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1.- Propésito u objetivo.

Compartir logros y resultados de los miembros de la comunidad del COBAQ mediante la cobertura
periodistica de las actividades institucionales relevantes, para darlos a conocer en los medios de
comunicacion internos y externos, para fortalecer la imagen institucional.

2.- Politicas

1. El area solicitante efectuara su requerimiento a través del formato “Solicitud de servicio”, el cual serd
proporcionado de manera impresa por la Unidad de Informacion Institucional; la peticion debera realizarse
por lo menos un dia habil antes del evento correspondiente.

2. La Unidad de Informacion Institucional dard respuesta a la solicitud el mismo dia en el que se haya
entregado el formato de “Solicitud de servicio” y se atendera la cobertura de acuerdo a la relevancia de la
actividad y a la disponibilidad del personal de la Unidad de Informacion Institucional.

3. Tendran prioridad de cobertura aquellas actividades académicas, administrativas, directivas que muestren
avance en los objetivos, metas y proyectos institucionales relevantes, en las cuales participen autoridades,
alumnos, docentes y administrativos del COBAQ.

3.- Alcance.
Todo el COBAQ. Todas las actividades de la Direccion General y Planteles, ya sean de estudiantes, docentes,
administrativos y personal directivo.

4.- Definiciones/Abreviaturas.

Medios de comunicacion internos: Pagina Web, circulares.

Medios de comunicacion externos: Prensa, radio, television, medios de comunicacion gubernamental.
Cobertura: Acudir a los eventos institucionales y recabar informacion, audio, imagen gréafica o video que se
utilizara posteriormente para mantener informada a la comunidad sobre el cumplimiento de los proyectos de
la institucion.

Boletin de prensa: Publicacion que da a conocer noticias o disposiciones oficiales, contiene la version oficial
de un suceso, y es publicada por una institucién.

UH: Unidad de Informacion Institucional.

COBAQ: Colegio de Bachilleres del Estado de Querétaro.
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5.- Procedimiento.

S.1.- Diagrama de Flujo.
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1. Director de Area o Director de
Plantel elabora solicitud de
servicio

2. Secretaria de In Ull recibe la
solicitud

3, Director de Ull
Recibe y revisa que la solicitud
cumpla con las politicas.

L 2
4. Departamento de Prensa
calendariza el evento
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5. Departamento de Prensa
realiza la cobertura del evento
v
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5.2.- Descripeién de responsabilidades.

Operacién Responsable Actividad o Norma de Operacién Registros
Elabora solicitud de servicio
Titular del 4rea | requiriendo  cobertura  periodistica,
solicitante: audio, fotografica y/o de video . ..
I Director de Area o | especificando  datos: nombre del SOlICHUL COISRicio
Director de Plantel | evento, fecha, hora y Ilugar de
realizacion.
Recibe la solicitud, asigna nimero de
2 Secretariade la | folio para su registro. Turna al Bitacora
Ull Director de UIl para revision y
L autorizacion.
Revisa que la solicitud cumpla con las
Director de la polmf:as institucionales (numeral 2.-) y
Unidad de autoriza.
3 s (Autoriza? Solicitud de servicio
Informacion . )
o No: Comunica motivos y regresa a
Institucional ir
actividad 1
Si: Recibe la solicitud y agenda el
evento.
Gestiona los requerimientos necesarios . ..
: . Aviso de comision
para realizar la cobertura: aviso de " .
Departamento de . e - Solicitud de automoévil.
4 comision, solicitud de automoévil,

Prensa o . Control de entradas y
viaticos (si es el caso), formato de salidas de bienes
control de entradas y salidas de bienes
(cdmara fotografica, de video y/o

