al 31 de
Diciembre del 2021, sin responsabilidad civil, administrativa, laboral y/o de cualquier otra indole
para “EL INSTITUTG", por lo que no se crea la relacion juridica patron-trabajador.
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SEXTA. DE LAS MODIFICACIONES DEL CONTRATO.- “EL INSTITUTQ” podra realizar convenios
modificatorios derivados del presente contrato, mismos que deben formalizarse por escrito y ser
suscrito por ambas partes. Las modificaciones no podran versar sobre precios, anticipos, pagos
progresivos, especificaciones, y en general cualquier cambio que implique otorgar condiciones mas
ventajosas a “LA PRESTADORA DE SERVICIOS", comparadas con las establecidas originaimente.

SEPTIMA. DE LA CONFIDENCIALIDAD Y EL SECRETO PROFESIONAL.- “LA PRESTADORA DF

' SERVICIOS” se obliga a dar un trato reservado y confidencial a los documentos e informacion que e
sean proporcionados por “EL INSTITUTO” y/o sean generados a raiz del presente contrato y tengan
algdin tipo de indole especifica con el objeto de éste.

Por lo cual, “LA PRESTADORA DE SERVICIOS” se compromete a no transmitir o divulgar tal
informacién, en forma verbal o escrita, de manera directa o indirecta a otras personas o
instituciones, pues debera utilizarla Gnica y exclusivamente para el propésito o fin que se le haya
entregado, y en su caso, se obliga también a guardar el secreto profesional en relacion a los asuntos
que se le confien, siendo responsable de los dafios o perjuicios que se causen a “EL INSTITUTO”, en

caso de incumplimiento de esta obligacion.

En ese sentido "EL INSTITUTO" hace del conocimiento de “LA PRESTADORA DE SERVICIOS” que el
incumplimiento de la presente clausula causara la rescision inmediata y suspension total de los
servicios prestados; guedando eximido "EL INSTITUTQ" de la obligacidon de realizarle a “LA
PRESTADORA DE SERVICIO” cualquier tipo de pago o remuneracion que estuvieran pendientes de
tiguidacidn a la fecha de rescisidn. Asi mismo “EL INSTITUTO" se reserva el derecho de ejercer las

acciones Civiles y Penales gue resulten oportunas.

QCTAVA, DE LA RESPONSABILIDAD Y RESGUARDOC DE LOS BIENES,- RESGUARDO DEL EQUIPO DE
TRABAIO: “LA PRESTADORA BE SERVICIOS” debera guardar la mayor diligencia posible en uso de
fos bienes que “EL INSTITUTO” le proporcione para el desarrollo del objeto del presente contrato;
para o cual debera firmar un resguardo de cada uno de los bienes, propiedad de “EL INSTITUTO”
gue le sean entregados. “LA PRESTADORA DE SERVICIOS” serd responsable de cualquier dafio
material que pudieran sufrir los bienes gue se le hayan otorgado en resgualrdo.

As{ mismo se prohibe a “LA PRESTADORA DE SERVICIOS” sustraer de las instalaciones de “EL
INSTITUTO” el equipo y mobiliario que se encuentre en su resguardo sin autorizacion de la Direccién
de la Institucionalizacién de la Perspectiva de Género y el Departamento de Control de Programas

Federales.

NOVENA. DE LA SUPERVISION.- Para la vigilancia y debido cumplimiento de los compromisos y
acciones que se deriven del presente contrato “EL INSTITUTO” designa como responsable a la Leda.
ingrid Alejandra Dacak Camara, Directora de Institucionalizacion de la Perspectiva de Género,

DECIMA. DE LA RESCISION DEL CONTRATO.- “LA PRESTADORA DE SERVICIOS” acepta en forma
expresa, libre, espontineay directa, que serdn causas de rescision anticipada del presente contrato,

sin responsabilidad para “EL INSTITUTO” ni previo juicio, las siguientes:
a) Lasola declaracion de “EL INSTITUTO” hecha a “LA PRESTADORA DE SERVICIOS” de haberse

agotado la naturaleza o causa gue dio origen a la contratacion.
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b}  El incumplimiento de cualquiera de las obligaciones pactadas en la clausula TERCERA o que
deriven del cumplimiento de este contrato o en el Anexo Unico, adjunto al presente contrato

de Prestacion de Servicios Profesionales y que se tiene por reproducido como si a la letra se

insertase.
c} Abandonar o suspender los servicios profesionales derivados del proyecto "ACCIONES

COMPENSATORIAS QUE FORTALECEN Y PROMUEVEN LA IGUALDAD DE OPORTUNIDADES
QUE PERMITEN EL ACCESO A UNA MEJOR CALIDAD DE VIDA, BIENESTAR Y DESARROLLO
PLENO DE LAS MUJERES, SUS HIJAS E HIJOS, EN EL ESTADO BE QUINTANA ROO.” por més de
tres dias consecutivos, sin justificacién o autorizacion de “EL INSTITUTO”,

d) Presentar documentos apocrifos para efectos de la contratacion.

