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1.- Propésito u objetivo.

Comprobar la existencia, disponibilidad y restricciones del efectivo en bancos y sus inversiones, mediante la
verificacion, valuacion, anilisis de los compromisos contraidos y el adecuado registro contable a fin de dar a
conocer a las diversas instancias gubernamentales y de la propia institucion la situacién que guarda este renglén
a una fecha determinada.

2.- Politicas

1.- La expedicion de cheques nominativos sera a partir de $ 700.00 (Setecientos Pesos 00/100 M.N).
Para pago a proveedores mediante cheque nominativo con la leyenda “para abono en cuenta del beneficiario” sin
importar el monto y/o pago electrénico.
a) Se generaran los compromisos de pagos sugeridos por parte de la oficina de contabilidad procediendo a
reconocerlos en el pasivo.
b) La oficina de contabilidad recibira y revisara la documentacion que sustenta los reembolsos y compras
adquiridas procediendo a programar el pago electronico o cheque, indicando en el “Detalle de Sugerencia de
Pago”, el Fondo con el cual se cubre, dado que se cuenta con chequera para identificar los pagos con Fondo
Federal, Estatal, Propio, entre otros.
c¢) El area de tesoreria recibira los documentos que respaldan el “Detalle de Sugerencia de Pago” para ser
revisada por la Jefatura del Departamento de Finanzas y Control de Inventarios firmando dicho formato.
d) Una vez firmado el “Detalle de Sugerencia de Pago™, el responsable de tesoreria procedera a efectuar los
pagos electrénicos o elaboracion de cheques para la revision y firma del Jefe de Departamento de Finanzas y
Director Administrativo.
2.- Los cheques deberan estar firmados por las personas autorizadas por el Director General y deberan ser forma
mancomunada.
3.- La elaboracion de las conciliaciones bancarias serd de manera mensual.
4.- La elaboracion de las tablas de inversiones sera de manera diaria.
5.- Se realizara la revision diaria de excedentes de efectivo a fin de determinar las cantidades a invertir, mismas
que se invertiran en fondos que no tenga riesgo de capital.
6.- El registro contable sera de manera acumulativa.
7.- 1a proteccion de la entidad sera mediante Fianza de las personas que manejan fondos y valores.
8.- La solicitud de elaboracion de cheques sera con cuatro dias de anticipacion de la fecha indicada para su
pago, en un horario de recepcion diaria del documento en Direccion Administrativa de 8:00 hrs. A 15:30 Hrs.
9.- Horarios de Pago:
Proveedores: Los dias martes de 11:00 hrs. a 14:00 hrs.
Pagos de cheque a personal de la institucién: Los dias martes y jueves de 12:00 a 14:30 hrs.
Recepcion de efectivo y solicitud de vales de caja: Los dias miércoles y viernes de 8:00 a 11:00 hrs.
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10.- La entrega de cheques al beneficiario serd previa identificacion del mismo, anexando fotocopia de
identificacion oficial a la pdliza de cheque.

Tratandose de personas morales y terceros autorizados por el beneficiario, presentara su identificacién oficial, la
cual se cotejara contra la carta poder notarial y/o acta constitutiva otorgado por la persona moral o beneficiario,
dicho documento sera proporcionado por el departamento de compras.

3.- Alcance.
El presente procedimiento es aplicable para todos los servidores piblicos del Colegio de Bachilleres del Estado
de Querétaro:

A) Quienes se encarguen de la emision de cheques y de administrar los recursos.

B) Quienes se encarguen de efectuar los registros contables.

C) Quienes autoricen la erogacion.

D) Quienes se encarguen de auditar las operaciones realizadas y las aplicaciones contables
correspondientes.

4.- Definiciones/Abreviaturas.
-Cheque nominativo: Documento mediante el cual se expide a favor de una persona en términos del articulo 23
de la Ley de Titulos y Operaciones de crédito, la cantidad amparada en dicho documento.

-Firma mancomunada: Uso de dos firmas para girar contra las cuentas bancarias.

-Conciliacion bancaria: Documento mediante el cual se reflejan aquellos cargos o abonos que la institucion o el
banco no reconoce en sus respectivos registros contables.

-Tablas de inversion: documento mediante el cual se refleja los montos invertidos, los rendimientos ganados y
los movimientos efectuados con motivo de disposicion de efectivo de las cuantas de inversiones.

-P6liza de diario: Documento contable donde queda impreso el registro de las operaciones en términos
monetarios realizados por el COBAQ.

-Saldos Bancarios: Documento mediante el cual se informa al Director General, Administrativo y de Planeacion,
de la situacion que guarda los efectivos, los montos invertidos, los montos comprometidos, el concepto y montos
por los cuales el COBAQ ha captado ingresos.

-Solicitud de pago: Documento mediante el cual se solicitan los pagos que por concepto de honorarios, servicios
u operacion que el COBAQ tiene la obligacioén de pagar.

- COBAQ: Colegio ¢le Bachilleres del Estado de Querétaro.

- N/A: No aplica. ‘ /
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5.2.- Descripcion de responsabilidades.

Operacién Responsable Actividad o Norma de Operacién Registros
1 Técnico de la Oficina | Recibe oficio y solicitudes de pago y | Oficio
de Contabilidad ordenes de pago. Solicitud de pago
Autoriza oficio o solicitudes de pago.
5 Director ;Documento Autorizado? Oficio
Administrativo No: Regresa  documentacion  a | Solicitud de pago
planteles/areas. -
Si: Recibe informacion de:
a) Documentos autorizados por la
Direccion Administrativa
b) “Solicitudes de pago” para pago
Responsable de de servicios, reembolso de | Poliza de:
3 oficina de fondos  fijos, pago de | Compra
contabilidad prestaciones, pagos de noémina, | Diario
pago de impuestos,
¢) Ordenes de compra,
Con la finalidad de revisar y efectuar el
registro contable correspondiente.
Recibe documentacion para su visto
Jefe de Finanzas y | bueno. Firma en pdlizas de diario y hoja
4 Control de de firmas de reembolsos. Péliza de diario
Inventarios (Procede Registro?
S 3 No. Regresa a actividad 3 e -
Si: Recibe compromisos de pago,
verifica si hay dinero disponible,
Responsable de
5 , elabora cheque, entrega documentos | Cheque
tesoreria .
para primera firma.
- (Existen fondos suficientes? o
No: Determina monto de compromisos | Saldos bancarios
Responsable de . " .. .
5a , segin cheques emitidos, solicita | Autorizacion de
Tesoreria Ny
autorizacion de traspasos. traspasos
. Recibe documentos para autorizacion. Saldos bancarios
Director i
5b N Autorizacion de
administrativo
traspasos
Sc Responsable de Recibe autorizacion de traspasos, los | Resumen de
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tesoreria realiza e invierte remanentes transferencias por
fondos
Mediante Internet consulta saldos,
Responsable de verifica los rendimientos y monto
5d ”lP , capital devuelto. Elabora papeles de | Tablas de inversion
esoreria . .
trabajo  para  registro  contable,
posteriormente.
Jefe de Finanzasy | Si: Recibe cheques para primera firma y
. . N Cheque
6 Control de tablas de inversion para autorizacion. ) .
) Tablas de inversion
Inventarios ;
Recibe cheques para segunda firma y
5 documentacion anexa, firma solicitud
7 Director  — Cheque
Administrativo e mMETETa R EdoH Solicitudes de pago
No: Regresa a actividad 6.
8 Responsable de Si: Recibe cheque para entrega a | Cheque
tesoreria beneficiarios y firman de recibido.
Jefe de la oficina de e '.b Eldocumentacionpansu contuoly Documentos anexos
2 tabilidad | 2NV la poliza de cheque
s & Fin de Procedimiento. MpEIEAIce Se
6.- Anexos:
N/A
7.- Registros.
Nombre del registro Tiempo c.le DlSpOSlc.léll de| Responsablede | Lugarde Cédigo
conservaciéon | los registros almacén Almacén
Oficio 5 afios Inmediata Auxﬂlgr . Bodega N/A
administrativo
Poliza de Cheque 5 afios Inmediata Aux3l|?r . Edega DNV
administrativo
Conciliaciones bancarias 5 afios Inmediata Aux!h?r . Bodega Ll
administrativo
Tablas de inversion 5 afios Inmediata Aux!h?r . S L
Al administrativo
Autorizacion traspasos 5 afios Inmediata Auxiliar Bodega N/A
[ i
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administrativo
Tabla de saldos bancarios 5 afios L Auxfh?r ) Eocceg Dl
administrativo
Inmediata . Bodega N/A
Solicitud de pago 5 afios AUXilian
pag : administrativo
e = Inmediata Auxiliar N/A
Péliza de Compra 5 afios Administrativo Bodega
Péliza de diario 5 afios I Aux1!1a'r . Bodega A
Administrativo
Il))etalle de sugerencia de 5 afios Inmediata Aux1!1a.r _ Bodega N/A
ago Administrativo
8.- Historial.
Rev. Motivo Fecha
02 Actualizacion 30-septiembre-2006
03 Actualizacion en base a recomendaciones realizadas por la Secretaria de la 30-abril-2008
Contraloria del Poder Ejecutivo.
04 Actualizacion 29-febrero-2017
05 Actualizacion 26-octubre2017
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1.- Propésito u objetivo.

Contribuir a la realizacion de las funciones encomendadas a las direcciones y demas aéreas adscritas al
COBAQ, a través de la asignacion de recursos para cubrir los gastos del personal comisionado y la gestion de
su comprobacion, con el prop6sito de reponer y contar con el recurso asignado para tal fin.

2.- Politicas

1.- Las erogaciones por concepto de vidticos se apegaran a los siguientes criterios:

a) Solicitar los viaticos en un plazo de 2 dos dias habiles anteriores a la fecha de la realizacion del viaje.

b) Elaborar la solicitud y/o comprobacion del viatico, con base al tabulador y Politicas de Austeridad del
COBAQ, asi como el uso de los formatos vigentes.

¢) En todos los casos, con excepcion de los viaticos realizados por el Director General y los Coordinadores
Regionales, dada la naturaleza de sus funciones, deberan anexar aviso de comision firmado por su jefe
inmediato.

d) Convocatoria que motiva la necesidad del viaje, cuando aplique.

e) El aviso de comision debe contar con sello del Plantel u Oficinas Generales del COBAQ visitado, en caso
contrario, no se autorizaran los gastos realizados.

2.- Las erogaciones efectuadas se comprobaran con factura original a favor del Colegio de Bachilleres del
Estado de Querétaro de conformidad con las disposiciones fiscales vigentes, las cuales deberan coincidir con
las fechas del evento o del viatico realizado, mismas que se pegaran en hoja reciclable para su presentacion.
3.- Cuando las erogaciones efectuadas sean diferentes al monto del cheque emitido, se procedera de la
siguiente manera:

a) Cuando la erogacion sea inferior, el efectivo sobrante, serd entregado en la caja de la Oficina de Tesoreria.
b) Cuando la erogacion sea superior, el personal lo solicitara atraves de reembolso de gastos, de acuerdo a la
normatividad vigente.

3.- Alcance.