- tripic)
Acude al evento el dia, hora y lugar
Departamento a de | especificados. Audio, fotografias y/o
5 . e .
Prensa Realiza la cobertura periodistica, | video.
fotografica y/o de video.
Clasifica e identifica el material
fotografico y/o de video.
6 Departamento de | Realiza la redaccion de la nota | Nota informativa/Boletin
Prensa informativa o boletin de prensa. de prensa
L S
v
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Organiza el material y analiza su
posible uso: en el sitio Web
institucional, en los medios de
Departamento de g . ..
7 p comunicacién internos, externos o Archivo digital
rensa
gubernamentales, en los Planteles o en
otros sitios institucionales.
Prepara el material en archivo digital.
Entrega del material para difundir:
¢ sitio Web institucional,
e Planteles,
e Coordinacion de
Comunicacion  Social del
D t: 1 . ..
epagiamertoide Poder  Ejecutivo,  para Archivo digital
8 Prensa - )
difusion en medios de
comunicacion externos.
Se realizar respaldo digital de la
informacién.
Fin de procedimiento.
6.- Anexos:
Formato “Solicitud de servicio”
7.- Registros.
Nombre del Tiempo de | Disposicion de los | Responsable de| Lugar de = 1
. , Codigo
registro conservacion registros almacén Almacén
R Durante el . .
Formatf) . S”ollmtud afio en curso. | Archivo de la UIl Secretaria de Oficina de N/A
de servicio”. ull UIl
Durante el . :
Bitacora afio en curso. | Archivo de la UII Secgtaria.de O cina,de N/A
Ul Ul
Fotografias Permanente | Archivo de la UIl | Departamento | Oficina de N/A
de Prensa UII
Video Permanente | Archivo de la UIl | Departamento | Oficina de N/A
de Prensa Ull
Audio Permanente | Archivo de la UIl | Departamento | Oficina de N/A
_/de/ﬁen UII
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Archivo digital Permanente | Archivo de la UIl | Departamento | Oficina de N/A
de Prensa Ul
Aviso de comision Permanente | Archivo de la UIl | Secretaria de Oficina de N/A
ull Ul
Solicitud de Permanente | Archivo de la UIl | Secretaria de Oficina de N/A
vehiculo UIl UII
Control de entradas Permanente | Archivo de la Ull Secretaria de Oficina de N/A
y salidas de bienes. UII UIl
Nota Permanente | Archivo de la UIl | Departamento ) N/A
; . Oficina de
Informativa/Boletin de Prensa
Ull
de prensa
8.- Historial.
No. Motivo Fecha

1 | Emision

28-febrero-2006

2 | Actualizacion

30-septiembre-
2006

3 | Actualizacién con base en las recomendaciones realizadas por la Secretaria de la
Contraloria del Poder Ejecutivo.

30-abril-2008

4 | Actualizacion

29-febrero -2012

5 | Actualizacion

26- octubre-2017
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Celegio de Bachilleres del Estado do Quer&taro

€6BAa Unidad Administrativa de Apoyo Técnico de Informacion Institucional Y

Solicitud de Servicio

Area o Plantel que solicita Nombre y firma del Director

Descrlpcion del Serviclo:

Nota: Detallar minuciosamente el requerimiento y en su caso anexar el materlal que sea necesarlo

J_ustiﬁcaci(‘)n:

Unidad de Informacion Institucionatl Recibe area saolicitante

Selto: Observaciones: Nombre, firma y fecha:
Seautoriza: SI[ | No[ ] Escribe aqul nombre y fecha,
)/
Lok L
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1.- Propdésito u objetivo.

Contar con un medio que permita al COBAQ estar presente en la red internacional y proyectarlo como una
institucion solida con experiencia en la educacion, interesada en ofrecer un servicio educativo de calidad. Se
aspira a convertir este espacio virtual en un medio util y prictico que les permita a los miembros de la
comunidad escolar acceder a informacion actualizada y de su interés.

2.- Politicas

1. La estructura general del sitio Web debera de ser autorizada por la Direccién General.

2. El sitio Web institucional sera un proyecto incluyente, es decir, buscara que todas las areas de la Direccion
General y los Planteles se involucren y se sientan representados y con presencia en la misma.

3. Los contenidos del sitio Web buscaran promover y reflejar los principios y valores institucionales.

4. Mediante el sitio Web se difundiran los objetivos, metas, estrategias, proyectos y actividades
institucionales relevantes.

5. El sitio Web sera un medio adicional que permita recuperar la historia institucional.

6. Los contenidos del sitio Web seran vigentes y deberan estar sujetos a las actualizaciones pertinentes.

3.- Alcance,
Comprende las actividades de todo el COBAQ: estudiantes, docentes, administrativos y personal directivo.

4.- Definiciones/Abreviaturas.

UIL. Unidad de Informacion Institucional.

Web. Voz inglesa, acronimo de world wide web. Sistema 16gico de acceso y blisqueda de la informacion
disponible en Internet, cuyas unidades informativas son los sitios Web.

COBAQ: Colegio de Bachilleres del Estado de Querétaro

N/A. No aplica
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5.- Procedimiento.

5.1.- Diagrama de Flujo.

' Inicio |
¥

1 Ufl. bepanammto de
Difusion
Elabora propuesta de

F

-estructura, En su caso realiza
ajustes o presenta nueya
[propuesta.

—

2. Direccion General autoriza
la propuesta de estructura.

3. Ull designa las
responsabilidades

v
4, Areas involucradas
elaboran los contenidos

v
5. Responsable de Disefo
Grifico realiza ¢l trabajo de
disefo de la pagina principal
! las diferentes secciones
_ v
6. Departamento de Difusion
y Responsable de Disefio
Grafico integran los
contenidos al sitio Web ¢n
‘internet.
L 7
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5.2.- Descripeion de responsabilidades.