e) La omisidn de “LA PRESTADORA DE SERVICIOS” de presentar cualquiera de los documentos
requeridos por “EL INSTITUTO" para la celebracién del presente contrato, cuando hayan
transcurrido diez dias, contados a partir de la celebracion del presente instrumento, sin que se
haya subsanado dicha omision.

f}  Demostrar falta de probidad y honradez, de capacidad, de experiencia o de responsabilidad,
necesaria para la realizacién del objeto de este contrato.

g} Si el trabajador de forma intencionada obtiene alguna remuneracion proveniente de las
Usuarias a las que este prestando sus servicios.

h} Cedertotal o parcialmente los derechos que adquiere en virtud de la celebracian del presente
contrato,

i) Violar la confidencialidad que menciona la cldusula SEPTIMA de este contrato.

j} Y, en general, ejecutar actos contrarios a la prestacidn de los servicios profesionales que se

contratan.

Para el caso de optar por la rescision del contrato, “EL INSTITUTO” comunicard por escrito a “LA
PRESTADORA DE SERVICIOS” el incumplimiento en gue haya incurrido, para que en un término de
5 (cinco) dias hébiles exponga lo que a su derecho convenga y aporte las pruebas que estime
pertinentes, transcurrido dicho término “EL INSTITUTO” tomando en cuenta los argumentos y
pruebas ofrecidos por “LA PRESTADORA DE SERVICIOS”, determinara de manera fundada y
motivada si resulta procedente o no rescindir el contrato, y comunicard por escrito a “LA
PRESTADORA DE SERVICIOS” dicha determinacion, dentro de los 15 (quince) dias habiles siguientes.

“EL INSTITUTO” podrd determinar no dar por rescindido el contrato, cuando durante el
procedimiento advierta que la rescisién del contrato pudiera ocasionar algin dafio o afectacidn a
las funciones gue tiene encomendadas. En este supuesto, “EL INSTITUTOQ” elaborara un dictamen

en el cual justifigue que los impactos econdmicos o de operacién que se ocasionarfan con la
rescision del contrato resultarian més inconvenientes.

Al no dar por rescindido el contrato, “EL INSTITUTO” establecera con “LA PRESTADORA DE
SERVICIOS” otro plazo, que le permita subsanar el incumplimiento que hublere motivado el inicio

del procedimiento.

Cuando se presente cualguiera de los casos mencionados, “EL INSTITUTO” gquedara expresamente
facultado para optar por exigir el cumplimiento del contrato, aplicando las penas convencionales
y/o rescindirlo, siendo esta situacion una facultad potestativa.
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Sl se Hevara a cabo Ia rescision del contrato, y en el caso de quea ”LA PRESTADORA DE SERVICIOS”
se le hubieran entregado pagos progresivos, éste deberd de reintegrarlos mas los intereses
correspondientes. Los intereses se calcularan sobre el monto de los pagos progresivos efectuados y
se computaran por dias naturales desde la fecha de su entrega hasta la fecha en que se pongan
efectivamente las cantidades a disposicién de “EL INSTITUTO".

DECIMA PRIMERA. DE LA SUSPENSION TEMPORAL.- “EL INSTITUTO” podra suspender
temporalmente, en todo o en parte el servicio convenido en cualguier momento, por causas
justificadas o por razones de interés general sin que con ello impligue su terminacion definitiva,
pudiendo continuar produciendo todos sus efectos una vez que haya desaparecido la causa de dicha

suspension.

DECIMA SEGUNDA. DE LA TERMINACION ANTICIPADA. - “El INSTITUTO” podra dar por terminados
anticipadamente los contratos cuando por razones de interés general, o bien, cuando por causas
justificadas se extinga la necesidad de requerir de los servicios originalmente contratados, y se
demuestre que de continuar con el cumplimento de las obligaciones pactada, se ocasionaria algtin
dafio o perjuicio a “EL INSTITUTO".

|
Asi mismo el presente instrumento se podra dar por terminado de manera anticipada por acuerdo

de “LAS PARTES”, mediante convenic de terminacién anticipada que al efecto se celebre, en el que
se exprese el estado de ejecucion en el que se encuentra el presente contrato al momenio de la
conclusion, v en su caso, las obligaciones, derechos, y/o saldos que quedaran pendientes de
cumplimiento; todo lo anterior tomando en consideracidn lo estipulado en el articulo 2872, del
Cddigo Civil para el Estado Libre y Soberano de Quintana Roo.