A) Quienes sean responsables de la emision de cheques y de administrar los recursos.

B) Quienes sean responsables de efectuar los registros contables.

C) Quienes autoricen la erogacion.

D) Quienes sean directamente responsables de solicitar y firmar los cheques y vales de caja chica.

E) Quienes se encarguen de auditar las operaciones realizadas y sus aplicaciones contables correspondientes.
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4.- Definiciones/Abreviaturas,
COBAQ: Colegio de Bachilleres del Estado de Querétaro.

Vale de caja chica: Documento por medio del cual se le entregan los recursos al solicitante para la realizacion
de gastos sujetos a comprobacion.

Solicitud de vidticos: Documento mediante el cual se solicitan y detallan los recursos necesarios para cubrir
una comision.

Comprobacion de viaticos: Documento en el cual se detallan las facturas, fechas y montos de la aplicacion de
los viaticos.

Documento integracion cuenta por cobrar: Detalle del saldo de la cuenta por cobrar a una fecha determinada.
Solicitante de Cheque: Persona que solicita cheque, realiza y comprueba los gastos correspondientes.

Péliza de diario: Documento en el cual se registra contablemente los conceptos y montos de las facturas
correspondientes que sustentan las compras realizadas.

Péliza de cheque: Documento en el cual se registran contablemente y anexan los comprobantes de aquellas
operaciones por las que se haya elaborado un cheque como medio de pago.

Factura: documento fiscal que avala la compra realizada del bien o servicio.
N/A: No aplica.

Recibo de gastos sin comprobante: Documento en el cual se incluiran los importes de los bienes o servicios
que no cuenten con un documento fiscal.
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5.- Procedimiento.

5.1.- Diagrama de Flujo.
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5.2.- Descripcion de responsabilidades.

Operacién Responsable Actividad o Norma de Operacién Registros
1 Oficina de Recibe solicitudes, revisa y programa el | Solicitud y asignacion
Contabilidad pago. de viaticos
2 Responsab!e de Recibe solicitudes para impresion de T —
Tesoreria cheques.
RGBT Recibe cheque, val.e de caja y .so'p'orte Péliza chegue .
del gasto que motivo la expedicion y | Vale de caja chica
3 Control de . . .
. firma cheque. Solicitud y asignacioén
Inventarios o,
de viaticos
Director Recibe documentacion y firma cheque. s
4 iy . Poliza cheque
Administrativo
Recibe cheques firmados y entrega | Pdliza cheque
5 Responsable de cheque a solicitante. Vale de caja chica
Tesoreria Solicitud y asignacion
de viaticos
Recibe de tesoreria documentos que
6 Jefe de Oficina amparan la erogacion del cheque, Péliza cheque
Contabilidad resguarda los vales de caja en tanto son 4
- comprobados.
Realiza tramite de comprobacion de | Factura
vidticos,  prepara  documentacion, | Comprobacion de
7 Solicitante de cheque | elabora reporte de acuerdo a politicas. vidticos
Recibo de gastos sin
comprobante
En caso de no ser comprobado en
. tiempo, o no presenta documentacion,
7 g Qﬁcma informa al Jefe de Departamento de | Correo electronico
Contabilidad )
finanzas y Control de Inventarios para
proceder a apercibimiento.
7 D'lrc?ctor . Emite apercibimiento Apercibimiento
Administrativo
e Direccion de Recibe apercibimiento para anexar al Expediente
B Recursos Humanos | expediente del trabajador P ]
Jefe de Oficina Si el trab.arjador compruebz'i "rembe » o
8 o documentaciéon para su revision de | Poliza de diario
Contabilidad o
B acuerdo a politicas.
9 Jefe de Finanzas y| | Recibe documentacién y poliza de | Poliza de diario
Vi
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Control de diario para su visto bueno.
Inventarios
Jofe de Oficina Recibe los dos:umentos para su registro Péliza diario
10 e contable, archivo y control.
Contabilidad N ol Facturas
Fin de procedimiento
6.- Anexos:
-Tabulador de Viaticos por un tiempo menor a 24 veinticuatro horas.
-Tabulador de Viaticos por un tiempo mayor a 24 veinticuatro horas.
-Vale de caja chica.
-Solicitud y asignacion de viaticos.
-Comprobacion de viaticos.
-Recibo de gastos sin comprobante.
7.- Registros.
: Disposicién
Nombre del registro 1 ewmpo (.le de los Respo nsal’)le de Lugar f‘e Cédigo
conservaclénq ; almacén Almacén
registros
5 e N . Oficina de
Vale de caja chica 5 afios Inmediata Contabilidad Bodega N/A
Solicitud y asignacion de N . Oficina de N/A
vidticos 5 afios Inmediata Contabilidad Bodega
7 — o ] Oficina de N/A
Comprobacion de viaticos 5 afios Inmediata Contabilidad Bodega
~ . Oficina de N/A
Factura 5 afios Inmediata Contabilidad Bodega
- Ty o . Oficina de N/A
Péliza de diario 5 afios Inmediata Contabilidad Bodega
- ; Oficina de N/A
Péliza de cheque 5 afios Inmediata Contabilidad Bodega
Recibo de gastos sin ~ . Oficina de N/A
comprobante D atios  Jinmediaty Contabilidad Soegn
8.- Historial.
Rev Motivo Fecha
02 | Actualizacion /" 30-septiembre-2006
03 [ Actualizacién en base a fecomendaciones realizadas por la Secretaria de la 30-abril-2008
[ {
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Contraloria del Poder Ejecutivo

04

Actualizacion

29-febfrero-2012

05

Actualizacion

26-octubre-2017

Colegio de Bachilleres del Estado de Querétaro
Direccion Administrativa

TABULADOR DE VIATICOS PARA ALIMENTOS APLICABLE AL PERSONAL COMISIONADO
POR UN TIEMPO MENOR A VEINTICUATRO HORAS CON RETORNO EL MISMO DIA

ZONA 1 | ZONA 2

NIVEL

|

ZONA 3

COORDINADORES REGIONALES

DIRECTOR GENERAL, DIRECTORES DE AREA, UNIDADES DE APOYO TECNICO Y

DESAYUNO 125 100 100
COMIDA 170 250 250
CENA 125 100 100
DIRECTORES Y SUBDIRECTORES DE PLANTEL Y JEFES DE DEPARTAMENTO
DESAYUNO 100 100 100
COMIDA 120 120 200
CENA 120 120 100
RESTO DEL PERSONAL
DESAYUNO 100 100 100
COMIDA 120 120 150
CENA 120 120 100
ZONA 1: DENTRO DEL ESTADO DE QUERETARO (EN UN RADIO MAYOR A 50 KMS. DE DISTANCIA),
ZONA 2: COMPRENDE COMISIONES AL D.F., GUADALAJARA, JAL., Y MONTERREY, N.L.
ZONA 3: COMPRENDE COMISIONES A CUALQUIER ESTADO DE LA REPUBLICA,
NOTA:

1.
2.
3.

Los gastos que excedan los limites autorizados, seran cubiertos por el servidor publico comisionado.

En el interior del Estado se deberan ocupar los hoteles de Gobiemo del Estado, si coinciden con la localidad de comision.

La cantidad asignada para el hospedaje, solo podra utilizarse para el cargo de la habitacion. cualquier cargo extra como
servibar, llamadas de larga distancia, excepto las relacionadas con el centro de trabajo (anexar comprobante) efc., seran

cubiertos por el servidor publico.

El gasto por pasajes debe ser correlativo con el de viaticos, por lo que no se pueden conceder estos sin el correspondiente
oficio de comision que consigne el periodo efectivo de la tarea conferida.

ELABORO REVISO VO. BO.
Nombre J f
C ;f l .#|:‘1us}_;'- I"’ITl i nél]dCZ = g
/_;_” I.\.EIJTI'“IIl'.- Zapor
Fecha Santiago de Querétaro, Qro. 26 de octubre de 2017,
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Colegio de Bachilleres del Estado de Querétaro
Direccion Administrativa

TABULADOR DE VIATICOS PARA ALIMENTOS Y HOSPEDAJE APLICABLE AL PERSONAL
COMISIONADO POR UN TIEMPO MAYOR A VEINTICUATRO HORAS

ZONA 2: COMPRENDE COMISIONES AL D.F., GUADALAJARA, JAL., Y MONTERREY, N.L.
ZONA 3: COMPRENDE COMISIONES A CUALQUIER ESTADO DE LA REPUBLICA.
ZONA 4: COMPRENDE COMISIONES A PAISES DEL CONTINENTE AMERICANO.
ZONA 5: COMPRENDE COMISIONES A PAISES DE EUROPA.

NOTA:

1. Los gastos que excedan los limites autorizados, seran cubiertos por el servidor publico comisionado.

NIVEL ZONA 1 ZONA 2 ZONA 3 ZONA 4 ZONA 5
ALIMENTOS HOTEL ALIMENTOS HOTEL ALIMENTOS HOTEL AMERICA EUROPA
DIRECTOR GENERAL ,
DIRECTORES DE AREA, $420|  $700 $450 |  $1,400 $450 $1,100| $180 US.| $250 US.
UNIDADES DE APOYO
TECNICO Y
COORDINADORES
REG|ONALES T S P — el et 4 — 1
DIRECTORES Y
SUBDIRECTOS DE $340|  $650 $340|  $1,200 $400 $900| $150 US.| $200 U.S.
PLANTEL Y JEFES DE
_ DEPARTAMENTO
RESTO DEL PERSONAL $340|  $650 $340 $800 $350 $600| $80 US.| $150 US.
ZONA 1: DENTRO DEL ESTADO DE QUERETARQ (EN UN RADIO MAYOR A 50 KMS. DE DISTANCIA).

o~

~o

En el caso de los viaticos destinados al pago de hospedaje, y cuando el importe de los mismos rebase el tabulador, la cantidad asignada para
el hospedaje, s6lo podra utilizarse para el cargo de la habitacién. Cualquier cargo extra como servibar, llamadas de larga distancia, excepto
las relacionadas con el centro de trabajo (anexar comprobante) etc., seran cubiertos por el servidor publico.

En los casos en que la comision se realice en hoteles sefialados como sede del evento, y cuando el importe a pagar por concepto de
hospedaje y alimentos rebase los importes sefiatados en e! tabulador, la Direccion de Planeacion, Programacion y Presupuesto sera la
encargada de autorizar la erogacion, anexando a la solicitud de viaticos la invitacion de hotel sede, relacién de costos y programa del evento.
El incremento en los costos de hospedaje se actualizara en funcién de los valores de mercado.

El gasto por pasajes debe ser correlativo con el de viticos, por o que no se pueden conceder estos sin el correspondiente oficio de comision
que consigne el periodo efectivo de la tarea conferida.

El concepto de alimentos incluye desayuno, comida y cena.

Los gastos de viajes y viaticos se deberan obtener mediante formato autorizado, con dos dias de anticipacién y debidamente
requisitado. 24

Los tabuladores de viaticos no incluyen| el IVA y no se autoriza el pago de propinas.

Los gastos son exclusivamente d¢l personalfindicado en el oficio de comisién, por lo que no se aceptaran comprobantes por
invitaciones a terceros no contem ado? en 1 ho oficio.