Operacién Responsable Actividad o Norma de Operacién Registros
Titular de la Realiza una reunion de trabajo con los
Unidad de titulares de estas arcas para realizar
i Propuesta de estructura
1 Informacion una propuesta de estructura. En su o
. . . (mapa del sitio)
Institucional caso realiza ajustes o presenta nueva
propuesta.
Presenta la propuesta en Reunion
Ordinaria de Direccién General para
troali tacion. .,
(S)Ztet[:)i:):l r(:rll ":::n?: lOl‘a:s opiniones o
2 Director General . . P > | Ordinaria de Direccion
sugerencias y cambios.
. General.
(Autoriza?
No: Regresa a actividad 1, para
| ajustes o nueva propuesta -
Si: Asigna a las personas responsables
Titular de la Unidad | de elaborar los contenidos de la
3 de Informacion propuesta de estructura. N/A
Institucional Establecen fechas limite para entrega
I de informacién. -
Los responsables de los contenidos | Contenidos graficos,
4 Areas involucradas. | respectivos trabajan en la realizacion | textuales, auditivos,
de sus respectivas secciones. animados y virtuales.
Elige el material de audio y visual de | Archivos digitales con
conformidad con cada una de las | los contenidos
Departamento de . ,
5 g secciones. graficos, textuales,
Difusion " .
auditivos, animados y
virtuales.
Trabaja los contenidos graficos,
textuales, auditivos; animados y
virtuales. .
) ., Impresion de las
Realiza una revision de los .
Departamento de : . actualizaciones
e e . contenidos con el fin de garantizar .
6 Difusion. Disefio ol , realizadas en las que
, cumplimiento de reglas ortograficas y
Grafico h . aparece la fecha de la
de sintaxis. . .
" . . impresion.
Realizan las correcciones necesarias e
integra la actualizacién para subirla al
sitio Web.
W -
i
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6.- Anexos:

N/A
7.- Registros.
Nombre del Tiempo de Disposicién de los| Responsable de| Lugar de Cédigo
registro conservacion registros almacén Almacén £
Impre§|on.('1e = DuEEIC o Archivo de la UIl | Secretaria de UII Clicnaice DG 1.6
actualizacion curso. UIl
Acuerdo de la .
Ny . 3 ) Oficinas de
Reunion Ordinaria . Archivos de la Secretario el
) N 5 afios | e - Sl la Direccion | DG 1.7
de Direccion Secretaria Técnica | Técnico
General
General
8.- Historial.
No Motivo Fecha
1 [ Emision 28-febrero- 2006
2 | Actualizacion 30-septiembre-2006
3 |Actualizacion con base en las recomendaciones realizadas por la 30-abril-2008

Contraloria del Poder Ejecutivo.

4 | Actualizacion 29-febrero-2012
5 | Actualizacion 26- octubre-2017
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1.- Propésito u objetivo.

Ofrecer servicios de disefio, impresion, presentaciones digitales y de apoyo integral en las actividades
institucionales de todas las 4reas de la Direccién General y los Planteles, garantizando el uso correcto de la
imagen del Poder Ejecutivo del Estado de Querétaro y del COBAQ.

2.- Politicas

1. La Unidad de Informacién Institucional sera el 4rea responsable de garantizar el uso correcto de la imagen
del COBAQ, lo cual comprende el cumplimiento de los lineamientos emanados al respecto por el Poder
Ejecutivo en lo referente a uso de logotipos.

2. Garantizar que los distintos documentos institucionales: papeleria oficial, formatos, tarjetas de
presentacion, rétulos en fachadas de Planteles, sellos oficiales, entre otros y en las actividades organizadas
por la Direccion General y los Planteles se muestre una imagen digna y estandarizada acorde a lo establecido
por la normativa institucional en lo referente al manejo de logotipos, colores e imagen del COBAQ.

3. Las solicitudes deberan realizarse en el Formato “Solicitud de Servicio” documento en el que se debe
realizar la descripcion detallada del apoyo requerido, ademas, se debe justificar el trabajo solicitado
sefialando la fecha en la que se necesita el apoyo.

4. Los servicios que requieran de la intervencién de un proveedor externo se sujetaran al procedimiento
vigente del Departamento de Recursos Materiales.

5. Queda prohibido realizar disefios de documentos oficiales por cuenta propia sin la autorizacion de la UIL

3.- Alcance.
Todas las areas del COBAQ

4.- Definiciones/Abreviaturas.