DECIMA TERCERA. DE LA JURISDICCION.- “LAS PARTES” acuerdan, que para la interpretacion v
cumplimiento del presente conirato, asf como para todo aquello gue no esté expresamente
estipulado en el mismo, se someten expresamente a la jurisdiccién de los jueces y tribunales civiles
competentes de la ciudad de Chetumal, Quintana Roo, renunciando al fuero que pudiera
corresponderfe por razén de su domicilio presente, futuro o por cualguier otra causa.

Lefdo que fue el presente contrato y enteradas “LAS PARTES” del contenido y alcances de todas y
cada una de las cldusulas que en el mismo se precisan, lo firman en tres tantos originales, en la
Ciudad de Chetumal, Capital del Estado de Quintana Roo, a dia 01 de Abril del afo 2021,

V4

POR ”gL INSTITUTO” POR “LA PRESTADORA DE SERVICIOS”
,ﬁ; - ;
o |
C.D. SILVIA DAMIAN LOPEZ C. KARLA PAOLA FLORES LOPEZ

DIRECTORA GENERAL
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LA PRESENTE HQJA DE FIRMAS FORMA PARTE INTEGRANTE DEL CONTRATO No. 1QM/DG/D/108/2021
CELEBRADO ENTRE EL INSTITUTO QUINTANARROENSE DE LA MUJER Y LA C. KARLA PAOLA FLORES LOPEZ,
IDE FECHA 01 DE ABRIL DEL ARO 2021, EL CUAL CONSTA DE 8 HOJAS Y UN ANEXC UNICO.
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_ Anexo Unico
CORRESPONDIENTE AL CONTRATO No. IQM/DG/DJ/108/2021

PROGRAMA DE FORTALECIMIENTO A LA TRANSVERSALIDAD DE LA PERSPECTIVA DE GENERO
2021,

Proyecto Acciones compensatorias que fortalecen y promueven la Igualdad de
oportunidades que permiten el acceso a una mejor calidod de vida, bienestar y
desarrollo pleno de las mujeres, sus hijas e hijos, en el Estado de Quintana Roo.

Meta Fortalecer las capacidades organizacionales y técnicas de la IMEF.
2685 .MT A17:21 Apoyar en las aclividades administrativas para la ejecucién del proyecto.
MT-21-8

I Objetivo general de la meta

Fortalecer funcional y operativamente a fa IMEF, mediante la contratacién de una

persona profesionista para apoyar administrativamente en el proyecto.

Il.  Objetivos especificos de ia meta

s Acompadfiar a la IMEF y a los CDM en las etapas de los proyectos del PFTPG 2021 y
asesorias en materia de administrativa.

¢ Elaboracién de los informes requeridos por las éreas sustanfivas de la IMEF y por el
INMUJERES en materia administrativa, :

* Integrar informacién sobre el nimero y estatus de las instancias Municipales de las

Muijeres.
il.  Descripcion de los trabajos a realizar

Para el desarrollo de esta meta, el Instituto Quintanarroense de la Mujer (IQM]}
contratard los servicios profesionales de una persona, quién se encargard de supervisar el uso
correcfo y aplicacién de los recursos presupuestados, procesos, asi como la elaboracién de

informes para dar seguimiento al proyecto.

IV.  Metodologia

La metodologia de esta meta estd basada en la administracién de los procesos del
personal, de capacitacién y desarrollo del mismo, tales como: validacién requisitos para fa
contratacién de personal de los IMEF, facturacién por sus servicios, comprobacién de sus

gastos, resguardo de bienes entregados, entre ofros.
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Y.  Perfil del prestador de servicios

¢ Preparacién Académica

El o la prestador(a) del servicio deberd contar con el grado de estudios de Licenciatura
en administracién y experiencia en elaboracién de programas, proyectos, politicas poblicas con
enfoque género. El/la f:icenciodo(a} en Administracién debe ser un profesional pre;parodo de
manera integral con una sélida formacién humanistica, clentifica y teenoldgica, con una visidn
multidisciplinaria de! proceso administrativo, es decir, hdbil en el campo de la Planificacién, la
Organizacién, la Direccién y el Control, especialista en coordinar los esfuerzas humanos y
materiales para el fogro de los objetivos institucionales, y naciondles. La informacién antes
mencionada serd comprobada mediante curriculum y por copia de sus certificados o
constancias que respalden la informacién ohi contenida. Es importante mencionar que la
persona contratada deberd contar con disponibilidad de horario para sujetarse al horario que

el IQM considere pertinente para la realizacién de los talleres.

s Experiencia y conocimientos minimos de dos afios en:

Validacién de facturas
Administracién de personal

A4

o Habilidades requeridas:
Manejo de grupos de trabajo
Trabajo en equipo .
Comunicacién clara y asertiva, facilidad de expresién y dialogo
Escucha activa
Responsabilidad
Manejo del lengudje Incluyente

VYVVYVYYY

Redaccién, ortografia y sintaxis

Funciones y responsabilidades

La persona coniratada tendrd las siguientes funciones y responsabilidades, sin embargo,
es necesario mencionar que dichas funciones y responsabilidades no son de cardcter limitativo
de otras actividades conforme al Proyecto 2021 aprobado en la Modalidad | del PFTPG, asi

como de los actividades sustantivas del IMEF.