ELABORO[ [/ REVISO VO. BO.
Nombre
nien Alafita ll@ Aen Alafita Zapor
4, Zapor
Fecha - A Santiago de Querétaro, Qro. 26 de octubre de 2017.
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de gastos sin co

©

coBAQ

Recibi del COLEGK) DE BACHILLERES DEL ESTADO DE QUERETARO, )a cantidad de: ———

3

Vale de caja chica

Fecha

Se autoriza un gasto diario por persona por concepto de hidratacién de $ 40.00 (cuarenta pesos 00/100 m.n.), valido en un recibo

Colegio de Bachilleres del Estado de Querétaro
Direccign Administrativa / Departamento de Finanzas y Control de Inventarios

Dia

Mes

Bueno por: %

Concepto:

Agimismo 58 e resheran los requisios con que habrd de cumpir ia comprobacidn que presenia de ese gaso

1. Comprabacdn a mas @ardar en los proxmaes doce dias habiizs contados 2 parsr de s fecha
2. Faouiras oon reguiss: fscales

3 Avmos de comeain debidamenie sedadns v frmados del lugar de I3 comsion { en caso de assir a planieles )
4. En o supuesn de congumos lorales se deberd contar con & horano de sslida de B coasion para valorar la procedenaa dal gasio

5. Faomras qua esien deniro del peniodo de la comision
6. Los gasts que excadan los mies aunrizados, serdn cubiends por o servdor piblicd comisionado

7 Yerficar que las facras esin vigenes. Esia keyenda generalmeni se observa en la pane inferior de éstas.

. En caso de no cumplir con 55535 dSPosionss, BUMNZo que & INpors me sea desconado via ndmina

Recibea:

Autoriza:

Kombrs v firma

Nombre y firms Director de érea y/o Direclor de Plantel

DAEG?

FLABORO

REVISO

VO. BO.

Nombire

Migtinez

Zapor

Fecha

Santiago de Querétaro, Qro. 26 de octubre de 2017,
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Coleglo de Bachilleres del Estado de Querétaro
Direccion Administrativa
Departamento de Recursos Financieros

coBAa Solicitud y Asignacion de Viaticos

HOMBRE @ ADRSCRIPCIOH:

U ST ILCHA DE ELALORACLON:

LUGAR DE COMISTON:

PAOTI Oh:

PE RTOMOISE Mo. T DIAS:

DEL OIA: AL DIA:

Mambre- Puesio:

SOLICITA:

~ Nombre v irma dal comigionado o 12sponsable

ASIGNACION DE VIATICOS

CONCERTO ANTIEAL CONCEIFITD CANTILDALD PR
s
= | oo e alisaiitan | e
* Hospedaje
* Hospedaje
* Gasolina
* Transports
{piblico- * Dtros
fordneo)
*Casetas Especificar
.Total de Anticipo -
NOTAS:

Al ErminG da 1 conssion debers presantar jos comprobantes de gastos an un plizo no mayor a doca dias hiblles contados a partic
del término de 13 comksidn.

1Log comprobantes de gastos y sus fachas deberin estar relacionados drectamante con la comision autorizada.

Las farturas dabersn contener los datos fiscales: R.F.C. CBEB40706P34, domicMo: Av. Constituyentes Nos. 29 y 35 Ota., 2° Piso, Col.
$an Francisquito, C.P. 76040, Querétare, Qro.

Los montos de las comprobaciones, por concepto de gasokna, hospedaje y alimentos estdn sujetas al tabulador autorizado, fuera de
gs5to el Boumplimianto y s costo, a4 cormo ol de propinas, serd responsabildad del comisionado.

AUFTOREEA SALTDA RECIBL, ENTERADO Y BE CORFORMIDAD

d

@ calmigiohado o fesporisable

Nombre

] Marting Zapol

1 Alalita

Zapor

Fecha f Santiago de Querétaro, Qro. 26 de octubre de 2017.
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Colegio de Bachilleres del Estado de Querétaro _
@ Direcciom Administrativa F g
Departamento de Finanzas y Control de Inventarios bl
CoBAG Comprobacion de viaticos S

Comisionado:

Adscripcion

Perioda de: la Comision Maata Anlicipa

COMPROBACION:

Concepto | Lunes | Martes | Migércoles | Jueves | Viernes | Sabado | Domingo | Total
Hotel 0.00
Desayuno 0.00
Oomida ! - 0.00
Cena 0.00
Transporte 0.00
Gasolina ] 0.00
Casetas y/v Pasajes . 0,00
Serviclo de Tr porte 0.00
Varles (material) 0.00

Suma 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00
Antiipo | 0.00
TOTAL 0.00

Dbservaciones: Las comprobaciones estaran sujetas al requlisite fiscal de facturas por gasolina, hospedaje y alimentos, fuera de esto el incumpliento y su
costo, asi como el de las propinas, sera responsabilidad del comisionado.

Santlago de Querétaro, Qro., a de del
Entrega: Revisa: Vo. Bo.:
Nombre y firma del comisionado Jefe de la Oficna de Contabilidad Jefe del Departamento de Finanzas
ELABORO N ‘ REVISO YO. BO.

Nombre /

C I‘I /*‘,fl.;min' If_fg'nl."l]dCZ > et
/'},-"r Maikificz Lapor

Fecha Santiago de Querétaro, Qro. 26 de octubre de 2017.
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Colegio de Bachilleres del Estado de Querétaro
@ Direccion Administrativa / Departarnento de Finanzas y Control de Inventarios.

Recibo de gastos sin comprobante

coBAQ Dia Mes Aifio
Facha
Bueno por

Cantidad con letra:

Concepto

Observacionas

Autoriza:
MNombrs y firms Nombre y firma Director de drea y/o Director de Plantel
DAEG-03
A
ELABORO / , / REVISO VO. BO.

Nombre

Lic. 4

uen Alafita

Zapi

ook Alafita Zh

Fecha - / Santiago de Querétaro, Qro. 26 de octubre de 2017.
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1.- Propésito u objetivo

Propiciar la transparencia en la captacion, manejo y aplicacion de los recursos que ingresen al COBAQ), a través
del registro y control de los diversos pagos que se reciben, con el proposito de facilitar los asientos contables y
monitorear las cuentas por cobrar.

2.- Politicas
1.-Todo ingreso debera sustentarse con la emision de un recibo.

2.-Todo ingreso sera depositado en las cuentas autorizadas por el COBAQ, mismas que seran notificadas por la
Direccion Administrativa de la institucion. Los planteles que cuentan con institucion bancaria autorizada en su
localidad, el depdsito de la cobranza efectuada en una semana debera realizarse 2 (dos) veces como minimo en
la misma semana.

Los planteles que no cuentan con institucion bancaria autorizada en su localidad, el depésito de la cobranza
efectuada en una semana debera realizarse 1 (una) vez como minimo en la misma semana, en la institucion
bancaria autorizada mas cercana a su localidad. (Ver detalle en punto 5.2. descripcion de responsabilidades,
operacion 8, primer punto).

3.-Al inicio de cada aiio la Direccion de Planeacién, Programacion y Presupuesto establecera las cuotas de
recuperacion a aplicar durante los semestres A y B, previa autorizacion de la Junta Directiva, mismas que se
daran a conocer a los directores y administradores de planteles a través de la Direccion Administrativa.

La oficina de ingresos efectuara los cambios en el sistema computarizado.

Respecto a los Planteles EMSAD que se convierten en escolarizados, La Junta Directiva det COBAQ ha
autorizado con el nimero de acuerdo JD/04/02/2014 la siguiente politica:

“Se otorga un descuento a las cuotas aplicables, segan el tabulador autorizado de cuotas de recuperacion de los
planteles escolarizados, en beneficio de aquellos que cambien de la modalidad EMSaD, conforme a lo siguiente:

Cuotas y descuentos a planteles EMSAD que cambian de modalidad a
escolarizados, aplicables a partir del 1° al 5° semestre de su conversién:
Semestre 1° 2° 3° 4° 5°
Descuento aplicable al tabulador de planteles
escolarizados
15%

Tabulador 10% 5%
vigente a
planteles

EMSAD.

20%

La cuota por concepto de “laboratorio de informatica”, no se cobrard hasta en tanto no se cuente con la
infraestructura correspondiente a un plantel escolarizado”.

ELABORO REVISO e VO. BO.
Nombre ; 2 = VMT/IL’]
2] A I
C.;LqFernanflo Hernandez /) D= i
] Kbriinez I AcATTS YHnin Alafita Zapor | 17
Fecha Santiago de Querétaro, Qro. 26 de octubre de 2017
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4.-Los ingresos deberan ser registrados en la contabilidad de acuerdo a la normatividad de la Contabilidad
Gubernamental.

5.-S6lo recibiran pagos las personas designadas a la oficina de servicios administrativos de cada plantel y en
administracion central el Jefe de tesoreria.

6.-El dinero recibido debera permanecer siempre bien resguardado y debera asignarse un lugar seguro para
salvaguardarlo una vez que terminen las labores. En el caso de que los fondos permanezcan el fin de semana en
el plantel este debera ser resguardado en caja fuerte y bajo la estricta responsabilidad del director y administrador
del plantel, en caso de robo debera levantarse denuncia ante el ministerio publico, situacion que no exime de
resarcir el dafio a la institucion.

7.- Las cantidades recibidas no deberan mezclarse con los fondos de caja chica u otros analogos.

8.- Se debera hacer uso de los formatos establecidos por el Departamento de Finanzas y Control de Inventarios.
9.- Los Reportes de Ingresos se elaboraran dos dias habiles antes de que concluya el mes de que se esté hablando
y se entregaran en la Oficina de Ingresos del Departamento de Finanzas y Control de Inventarios para su revision

y registro contable.

10.- Al cierre de cada mes se elaborara la conciliacion mensual de Ingresos, misma que se integrara al reporte de
ingresos del mes de que se trate.

11.- Conciliacion de Matricula: La conciliacion de la matricula de la poblacion estudiantil se realizara de manera
semestral, en el entendido de que, a la fecha del corte ya se agotaron todos los mecanismos necesarios para
contar con el 100% de la poblacion estudiantil inscrita, esta conciliacion se debera efectuar como sigue:

Semestre Periodo de Corte a conciliar Fecha de entrega a Finanzas
“A” Enero- Junio Julio
“B” julio-Diciembre Enero del siguiente afio

En casos especiales, fuera de los periodos de inscripcion o reinscripcion, para poder inscribir o reinscribir
alumnos, debera solicitar autorizacion a la Direccion Académica, informando a la Direccién Administrativay a
la Direccion de Planeacion, Programacion y Presupuesto, anexando el soporte documental correspondiente.

12.- Solo procedera la deyolucion de cuotas de inscripcion, reinscripcion y laboratorio de informatica cuando se
trate de baja temporal, d¢finitiva o por reglamento. Por los demas conceptos de cuotas no habra devoluciones.