UII: Unidad de Informacién Institucional.

Apoyo integral: Para actividades del COBAQ como graduaciones, Campafia Anual de Promocioén para
captar alumnos de primer ingreso, Olimpiadas de Conocimientos, etc. se apoya de diversas formas: disefio de
mampara, elaboracién logotipos, disefio e impresion de invitaciones y reconocimientos, sonido, croquis,
apoyo con maestro de ceremonias, grabaciones en audio, carteles, folders, papeleria, articulos
promocionales, entre otros.

COBAQ: Colegio de Bachilleres del Estado de Querétaro

N/A: No aplica

ELABORO | V180 /|/, VO. BO.
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5.- Procedimiento. ¥
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Si

Solicitud de Servicio

\_"’/-——_

2. Secretaria de la UII recibe la
solicitud de servicio

y

3. Director de la Unidad de
Informacién Institucional revisa
solicitud de servicio.

{Solicitud
autorizada?

4. Responsable de Disefio
Gréfico realiza la propuesta >

y

5. Titular del drea solicitante del
servicio revisa y/o modifica la
propuesta de trabajo.

v

1. Autorizada?

6. Responsable de Disefio
Griéfico elabora el documento
final. Archiva solicitud de
servicio.

7. Personal del érea imprime
documentos y entrega el material

v

Fin

<)
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5.2.- Descripcion de responsabilidades.

Operacion Responsable Actividad o Norma de Operacién Registros
Titular del area | Presenta formato de Solicitud de
solicitante: Servicio especificando con detalle el
1 Director de Area o | tipo de apoyo requerido y las fechas en Solicitud de servicio
Director de las que necesita el apoyo.
Plantel.
Recibe la solicitud de servicio y le Solicitud de servicio
Secretaria de la asigna t_u'lmero de folio, el cual sirve Resepciburde
: uUll R solicitudes de servicio
Recaba firma de autorizacion del titular
de la UIL
Revisa que la solicitud de servicio
cumpla con las politicas institucionales.
] Asigna prioridad a la solicitud para su
T1tu!ar de la elaboracion; es decir, de acuerdo a la
3 Ig“‘dad i carga de trabajo se jerarquiza la | Solicitud de servicio
JMOHNICTON atencion del requerimiento.
Institucional ¢ Solicitud Autorizada?
No: Regresa a actividad 1 para notificar
al solicitante.
Si:  recibe solicitud de servicio
autorizada y realiza la propuesta de
Responsable de diseiio,delimatenidl Soliciado! . Solicitud de servicio
4 Disefio Grafico Presenta la propuesta al titular del Propuesta de trabaio
Departamento de Difusion. p J
Se envia la propuesta al area solicitante
- - - para recabar Vo. Bo. ___
Recibe la propuesta de trabajo.
Revisa y en su caso, realiza
Titular del 4rea modificaciones y las envia nuevamente
5 solicitante del 2.1;111. . Propuesta de trabajo
. . [ Autorizada?
A No: regresa a actividad 4 para su
modificacion.
6 Responsable de | Si: Recibe propue de trabajo | Propuesta de trabajo
Disefio Grafico | autorizada, preparg” do, uly{ento y si Documento final
F4 Uz
ELABORO REVIEO [/ VO. BO.
Nombre | ;'! / |_£
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requiere impresiones que se puedan Archivo digital
realizar en la UIl turna al area de
Servicios Integrados el archivo digital.
Archiva solicitud de servicio.
Recibe en archivo digital el documento
Area de Servicios | € Imprime el namero solicitado. PrePara . N
7 I el material y lo entrega al area Archivo digital
ntegrados ot
solicitante.
Fin de procedimiento.

6.- Anexos:
Solicitud de servicio

7.- Registros.
Nombre del Tiempo de Disposicién de los | Responsable de| Lugar de o
2 : & . Cadigo -
registro conservacion registros almacén Almacén
o Durante el afio . .
Sohc.:lt'ud de - Archivo de la UII Secretaria de Oficina de N/A
servicio UII UII
curso
Durante el afio . .
Propuesta de . Secretaria de Oficina de
Trabajo en Archivo de la UII UII Ull N/A
curso
Durante el afio . .
Archivo Digital en Archivo de la UII Secretaria de Oficina de N/A
ull Ull
curso
8.- Historial.
No Motivo Fecha
1 | Emision 28-febrero-2006
2 | Actualizacion 30-septiembre-2006
3 | Actualizacion con base en las recomendaciones 30-abril-2008
realizadas
por la Secretaria de la Contraloria del Poder Eje
4 | Actualizacion Y. 29-febrero -2012
Actualizacion / - / 26-octubre-2017
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