¢ Apoyar a la coordinacién en el desarrollo de las actividades sustantivas de la IMEF en
el cumplimiento de los objetivos del proyecto del PFTPG,

¢ Gestionar, apoyar y dar seguimiento en el cumplimiento de los procesos sustantivos,
administrativos, y juridicos en las distintas etapas del proyecto.

INSTHIO QUINTANARROENSE
DE LA MUEE

Sistematizacién de informacién y capacidad de sintesis f//
i
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Realizar los frdmites administrativos para la obtencién de los medios necesarios para la
ejecucién de las mefas.

Validacién requisitos para la contratacién de personal de los IMEF.

Elaborar reportes mensuales de las actividades realizadas en el desempefio de funcidn.
Atencién y seguimiento a los informes solicitados por el Instituto Nacional de las
-Mujeres, asi como de ofras dreas de la IMEF con respecto @l proyecto.

Realizar los trémites administrativos para la obtencién de los medios necesarios para el
cumplimiento de los objetivos y metas del proyecto.

Atender las solicitudes de informacién que competan a su drea y al equipo de frabajo
al que pertenece, realizadas por el Gobierno del Estado y en su caso del instituto
Quintanarroense de la Mujer.

Elaborar el informe final de sus actividades con propuestas de mejora, asi como los
productos que de su contratacién deriven.

Las demds que le asigne su superior jerdrquico.

VI  Productos esperados y tiempos de entrega

Los productos esperados serdn los siguientes:

Informes  parciales e las

acfividades de apoyo en lu
las actividades sustanfivas de la IMEF,

ste se refiere o informes parciales de las actividades de
apoyo en la coordinacién y eiecucién del proyecio. Asi como

del proyecio del PFTPG

ejecucidn del proyecto.

2 | Informe final de acfividades para ef Al final de la Este se refiere al informe final de las actividades realizadas en
apoyo a la coordinacidn de la ejecucién del la coordinacién y ejecucién del proyecto PETPG 2021, con
ejecucion de aclividades sustantivas proyecio propuestas de mejora. Asl como las aclividades sustantivas de

fa IMEF.

YH. Honorarios

E} Instituto Quintanarroense

Direccién de Institucionalizacién de la Perspectiva de Equidad de Género y la Direccidn
Administrativa el esquema de pago, mismo que serd con base a la enirega de productos
solicitados por el IQM en esta meta. :

1.

2.

Las condiciones para realizar los pagos son:

Que el profesionista haya entregado al IQM los productos respectivos y éstos hayan

sido aprobados.

La Direccién de Administracién tendrd 5 dias contados a partir de la recepcién del
Comprobante Fiscal Digital (CFDI) y (XML}, para poder cubrir el pago.

El Comprobante Fiscal Digital {CFDI} deberd ser expedida con los siguientes datos:

Instituto Quintanarroense de la Mujer
Av. Benito Judrez #49 entre Av. Othén P. Blanco y Av. Alvaro Obregén

C.P. 77000

;
de la Mujer acordard con la/el respectivo profesionista, la L/
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" : (NSHIUIO CUINTANARROENSE,
GILENTANA RO DE LA MUIER

RFC. IQM 980515 MV7
Chetumal, Quintana Roo
Municipio Othén P. Blanco

*Se realizardn pagos quincenales en funcién de la entrega de informes.

Vi  Ambito de relaciones

La coordinacién de la elaboracién de este trabajo, estard a cargo de la, quien redlizara
la revisién respectiva, generando las observaciones pertinentes, cuando sea necesario.

El/la Profesionista siempre se deberd dirigir Direccién de Planeacién Seguimienfo y
Evaluacion, a través del Departamento de Confrol de Programas Federales con quien
coordinard los trabajos. El/la Profesionista tiene la responsabilidad de que los servicios
brindados se desarrollen de conformidad con las normas de calidad y eficiencia.

Para cualquier aclaracién o correccién el QM podré convocar El/la Profesionista todas
las veces que crea pertinente, el cual deberd de responder en las fechas que se le proponga.
Los documentos como propuesta técnica y econdmica, firma de contrato, los documentos
administrativos v comprobantes fiscales digitales {CFDI} y XML, serdn entregados af
Departamenfo de Control de Programas Federales.