/

ELARC ;jM?(/ . REVISO
K {4 >, :

7 W

Lic. Iris YunuemMAlafita Zapor | Li

Nombre

Fecha / Santiago de Querétaro, Qro. 26 de octubre de 2017




Codigo:

@ MP-10300-01-03
Manual de Procedimientos

Ingresos Revision: Fecha:
g 05 31-julio-2015

coBAQ
Pagina: 3 de 16

13.-Recepcién de Pagos en Parcialidades.

13.1.-El padre o tutor solicitara por escrito al Director del plantel el apoyo para realizar la inscripcion,
reinscripcion o revalidacion en parcialidades y adjunta el formato del estudio socio-econémico.

13.2.-El Director del Plantel evaluaré el estudio socio-econémico y con base en ello procedera a su autorizacién.
13.3.-El padre o tutor del alumno firmara un PAGARE el cual tiene estipuladas las fechas para realizar los pagos,
las cuales no podran exceder al semestre en que fue solicitado.

13.4 Emitira documento referenciado y se editara en el sistema computarizado el precio unitario del primer pago
parcial, para los pagos subsecuentes se volvera a editar el precio unitario al documento referenciado y se
conservara en el plantel el pagare original, en tanto queda cubierto el pago total.

13.5.-La Direccion del plantel conservara la documentacion de soporte donde se otorga la parcialidad, la cual es:
oficio de peticion del tutor, el estudio socioecondmico, el pagaré debidamente firmado y del recibo de caja. La
documentacion anterior, sera presentada junto con el reporte de ingresos en la oficina de ingresos, la cual revisara
y devolvera al plantel.

13.6.-El padre o tutor del alumno se obligara a cumplir con los pagos estipulados en el pagaré, en caso contrario
se agotaran los mecanismos existentes, valorando la situacion del alumno para que continiie sus estudios.
13.7.-Cuando el alumno se haga acreedor a un Descuento de Apoyo Social y este tenga la condicion de pagar en
parcialidades se emite el recibo para aplicar el porcentaje de apoyo social, esta informacion se entregara junto con
el reporte de ingresos del periodo donde se genera, anexando el “Resumen de descuentos” debidamente firmada
y la Direccion del plantel debera recabar y conservar toda la documentacion que se requieren para tales efectos
(ver instruccion de trabajo “reinscripciones exentas” inciso 2.2). Ver procedimiento Exencion de Pago de
Inscripcion y Reinscripcion por apoyo social de la Secretaria Técnica del COBAQ.

13.8.-Cuando se dé la situaciéon de que el alumno causo baja y se encuentre en la condicion de pagos en
parcialidades, la direccion del plantel enviara un oficio donde avale la baja del alumno, con algtn reporte o tarjeta
informativa emitida por la oficina de registro y control escolar y donde solicite a la Direccion Administrativa la
cancelacion del saldo pendiente de cobrar.

14.-Aplicacién de exencién de pago de reinscripcion por desempeiio académico, por apoyo social y para
hijos de trabajadores del COBAQ:
14.1 Remitirse a los procedimientos emitidos por la Secretaria Técnica.

15.- De la cobranza.

15.1.- Recepcion de Pagos en Efectivo en caja del plantel:

15.1.1.-El personal designado a la oficina de servicios administrativos recibe el efectivo del alumno o su
representante y lo cuenta en su presencia para proceder al cobro. -

Sellara todos los tantos con el sello de PAGADO, entregara al alumno su copia y conservara una copia del recibo.
El plantel tendra el consecutivo fisico de los recibos que emita, de manera consecutiva y cronoldgica para su
consulta. Se recomienda realizar diariamente cortes de caja, verificando que el total de recibos fisicos coincida
con el total del listado de recibos y tener la certeza que se realiza el deposito correcto, una vez realizado el depdsito
capturar en el corte de caja del sistema electronico el niimero de referencia de la ficha de deposito y cerrar el corte
de caja del sistema electronico.
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Por los billetes falsos que se reciban, solicitaran al Banco documento que ampare dicha situacion.

15.2.- Recepcion de pagos por medio de depdsito en bancos:

15.2.1.-Mediante correo electronico se dara a conocer al Director del plantel, el Banco, la sucursal, el No.
convenio y los horarios en donde deberan pagar los alumnos o aspirantes sus comprobantes de pago.
15.2.2.-Para la impresion del comprobante de pago (documento referenciado) el alumno o aspirante entrara en
la pagina Web asignada para estos efectos y con su nimero de expediente (matricula o nimero de ficha)
imprimir4 su comprobante de pago el cual incluira: El banco, nimero de convenio y el nimero de referencia del
documento referenciado, que esta ligada al convenio; esta referencia cambiara cada ciclo escolar, por lo que
sera importante avisar a los alumnos que cada semestre en los dias que marca el calendario escolar el periodo
de inscripciones o reinscripciones, tendran que bajar de internet su comprobante de pago.

15.2.3.- Los alumnos deberan entregar en la oficina de registro y control escolar su comprobante de pago
debidamente sellado por el banco para su expediente.

15.2.4.- Con base a los listados de la cobranza realizada en Bancos la cual serd procesada por el responsable de
la Oficina de Ingresos, el Administrador del plantel podra consultar la informacion en el sistema computarizado.

16.- Entrega de Reportes, de parte del Administrador del Plantel a la Oficina de Ingresos, el cual debe
incluir:

16.1.-Resumen de Ingresos (Caratula), incluye las firmas del director, administrador y sello del plantel.
16.2.-Resumen de cortes. Una ficha de depdsito por cada corte de caja, con su referencia bancaria y que
coincidira con el total de la cobranza.

16.3.-Ficha (s) de depdsito original adjunta(s) al reporte de ingresos ya sea pegada o engrapada en una hoja
reciclada, la cual debe indicar el nimero de corte de caja que ampara.

16.4.- “Listado de Recibos” indicara el consecutivo de los recibos expedidos en el periodo, asi como, firmas
del director, administrador y sello del plantel,

16.5.-Todos los recibos emitidos deberan estar debidamente sellados de pagado, exento, parcialidades,
cancelado o canje. Dichos recibos seran revisados por la oficina de ingresos y se devolveran al plantel para su
resguardo.

16.6.- Resumen de Descuentos, incluyendo copia del oficio de Autorizacion. Y para revision: el oficio del padre
o tutor, el estudio socioeconémico y el recibo generado.

16.7.-Resumen de Saldos, con soporte de parcialidades solo para revision: el pagare, el estudio socioecondmico,
el oficio de peticion del padre o tutor y del recibo de caja generado.

17.- Diferencias en el efectivo recibido por pagos.

17.1.-Cuando se presenta alguna diferencia en el monto del efectivo contra lo que se ha registrado en el
consecutivo de folios de los recibos, el responsable debera reportarla al Director de plantel y debera darse de
inmediato a la tarea de aclararla.

17.2.-Si en un plazo de un dia habil no ha sido aclarada la diferencia, el Director de plantel debera levantar un
acta circunstanciada del hecho y lo reportara de inmediato y por escrito a la Contraloria Interna con copia para la
Direccion Administrz?fva.

ELABORD  / REVISO
Nombre K

Alafita Zapor | 11C-7s Yunuch Alafita Zapor

Fecha 7z / Santiago de Querétaro, Qro. 26 de octubre de 2017
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17.3.-En el caso de sobrantes, se depositara el importe en la cuenta de cheques y debera aclararse mediante oficio
dirigido a la Direccion Administrativa.

17.4.-En el caso de faltantes, el importe debera ser cubierto en efectivo por el responsable, de manera inmediata.
17.5.-Si el faltante es de importancia o si los faltantes son constantes, se procedera a levantar un acta
circunstanciada de los hechos y se retirard el fondo de la responsabilidad de esa persona, haciéndolo del
conocimiento de la Contraloria Interna y de la Direccion Administrativa.

18.- OTRAS

18.1 INGRESOS POR SUBSIDIOS

El COBAQ recibira del Estado los recursos tanto Federales como Estatales, para hacer frente a las necesidades de
pago de recursos humanos, materiales y servicios, mismas que se presentan a través del documento de
anteproyecto de presupuesto por la Direccion de Planeacion, Programacion y Presupuesto para su aprobacion.
Una vez autorizado por el Congreso el anteproyecto de presupuestos, la Direccion de Planeacion, Programacion
y Presupuesto informara a la Direccion Administrativa los montos autorizados del Presupuesto Estatal y Federal.
En lo referente al subsidio estatal, el COBAQ a través de la Direccion de Planeacion, Programacion y Presupuesto
elaborara el calendario mensual de ministracion de recursos, turnando copia a la Direccion Administrativa quien
elaborard mensualmente la factura electronica (CFDI) del subsidio, misma que se entregara en la Secretaria de
Educacion.

En lo correspondiente a la ministracion del subsidio federal, éste determinara los montos a enviar mensualmente
al COBAQ, a través de la Direccion de Planeacion, Programacion y Presupuesto, quien a su vez informara a la
Direccion Administrativa, del importe a recibir, elaborara la factura electronica (CFDI) correspondiente.

Con base en las facturas electronicas (CFDI), la Secretaria de Planeacion y Finanzas del Poder Ejecutivo del
Estado de Querétaro, depositara los recursos en las cuentas bancarias autorizadas por el COBAQ.

Se elaborara conciliacion trimestral de los recursos recibidos para ser validada por la oficina de Contabilidad de
Gobierno del Estado.

18.2 INGRESOS POR CAFETERIA Y FOTOCOPIADO

El director del plantel solicitara por oficio a la Direccion Administrativa la necesidad de una cafeteria y centro de
fotocopiado, quien a su vez seleccionara a los posibles candidatos para que presenten sus propuestas con base a
la cartera de candidatos que retinen los requisitos. '

El candidato seleccionado deberd presentar su curriculo junto con copias de comprobante de domicilio,
identificacién oficial, alta en la Secretaria de Hacienda y Crédito Pablico (SHCP) o constancia de inscripcion al
RFC, credencial expedida por la secretaria de salud para manejo de alimentos, lista de precios de los productos a
ofrecer.

La cuota de recuperacion mensual la determina la Direccion Administrativa con base a la matricula del plantel
Mas la cuota de recuperacion de energia eléctrica aplicada al nimero de refrigeradores, fotocopiadoras y/o equipo
de computo, segun se trate, que estén en uso, asi como, la cuota de recuperacion de agua potable.

La Direccion Administrativa solicita a la Direcciéon Juridica la elaboracion del convenio. La Direccion
Administrativa recaba las firmas de las partes.
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El depdsito en garantia especificado en el convenio, asi como el pago de las cuotas de recuperacion se llevan a
cabo en las oficinas de servicios administrativos de cada plantel, recibiendo a cambio recibo de caja.

Ambas partes deben apegarse a las clausulas estipuladas en el convenio de cafeteria o fotocopiado.

Las cuotas de recuperacion recibidas por este concepto forman parte del presupuesto de COBAQ.

18.3 INGRESOS POR DONACION DE BIENES INMUEBLES O MUEBLES

En la recepcion de los bienes muebles debera existir acta de donacion, en la cual se estipulara las caracteristicas
de los bienes, las personas que participaron en la donacién y la factura original del bien, adicionalmente se
elaborara recibo con folio pre impreso denominado “INGRESO POR BIENES RECIBIDOS”, el cual se solicitara
en el area de ingresos, reportando a la Direccion Administrativa de dicha donacién a través de oficio, misma que
una vez revisada por la Direccion Administrativa, se turnara al area contable para su registro, y entregara copia
del registro contable y de los documentos anexos a la oficina de inventarios para su control y registro.

El valor de los bienes en mencion sera el que: se menciona en la factura, el precio estimado especificado en el
recibo de “INGRESO POR BIENES RECIBIDOS” o bien, a valor de un (1) peso si se desconoce el mismo.

En lo relativo a la donacién de bienes inmuebles o de bienes recibidos de programas de infraestructura, debera
existir acta de entrega recepcion de obra, en la cual participa la Direccion de Planeacién, Programacion y
Presupuesto para constatar que se recibe en perfecto estado el bien y elaborara oficio dirigido a la Direccion
Administrativa informando de dicha entrega, y procedera a su registro contable, incluyendo los documentos
anexos correspondientes.

3.- Alcance.
El presente procedimiento es aplicable a los servidores publicos del Colegio de Bachilleres del Estado de
Querétaro, COBAQ:

a) Que tengan bajo su responsabilidad la custodia y captacion de los ingresos,
b) Que se encargan de efectuar la administracion, planeacion, registro contable, auditoria.
¢) Que autorizan la aplicacion y/o destino de los recursos captados.

4.- Definiciones/Abreviaturas.

e Administrador del plantel: Persona responsable del manejo de los recursos captados en efectivo o en
especie.

e Depdsito: Documento mediante el cual se ingresan a las cuentas bancarias del COBAQ los recursos en
efectivo captados.

e Convenio: Documento en el cual se establecen los lineamientos a que estin sujetas las partes que
intervienen en su ejecucion.
Reporte de ingresos: Informacion que se integra con motivo del proceso de cobranza en el plantel.

e Comprobante /Fiscal Digital por Internet (CFDI), documento de comprobacién fiscal (Factura
electronica). y

ELABORO / REVISO VO. BO.

Nombre

Lit ris Yimen Alafita

Zapor

Santiago de Querétaro, Qro. 26 de octubre de 2017
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Recibo de caja: Documento simple que se expide para controlar los pagos que efectian los alumnos.
Comprobante de pago: Documento referenciado que se imprime via internet desde la pagina del COBAQ
y que es sustento de pago en Bancos o Caja del plantel.

® Documento referenciado: Generacion de la cuenta por cobrar por alumno.

e Referencia: Conjunto de digitos alfanuméricos que sirven para aplicar el pago al alumno.

e Resumen de Ingresos (Caratula): Documento que presenta resumido los importes totales por concepto y
el importe total de la cobranza.

e Listado de recibos utilizados: Consecutivo de recibos de caja y facturas electronicas utilizadas en un
periodo.

o Resumen de Saldos: Documento que presenta resumido los importes de los alumnos con adeudo a una
fecha.

o Estado de cuenta: Documento que presenta el estado de cuenta de los alumnos.

o Resumen de descuentos: Relacion de alumnos beneficiados con algiin descuento en su pago previa
solicitud del plantel donde se encuentra inscrito.

e Pagaré: Documento que expide la Direccion del plantel al padre o tutor con motivo de la solicitud del
pago en parcialidades y que éste Gltimo se compromete a saldar en determinada fecha.

e Estudio socio-econémico: Documento que presenta la situacién econémica del alumno, la cual sera
evaluada por la Direcci6n del plantel. '
COBAQ.- Colegio de Bachilleres del Estado de Querétaro.

N/A .- No Aplica
Vi REVISO VO. BO.
Nombre [~ *: < U
A N
C. 7 Yernandg/Hgrnandez
s Marthatz
Fecha

Santiago de Querétaro, Qro. 26 de octubre de 2017




Cédigo:

@ MP-10300-01-03
Manual de Procedimientos

ETeos Revision: Fecha:
g 05 31-julio-2015

coBAQ
Pigina: 8 de 16

5.- Procedimiento.

5.1.- Diagrama de Flujo. l Inicio I

\

1. Jefe de Oficina de Ingresos
Envia tabulador de cuotas autorizadas y captura
en ¢l sistema las cuotas autorizadas.

v

2, Administrador del plantel
Recibe el tabulador de cuotas autorizadas,

v
Reinscripcidn/inscri 3. Administrador del plantel recibe peticion de
peitn — cobro o recepeion de otros ingresos
——

(Pagael total del
importe?

/ No \

4. Administrador del Plantel 5. Administrador del plantel recaba
recaba informacion ~ para informacién para

—» | inscripciones /  reinscripeion, inscripeién/reinscripeion, forma de
forma de pago en parcialidades pago con apoyo social captura en el
captura  como  documento sistema como documento
referenciadn referenciado

A

REVISO VO. BO.

Nombre

Yuhuo

Lic. Iris YunuenMlafita Zapor =Tris Alafita Zapor

Fecha Santiago de Querétaro, Qro. 26 de octubre de 2017
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6. Administrador del plantel
Procede a su cobro. en caja del plantel
. oatravés de depdsito en bancos

A

7. El tesorero de Oﬁcim Centrales
Recibe peﬁcﬁlégcb cobro y elabora
1

8. Administrador del plantel efectia
depésito y elabora Reporte de Ingresos

v

9. Jefe de Oficina de Ingresos
Recibe reporte de ingresos para
revision.

ELABORG/| REVISO V0. BO.
, .

Nombre

en Alafita Zapor | Lfe7Trs Yunod Alalita Zapor

Fecha Santiago de Querétaro, Qro. 26 de octubre de 2017
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}

10. Jefe de Oficina de Ingresos
Procede a registro contable

L\

11. Jefe del Departamento de Finanzas
__y Control de Inventario
Recibe informacion para su Visto

Bueno

[

ELAI}()W ) /' REVISO VO. BO.

Nombre

Ot Alaflita Zapor | LG, Ins Yunuen Alalita Zapor

Fecha

Santiago de Quercétaro, Qro. 26 de octubre de 2017
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Operacién Responsable Actividad o0 Norma de Registros
Operacion
Envia a las oficinas de
servicios administrativos de
1 cada uno de los planteles el Correo
Jefe  oficina tabulador de cuotas autorizadas electronico
Ingresos aplicables para los semestres A Sistema
y B y actualiza tabulador de Computarizado
cuotas en el sistema electronico
existente.
ap Recibe el tabulador de cuotas Correo
Administrador . . -
2 derplanitel autorizadas aplicables para los electronico
B semestres A y B Tabulador
Recibe peticion de cobro de un
tercero para que efectie pago
de algin servicio o por
cualquier otro concepto.
En el pago por concepto de
inscripciones y reinscripciones
el alumno debe imprimir su
comprobante de pago via Convenio
internet desde la pagina Documento
Administrador asignada para tales efectos y Cf)n.trol escolar
3 del plantel 'efec_tuar. su_ pago en la Pagina web
institucion bancaria designada Comprobante de
para este tramite, salvo en pago o recibo de
aquellas localidades donde no caja.
exista sucursal bancaria, el
pago se hara en la caja del
plantel. Se captura en sistema
electronico como documento
referenciado.
;Paga el total del importe?
Si: pasa a la actividad nimero 6.
No: Recaba los documentos . .
. . Oficio peticion
necesarios para dar tra,mlte de o
_ Administrador inscripeion al a.lumno via pagos Pagaré
4 del plantel parciales, previa elaboracion y Estudi
el plante p— - studio
autorizacion de la Direccion . R
del Plantel, considerando: COEISSCoISINIED
o Recibo de caja
peticion del padre o tutor,

LLABOK)  / REVISO VO. BO.
Nombie ' __'_,,"-'- d g > 7[,] . A
7 ifdandofpn /
=7 Madintz fo Alatita Zapo Aladita Zapor
Fecha / Santiago de Querétaro, Qro. 26 de octubre de 2017
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pagaré, estudio
socioecondmico. La
documentacion anterior
quedara bajo la custodia de la
Direccion del Plantel, 1la
Oficina de Ingresos solo la
revisara y devolvera al plantel.
Captura en sistema electrénico
como documento referenciado.
(Cumple con la instruccion?
Si: pasa a actividad nimero 6.

Administrador
de plantel

No: Recaba los documentos
necesarios para dar tramite de
inscripcion al alumno via
descuentos de apoyo social,
previa elaboracion y
autorizacion de la Direccion
del Plantel considerando:
peticion del padre o tutor,
estudio socioecondmico,
Oficio de autorizacion de la
Secretaria Técnica, resumen de
descuentos. La documentacion
anterior quedara bajo la
custodia de la Direccion del
Plantel, 1a cual solo se revisara
y se devolvera al plantel.
Captura en el sistema
electrénico como documento
referenciado.

(Cumple con la instruccion?
Si, Continua el proceso.

Oficio
autorizacion
Resumen
descuentos

de

de

Administrador
plantel

del

Si: Elabora recibo de caja de ingresos:
-Se imprime recibo de caja en hoja
blanca y cuidando de llevar el
consecutivo de los mismos.

-Al fin de cada periodo se elabora el
canje de los recibos de caja por un
CFDI, el cual sera elaborado por la
oficina de ingresos.

Recibo de caja
Comprobante
Digital por
(CFDI,
Electrénica).

Fiscal
Internet
Factura

REVISO

Nombre

Alafita™Zapor

AC s Yl

Santiago de Querdétaro, Qro. 26 de octubre de 2017
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-Cuando el usuario del servicio
necesite el canje de un recibo de caja
por un CFDI de manera particular,
éste debe de solicitarlo en el momento
del pago y dar todos los datos fiscales
para su elaboracion, el plantel
inmediatamente enviara via correo
electrénico la informacion a la oficina
de ingresos para la elaboracién del
CFDI, la cual devolvera al siguiente
dia habil, por la misma via.

-Los recibos se deben sellar ya sea de
pagado, exento, parcialidad,
cancelado o canje. Los recibos
emitidos quedaran bajo el resguardo
del plantel para su consulta.
-Procede a su cobro en caja del
plantel o a través de depodsitos en
bancos.

En el periodo de inscripciones y
reinscripciones, cuando el deposito se
haga a través de bancos se llevara a
cabo conforme al numeral 4.3
Instrucciones de trabajo en su punto
3.De la cobranza en su punto 3.2.-
Recepcion de pagos por medio de
depdsito en bancos.

Tesorero  Oficinas
Centrales

El Tesorero se encargara de la
cobranza que se reciba en oficinas
centrales, recibe peticion de cobro de
un tercero para que efectiie pago de
algin servicio o por cualquier otro
concepto, elabora en sistema
computarizado el Comprobante
Fiscal Digital (CFDI). En caso de
cancelacién el tesorero realizara el
tramite correspondiente

Deposito
Transferencia
CFDI

Efectiia deposito bancario

ELABORO

REVISO

VO. BO.

Nombre

/ T4
,,/,,_t_ N .

- ,
C. P frnand@ Hérnandez
# .
P Makifiez

Fecha

Santiago de Querétaro, Qro. 26 de octubre de 2017
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Administrador  del | 8.1 Los planteles que cuentan con | Resumen de ingresos.
plantel institucion bancaria autorizada en su | Resumen de cortes.

8 localidad, el depdsito de la cobranza | Listado de recibos.

efectuada en una semana debe | Resumen de
realizarse 2 (dos) veces como | Descuentos de apoyo
minimo dentro de la misma semana. | social con su soporte
Los planteles que no cuentan con | para revision.
institucion bancaria autorizada en su | Resumen de Saldos
localidad, el depésito de la cobranza | (Cuentas por cobrar)
efectuada en una semana debe | con su soporte para
realizarse 1 (una) vez como minimo | revision.
dentro de la misma semana, en la | Conciliacion mensual
institucién bancaria autorizada mas | de ingresos
cercana a su localidad.
En la semana de fin de mes el
dep6sito se realiza dos dias habiles
antes de que concluya el mismo.
Cabe sefialar que debe hacerse una
ficha de depdsito por cada uno de
los corte de caja aun cuando se traten
de la misma fecha:

- Indicar en el corte de caja del
sistema  electronico el
numero de referencia que trae
la ficha de depdsito.

- Indicar en la ficha de depdsito
anexa al reporte de ingresos
el nimero de corte de caja
que estd amparando.

- Imprimir resumen de cortes
para verificar que estén
capturadas las referencias
bancarias y que el total de
depdsitos sea igual al total de
recibos cobrados.

REVISO
Nombre
Lit 2y Alafita Zapor
Fecha

Santiago de Querétaro, Qro. 26 de octubre de 2017
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Jefe de Oficina de
Ingresos

Recibe Reporte de Ingresos para su
revision y posible registro contable.
Los Reportes de Ingresos deben
incluir todos los anexos que sustenten
la informacion, en caso contrario y,
bajo la estricta responsabilidad del
director y administrador del plantel,
no se procede al registro contable
correspondiente.

(Cumple con politicas?

No, regresa a la actividad nimero 8.

10

Jefe de Oficina de
Ingresos

Si: Una vez revisada la informacion,
considerando que estd completa,
procede a su registro contable.

Péliza de Ingresos
Estampa rubrica

11

Jefe del
Departamento de
Finanzas y Control
de Inventarios

Recibe informacién para su Visto
Bueno.
Fin del Procedimiento

Rubrica en Pdliza de
Ingresos

6.- Anexos:

N/A
7.- Registros.
Nombre del Tiempo de | Disposicion de los | Responsable de] Lugar de .
. ; - Cédigo
registro conservacion registros almacén Almacén
Deposito 5 Afios Inmediata i Bodega N/A
| contable
Conyenio 5 Afios Inmediata Bumiliar Bodega N/A
contable
Reporte . 5 Afios Inmediata iy Bodega N/A
| ingresos | - contable D
Factura electronica " ] Auxiliar
(CFDI) 5 Afios Inmediata contable Bodega_ N/A
Listado de recibos 5 Afios Inmediata Auxiliar Bodega N/A
contable
Resumenide 5 Afios Inmediata A Bodega N/A
descuentos contable
I'll,x\li'()l{()/ REVISO VO. BO,
NMombre f .{:, : A ’ ”t/l
_ ’; ,,,-_."' -ﬁ/_'l, e oS
P ,-F-'-Tnu fg Herndndes /)
27 Mbrtines LATS Yinisg Alalita Zapor | 14 Zapor
Feeha Santiago de Querétaro, Qro. 26 de octubre de 2017
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8.- Historial.
Rev. Motivo Fecha
00 Emision 30-enero-2008
03 Actualizaciones en base a recomendaciones por la Secretaria de la 30-abril-2008
Contraloria del Poder Ejecutivo.
04 Actualizacion 29-febrero-2012
05 Actualizacion 26-octubre-2017
){\l L
LLABORO/ REVISO VO. BO.
Nombre ] l* .
T igsmiangd Herndndez /6
(ines L il s N Alafita Zapor | LicT Tris Yunueh Alalita Zapor

[ 4
foel: 4 3 . .
Fecha / Santiago de Querétaro, Qro. 26 de octubre de

2017
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1.- Propésito u objetivo.

Contribuir al desarrollo de las funciones encomendadas a los 6rganos que conforman al COBAQ, a través de
la asignacion, aplicacion y recuperacion del fondo revolvente, con el propdsito de realizar los gastos menores
requeridos, asi como, asegurar la rotacion oportuna del fondo con el objeto de contar con recursos para cubrir
los gastos menores.

2.- Politicas

1.-Justificar por escrito la creacion del fondo fijo revolvente para la oportuna atencion de sus operaciones.

2.- Asignar al area o plantel que por la naturaleza de su operacion asi lo requiera.

El monto del fondo fijo revolvente se asignara de acuerdo a las cantidades que correspondan para satisfacer
los requerimientos de su operacion.

3.-Los gastos deberan ser estrictamente indispensables para el buen funcionamiento del area o plantel, sin
rebasar los montos autorizados (ver apartado 5.3).

4.-Los gastos deberan ser autorizados por las personas autorizadas en el Registro de Firmas.

5.-No se deberan cubrir pagos por valores superiores a $§ 700.00 (Setecientos pesos 00/100 M .N.) que
amparen un solo documento, salvo autorizacién del Director Administrativo, sin que esto implique fraccionar
compras.

Para el caso del Departamento de Recursos Materiales y el Departamento de Conservacion, Mantenimiento,
y Servicios Generales, se podra cubrir en una sola factura hasta un monto de $ 2,000.00 (Dos Mil pesos
00/100 M.N.).

6.-Los gastos urgentes tales como mantenimiento de instalacion eléctrica, hidraulica u otra que sea de fuerza
mayor para el correcto funcionamiento del plantel y que incurra en el exceso de los montos y/o de los
conceptos autorizados, podran no ser autorizados por la Direccion Administrativa.

Otros gastos que no son urgentes pero que se pueden cubrir con el Fondo Fijo son remaches, tornillos,
tuercas, rondanas, pijas, cemento, cal, veneno para insectos y otros, tubos de luz, contactos, clavijas,
apagadores, entre otros, hasta por un monto de $ 700.00 (Setecientos Pesos 00/100M.N). Esto no es aplicable
al Fondo Fijo Revolvente asignado al Departamento de Conservacion, Mantenimiento y Servicios Generales,
el cual podra de disponer de recursos para cubrir necesidades de materiales de planteles.

7.-El efectivo deberd permanecer siempre bien resguardado de robos o pérdidas y asignar un lugar seguro
para resguardarlo una vez que terminen las labores.

8.-La persona designada para manejar el fondo fijo revolvente debera conocer y comprender las politicas y el
procedimiento aqui asentados.

9.-Los recursos del Fondo Fijo Revolvente de caja, deberan manejarse en forma independiente y no
mezclarlos con otros recursos, cualquiera que sea su origen.
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10.-Los comprobantes que se presenten para su reembolso no deberan tener una antigiiedad mayor de quince
dias naturales respecto de la fecha de elaboracion de la solicitud de pago. Cuando sea fin de mes, se debera
solicitar el reembolso, no importando si lo solicitado es menor a $700.00 (Setecientos pesos 00/100 M.N),
con la finalidad de registrar los gastos en el mes que les corresponda.

11.-Los reembolsos se solicitaran mediante el formato de “Solicitud de Pago de Servicios, Honorarios y de
Operacion” con la leyenda “Reembolso de Fondo Fijo Revolvente”.

12.-Toda erogacion debera ser amparada con comprobante que cumplan con los requisitos fiscales que para
tal efecto sefiala el Codigo Fiscal de la Federacion.

13.-El valor méximo de la solicitud de reembolso sera por la cantidad total del fondo asignado.

14- Queda prohibido cubrir con el fondo fijo, adquisiciones que afecten al patrimonio, asi como compras de
material de limpieza, papeleria, consumibles para equipo de computo o copiadoras, salvo justificacién de los
mismos y con la autorizacioén de la Direccion Administrativa.

Nota.- Esta politica no es aplicable al fondo fijo manejado por el Departamento de Compras.

15.-Los gastos para eventos y festejos, asistencia a cursos de capacitacion y asistencia a eventos en
representacion del COBAQ, entre otros se solicitaran por separado como “reembolso de gastos™ o “Gastos por
comprobar con motivo de.”, siempre y cuando el Fondo revolvente no fuera suficiente para cubrir esta
operacion. Para tales efectos se deberan anexar convocatoria, lista de asistencia o cualquier otro documento
que sustente la erogacion.

16.- Para aquellos gastos en los cuales no se cuente con documento comprobatorio, éstos deberan
comprobarse con el documento “Recibo sin comprobante fiscal”, indicando el concepto y hasta por un monto
de $450.00 (Cuatrocientos cincuenta pesos 00/100 M.N.) anexando copia de identificacion oficial de la
persona que recibe el efectivo. No se solicitara copia de identificacién cuando el pago se realice a personal de
la institucion.

17.- Para el pago de pasaje o de gasolina invariablemente se deberd anexar aviso de comisién, el cual debera
contar con sello del plantel o drea de COBAQ al que fue comisionado, tratindose de cursos deberan anexarse
la lista de asistencia, la comisién podra no estar sellada y contar cuando menos con un boleto de camion, si la
comision es a lugar distinto de COBAQ), se anexara copia del movimiento al que se comisiono. La fecha de la
factura puede variar respecto a la de la comision solo hasta tres dias naturales, a partir de la fecha de la
comision y el monto segun factura deberan ser igual al monto pagado. (Esta politica aplica para el personal de
Servicios Administrativos de planteles, con actividades, tales como, deposito en bancos, entrega y recepcion
de documentacion y/o material en las oficinas centrales, entre otras actividades propias del area con una
duracién menor a 24 horas).

18.- En aquellos casos en que se haga uso de vehiculo propio, el monto a pagar por consumo de gasolina
debera sujetarse a lo siguiente: ‘

a) Consumo de gasolina por kilémetro de distancia, desde el centro de trabajo o adscripcion al lugar de la
comision, a razon de un rendimiento de 7 siete kildmetros por litro multiplicado por el valor del litro de
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gasolina vigente a la fecha de la comision. Indicando el kilometro de salida y de llegada al lugar de la
comision.

b) El aviso de comision debera contar con la leyenda “En caso de siniestro me responsabilizo de los gastos de
terceros en su persona o en sus bienes” con nombre y firma del personal comisionado.

No se paga gasolina a Directores de Area ya que éstos hacen uso de vehiculo asignado por la Direccion
General, salvo justificacién efectuada por comision.

19.- Aleatoriamente personal de la Direccion Administrativa efectuara un arqueo de caja al fondo fijo
revolvente.

20.- Todo el personal que maneje fondo fijo revolvente, debera estar cubierto con la fianza de fidelidad.

21.- El horario del fondo fijo revolvente en tesoreria de administracion central para atencion a planteles y
demas personal es:

a) Solicitudes y Comprobaciones de Efectivo: Diario de 8:00 hrs. 14:30 Hrs.

22.- La emision de los cheques con motivo de reembolso de fondos fijos, se efectuara a favor del
administrador del propio fondo fijo.

23.- Aleatoriamente el Director del plantel debera elaborar arqueo de caja al fondo fijo revolvente.

24.- Criterios de asignacion de Fondo Fijo Revolvente:

a) Fondo Fijo del Departamento de Finanzas y Control de Inventarios. En virtud de que el procedimiento
indica que los pagos por fondo fijo deberan ser igual o menor a $700.00 (setecientos pesos 00/100 M.N), aun
cuando existan pagos menores al monto sefialado para cubrir gastos, viaticos, etc., podran ser cubiertos con
cheque, fuera de esto los cheques se expediran a partir de este monto. El total del fondo asignado es de
$17,000.00 (Diecisiete mil pesos 00/100 M.N.).

b) Departamento de Recursos Materiales y Capacitacion. A fin de estar en condiciones de cubrir la necesidad
de prestar un servicio expedito a las peticiones de las diferentes areas que solicitan les sea surtido material y
servicios. El fondo asignado es de $5,000.00 (Cinco mil pesos 00/100 M.N.), para el Departamento de
Recursos Materiales y para Capacitacién de $ 6,000 (Seis mil pesos 00/100 M.N).

¢) Departamento de Conservacion, Mantenimiento y Servicios Generales. El motivo de contar con este fondo
es sufragar los gastos menores que por concepto de mantenimiento de las instalaciones de planteles se
requicren al momento de llevar acabo las actividades de mantenimiento. El fondo fijo asignado es de $
5,000.00 (Cinco mil pesos 00/100 m.n.).

d) Planteles Escolarizados: Dada la necesidad que tienen los planteles de cubrir erogaciones con motivo de
eventos imprevistos como son los de mantenimiento de instalaciones y de transporte, asi como, de estar en
condiciones de apegarse a la normatividad de solicitar su reembolso cuando este sea igual o mayor de $700.00
(Setecientos pesos 00/100 M.N.), para tales efectos se considera conveniente se homologuen los fondos fijos
de los planteles de acuerdo a la matricula que atienden, a razén de los siguientes rangos:
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Matricula de alumnos de 1800 a 2000 se autoriza un importe de $3,000.00 (Tres mil pesos 00/100 MN).
Matricula de alumnos de 1500 a 1799 se autoriza un importe de $2,500.00 (Dos mil quinientos pesos 00/100 MN)
Matricula de alumnos inferior de 1500 se autoriza un importe de $2,000.00 (Dos mil pesos 00/100 MN)

¢) Planteles EMSAD: Toda vez que la mayor parte de estos planteles prestan sus servicios en zonas rurales
alejadas, lo cual implica realizar continuamente gastos por traslados a las Coordinaciones Regionales
correspondientes o a oficinas centrales, asi como tener que realizar compras por contingencias de
mantenimiento o materiales indispensables para su operacion , se autoriza a este tipo de planteles la cantidad
de $ 2,000.00 (Dos mil pesos 00/100 MN). A fin de hacer frente a los imprevistos que se pudieran presentar en
el plantel.

25.- Administracion del Fondo Fijo Revolvente:

La persona que solicite dinero del fondo, firmara un vale de caja previamente autorizado por su jefe inmediato
o quien lo haya sustituido en su ausencia. Mismo que se comprobara en doce dias habiles.

Al comprobar el vale, el documento comprobatorio debera reunir los requisitos fiscales de acuerdo a las
normatividad vigente, ademas de; firma de autorizado, justificacion, nombre y firma de quien recibi6 el
efectivo.

- Cuando el documento comprobatorio sea de alguna tienda departamental, deberan adjuntarse la tira de
caja que detalla los bienes adquiridos.

Cuando el gasto corresponda a consumo de alimentos o cafeteria, deberd anexarse copia de la invitacién o
convocatoria y lista de asistencia en la que se exprese claramente la existencia del motivo que lo origina.

- Cuando la solicitud sea con motivo de pago de traslados éstos deberan comprobarse con aviso de comision
debidamente autorizado y contar con el sello del lugar al que se asisti6 o copia del tramite que se realizo,
presentando los boletos del transporte utilizado o factura de gasolina, estos gastos deberan comprobarse al
término del periodo comisionado, indicando nombre, firma y fecha de quien recibe el efectivo.

- Para justificar los gastos en que no hay comprobantes tales como pagos de pasajes locales, taxis, tarjetas
telefonicas, etc., se hard uso del formato denominado “Recibo sin comprobantes” anexando copia fotostatica
del documento que certifique el motivo que dio lugar al pago, por ejemplo: ficha de depdsito si acudio al
Banco; aviso de comision,; tarjeta telefonica, etc.

26.- Integracion del Fondo Fijo Revolvente:

Los reembolsos deberan estar firmados por el Custodio del fondo y por su Jefe inmediato y con el sello del
plantel.

Los comprobantes deberan adherirse a hojas en forma ordenada y cronolégica numerando las mismas en el
angulo superior derecho en forma progresiva indicando el nimero que le corresponde seguido de una diagonal
y el nimero total de los comprobantes que lo integran , como sigue:1/10, 2/10 3/10 etc.

El custodio efectuara un corte de caja verificando que los comprobantes y efectivo, integran el total del fondo.
El custodio deburéf captugar en el Sistema de Egresos cada uno de los datos relativos al reembolso: No.
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cronoldgico, fecha, monto, breve descripcion del gasto; una vez efectuado, el propio sistema determina el total
del reembolso.

Requisita el formato “Solicitud de pago por Servicios, Honorarios y de Operacién”, por el total de gastos
pagados cuya cantidad solicitara como reembolso del Fondo Fijo, anexando los documentos originales que lo
integran.

3.- Alcance.
El presente procedimiento es aplicable a todos los servidores publicos del Colegio de Bachilleres del Estado
de Querétaro COBAQ:

a) Quienes tengan bajo su custodia un fondo fijo revolvente de caja.

b) Quienes soliciten cubrir las erogaciones previstas.

¢) Quienes se encarguen de efectuar, auditar y/o aplicar contablemente los reembolsos

correspondientes.
d) Quienes autoricen la erogacion.

4.-Definiciones/Abreviaturas.

-Responsable: Servidor publico quien recibio6 el fondo fijo.

-Custodio: Servidor pablico quien administra y maneja el fondo fijo.

-Fondo Fijo: Monto de la asignacion.

-Reembolso: Es el procedimiento para restituir el fondo fijo.

-Recibo sin comprobacion: Comprobante de gastos que no retine los requisitos fiscales y que ampara la
recepcion de efectivos.

-Documento Comprobatorio: Cualquiera que reuna los requisitos fiscales que sefiale el Codigo Fiscal de
la Federacion.

-Pagaré: Titulo de crédito aceptado por el custodio del fondo fijo.

-Recibo de Custodia: Documento que sefiala el monto asignado, uso y vigencia del fondo fijo.

-Solicitud de pago del Fondo Fijo: Documento mediante el cual se solicita el reintegro del fondo fijo

asignado.

-Vale de Caja: Documento transitorio que ampara la entrega de dinero para su comprobacion posterior.

-Cheque: Titulo de crédito mediante el cual se establece y reintegra la cantidad en efectivo del fondo fijo.

-Arqueo de caja: Documento que integra los documentos y el efectivo que amparan el monto asignado en

el fondo fijo revolvente.

-COBAQ: Colegio de Bachilleres del Estado de Querétaro

-N/A: No aplica. .
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S5.- Procedimiento. l Inicio I

S.1.- Diagrama de Flujo. —— .
1. Director de Plantel/Director de Area solicita
asignacion de Fondo Fijo Revolvente

¥
2. Oficina de Contabilidad
Recibe solicitud de Pago por Servicios,
‘Honorarios y de Operacion, sella de recibido.
¥
3. Oficina de Contabilidad
Revisa y autoriza la solicitud.

¥
4. Tesoreria imprime cheque y tuma para
0 S I

h——

¥
5. Secretaria elabora recibo y pagare

2

6.- Jefe de Departamento de Finanzasy
Control de Inventarios recibe documentos para
visto bueno y rubrica péliza dinrio y cheque.

¥
7. Director Administrativo autoriza y rubrica
f' péliza de cheque y solicitud de pago,
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12. Tesoreria imprime cheque y turna para

firmas

P

13, Jefe de Departamento de Finanzas
y Control de Inventarios recibe
documentos para visto bueno y rubrica
poliza diario y cheque.

L]

14, Director Administrativo autoriza y
rubrica poliza de cheque y solicitud de

¥

15. Tesoreria recibe cheque firmado
con documentacion anexa para entregn
al beneficiario.

Y

16, Administrador del Plantel recibe
cheque de rembolso de fondo fijo
revolyente para su administracion

-

Y

17, Auxitiar de Contabilidad recibe
documentacion para su control,
custodia y archivo

Fin
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5.2.- Descripcion de responsabilidades.
Operacién Responsable Actividad o Norma de Operacion Registros
Director del Plantel, | Solicita asignacion de Fondo Fijo SOhc.lt.ud de Pago por
1 . ‘ Servicios, Honorarios y
Director de Area Revolvente. .,
de Operacion.
2
Oficina de Recibe solicitud de Pago por Solicitud de Pago por
Contabilidad Servicios, Honorarios y de Servicios, Honorarios y
Operacion, sella de recibido. de Operacion.
Oficina de . . B e - -
3 Contabilidad Revisa y autoriza la solicitud de Poéliza de Diario
gasto.
4 Tesoreria Imprime Cheque y turna para firmas | Cheque
5 Secretaria Elabora recibo y pagaré. Pagaré/recibo
wDIEpSEATIER0IIS . . Péliza de Diatio,
Finanzas y Control de | Recibe documentos para visto bueno R
6 X S e Cheque, Pagaré/recibo
Inventarios y rubrica poliza diario y cheque.
. Autoriza y rubrica péliza de cheque | Poliza de cheque,
7 Lirecior solicitud de pago Cheque, Pagaré/recibo
Administrativo y pago. que, Fag
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Recibe cheqp’e firmado con Péliza de Diario,
. documentacion anexa para entrega al o

8 Tesoreria —r Cheque, Pagaré/recibo

beneficiario
Recibe cheque y pagaré para rubrica.
Administrador del Adr'n'lmstra. el fondf) fijo de acuer.do a
9 politicas e instrucciones de trabajo. N/A
Plantel
Integra y registra en el sistema de
Egresos los gastos efectuados con el | Solicitud de Pago por
10 Administrador del fondo fijo revolvente para tramitar su | Servicios, Honorarios y
Plantel reembolso. Entrega a la oficina de | de Operacion.
contabilidad la solicitud de pago para | Sistema de egresos
su revision.
Revisa la integracién del Fondo Fijo
revolvente de acuerdo a las politicas
e instrucciones de trabajo y firma
poliza de diario.
Con base al registro contable
Oficina de identifica el fondo (Federal, Estatal o o o
11 =" ; Péliza de Diario
Contabilidad propio) con que se pagan las
erogaciones e imprime el formato
Detalle de Sugerencias de Pago.
(Cumple con instrucciones?
No, regresa a la actividad 10.
. Si: Imprime cheque, turna para o
12 Tesoreria Péliza de Cheque

firma

Jefe del Departamento

Recibe documentos para visto bueno

Péliza de diario

13 g: 11:11\:1:;]:: isosy Control y rubrica péliza diario y cheque. Cheque
Di Autoriza y rubrica poéliza de cheque POI{Z? CrICHSgUS
14 irector y solicitudde pago Solicitud de Pago por
Administrativo ) Servicios, Honorarios y
/ de Operacidn.
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, Ly cheq}{e BENRADIEon Poliza cheque, solicitud
Tesoreria documentacion anexa para entrega al e
o de pago, péliza de
beneficiario e
15 diarios
Integracion de Fondo
fijo
Administrador del fecihe (Fheque de reen.1b.olso de =
16 fondo fijo para su administracion. Poéliza de cheque
Plantel
Poéliza cheque
Péliza de diario
Auxiliar de Recibe documentacion para su SOI]c.lt}ld de Pago por
- ; ] Servicios, Honorarios y
17 Contabilidad control, custodia y archivo. .
de Operacion.
. S Relacion de documentos
Fin del procedimiento F .
acturas que integran el
fondo fijo
6.- Anexos:
N/A
7.- Registros.
Nombre del Tiempo de Disposicién de | Responsable de| Lugar de z
: - . Cédigo
registro conservacion los registros almacén Almacén
Solicitud de pago
por serviclos, 5 afios Inmediata Auxiliar Bodega N/A
honorarios y de contable
operacion |
Pagaré, recibo de = ] ] .
; Un afio Inmediata Secretaria Oficina central| N/A
custodia - - -
Poliza de diario 5 afios Inmeciat Auilias  [pone o N/A
) Contable
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o Inmediata Auxiliar
Péliza de cheque 5 aflos Contable Bodega N/A
Vale de caja 12 dias naturales | Inmediata custodio Area decaja | N/A
Recibo sin o Inmediata Auxiliar
comprobante Al Contable Bodega g
Sistema de 1 afio Inmediata Custodio Oﬁc'mf:ls _ N/A
egresos administrativas|
Aviso de comision 5 afios inmedint . Bodega N/A
Contable
8.- Historial.
Rev. Motivo Fecha
02 Actualizacion 30-septiembre-2006
03 Actualizacion en base a recomendaciones realizadas por la Secretaria de la 30-abril-2008
Contraloria del Poder Ejecutivo
04 Actualizacion 29-febrero-2012
05 Actualizacion 26-octubre-2017
[
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1.- Propésito u objetivo.

2.-
1.

10

Mantener actualizada la informacion del inventario de los bienes muebles e inmuebles a cargo del
COBAQ, a través del levantamiento fisico, registro de la informacién y emision del resguardo
correspondiente, con el proposito de contar con la informacion real y confiable que sirva para precisar la
ubicacion y estado que guardan los activos fijos.

Politicas

Todo el equipo de computo, didactico, de oficina, maquinaria, vehiculos, inmuebles y otros objetos, se
registraran en la contabilidad, sin importar si la adquisicion fue por medio de compra, donacion,
adjudicacién, dacion en pago o cualquier otro medio.

El mobiliario y equipo que se encuentre dentro de las instalaciones del COBAQ, ya sea en oficinas o
planteles, son propiedad de esta institucion salvo resguardo o documento que sefiale lo contrario y, por
tanto se podra disponer de ellos conforme a las necesidades de la institucion.

La afectacion contable en el Patrimonio se efectuara, con base al mobiliario y equipo cuyo valor sea igual
o mayor a 35 Salarios Minimos del Distrito Federal vigentes en el afio y/o de acuerdo a su vida probable
con base a los lineamientos que emita el CONAC.

Semestralmente, en los meses de junio y diciembre de cada afio se llevara a cabo la conciliacién de los
bienes que afectan el patrimonio, segiin informacion de la Oficina de Control de Activos Fijos contra los
registros contables que arroja la Oficina de Contabilidad.

El mobiliario y equipo cuyo valor real de adquisicion no se conozca, se registrard en la contabilidad en
funcion al valor que arroje una cotizacion, misma que afectara al patrimonio de la institucion conforme al
punto 3 anterior.

Todas las adquisiciones de materiales que se utilicen para dar mantenimiento a los activos a fin de
prolongar su vida util, se registrara contablemente como parte del gasto en el periodo en que se realicen.
Los componentes del equipo de computo se identifican dentro del mismo numero de inventario,
describiendo dentro del concepto lo que integra cada equipo.

El mobiliario y/o equipo recibido en el plantel por concepto de donacién, debera ser reportado a la
Direccion de Planeacion, Programacion y Presupuesto con copia a la Direccion Administrativa en un
lapso no mayor a 15 dias habiles posteriores a su recepcién mediante un oficio, anexando: acta de
donacion, recibo de donacién y factura o documento que acredite la propiedad de quien hace la donacion.
Los bienes muebles entregados por el Departamento de Recursos Materiales o por el proveedor a las
areas, se realizard el alta recepcion de éstos, una vez revisada la informacion entre la oficina de
contabilidad y la Oficina de Control de Activos Fijos.

En el caso de bienes que no afectan al patrimonio, la Direccién Administrativa es la Gnica facultada para
dar de baja el mobiliario y equipo propiedad del COBAQ con base al dictamen que indique por escrito
que éstos son inservibles, obsoletos y/o que no es costeable su reparacion, estos dictdmenes pueden ser
proporcionados por los siguientes Departamentos: Informatica (en el caso de equipo de cémputo), por la
Oficina de Control de Activos Fijos (en el caso de mobiliario y equipo electrénico con antigiiedad mayor
a 6 seis afios u obsolel/ps'segﬁn sea el caso) y un proveedor externo (en el caso de equipo electronico
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menor a 6 seis afios u obsoletos segin sea el caso). Se elaborara el formato de baja y acta de baja de
conformidad al formato proporcionado por la oficina de control de activos fijos.

Por aquellos bienes que se pretendan dar de baja y que afectan al patrimonio, el comité de Adquisiciones,
Enajenaciones, Arrendamientos y contratacion de Servicios del COBAQ sera el facultado para autorizar la
enajenacion, donacion o destino de los bienes, y con el Visto Bueno de la Junta Directiva.

11.- El inventario fisico del mobiliario y equipo se efectuara en los meses de mayo y noviembre o cuando asi
se requiera, el responsable de llevarlo a cabo sera el administrador de cada plantel, elaborando “papeles de
trabajo” y “acta de revision de inventarios fisicos”, turnando copia de éstos a la Direccién Administrativa. Lo
anterior para que los resguardos que se entreguen estén debidamente conciliados y actualizados.

Una vez recibida el acta de revision de inventarios fisicos por parte del plantel, se programara el calendario
de visitas por parte de la Oficina de Control de Activos Fijos adscrita a la Direccion Administrativa de la
administracion central para su revision en el mes de julio y agosto para las actas de inventarios fisicos
entregadas en mayo-junio y en el mes de febrero y marzo para las actas de inventarios fisicos entregadas en
noviembre-diciembre, aplicando el criterio de pruebas selectivas tanto en la revision de inventarios fisicos y
de la seleccion de planteles a revisar; las observaciones que se deriven de esta revision serdn solventadas en
un lapso de 15 dias naturales.

En el caso del inventario fisico de las oficinas centrales se efectuara en el mes de mayo/noviembre, el
responsable de esto sera quien controla el mobiliario y equipo en oficinas centrales, de la Oficina de Control
de Activos Fijos.

12.-Los Inmuebles y el mobiliario y equipo propiedad del COBAQ, debera estar debidamente asegurado.

13.-El mobiliario y equipo que se transfiera entre planteles o areas, sera mediante la solicitud de transferencia
y debera ser autorizado en SIGA por la oficina de control de activos fijos, conservando el mismo nimero de
inventario que se le asignd desde su alta/recepcion. Posteriormente el plantel que recibe la
TRANSFERENCIA, debera indicar en el sistema SIGA la autorizacion del Equipo recibido, lo cual permitira
actualizar el Inventario del Plantel. Posteriormente entregaran una copia de la transferencia, debidamente
firmada por quienes entregan y reciben el mobiliario a la oficina de control de activos fijos, en oficinas
centrales.

Estos movimientos deberan de reflejarse en access.

14.-Los resguardos individuales se actualizan al cierre de los meses de JUNIO Y DICIEMBRE DE CADA
ANO, entregando el administrador los originales debidamente firmados por el usuario a la Oficina de
Control de Activos A MAS TARDAR DENTRO DE LOS PRIMEROS DIEZ DIAS HABILES DEL
MES DE JULIO Y DE ENERO RESPECTIVAMENTE.

!
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Estos resguardos deben incluir las modificaciones u observaciones detectadas en la Revision Fisica
del Inventario.

15.-El personal del plantel que recibe mobiliario y equipo debera solicitar copia de factura, remision, orden
de compra o cualquier otro documento que contenga los datos de marca, modelo, serie o descripcion del
bien para verificarlo con el mobiliario y equipo fisicamente, en cuanto a costos, si no se contara con
documento que avale su costo se registrara a valor de un peso.

16.-Todo mobiliario y equipo que reciba el plantel, por cualquier adquisicion, el administrador tendra la
obligacion de registrarlo en la Base de Datos (Access) en tanto se recibe el alta recepcion de Oficinas
Centrales, agregando los datos con base a la documentacion recibida del mismo, o en su caso, obtener los
datos del bien fisicamente y posteriormente cuando reciban la alta-recepcion anexar a la base los datos
faltantes. '

17.-Los activos que por concepto de adicion al patrimonio del COBAQ), de los cuales se tenga conocimiento
que los recursos provienen del erario publico, el registro contable correspondiente se llevard a cabo con
cargo al activo y abono al pasivo.
De los inmuebles 0 muebles que se adicionen, y se tenga conocimiento que los recursos provienen de
particulares, instituciones (IIFEQ) o municipios, éstos se registraran con cargo al activo y abono al
patrimonio.
En el supuesto que los muebles que se adicionen no sean patrimonializables el registro contable de estos,
serd en la cuenta de ingresos donados y su contra cuenta de egresos donados.

18.-El valor de los terrenos y edificios se considerara el sefialado en las actas de Notificacion proporcionadas
por la Direccion de Catastro o perito valuador, las cuales incluyen los valores de terrenos, edificio e
instalaciones. En caso de no contar con este se tomara el sefialado en los documentos con los que se
cuente en el momento (actas de entrega-recepcion, escrituras, etc.)

19.- En los casos de robo de bienes, se procedera a levantar la denuncia correspondiente ante las autoridades
competentes y remitirse una copia a la Direccion Administrativa y el original a la Direccion Juridica para
su seguimiento. En los casos de extravié o dafios se debera elaborar el acta administrativa haciendo
constar los hechos y remitirse copia a la Direccion Administrativa y Contraloria Interna.

20.- En los casos de robo, extravié o dafio de bienes muebles por causas imputables al resguardante, éstos
deberan ser repuestos a su valor histérico o en especie con equipo de igual o de mayor caracteristicas
respecto al equipo faltante. Se entiende por causas imputables la omision, negligencia, imprudencia,
descuido o uso inadecuado de los bienes propiedad del COBAQ.

4
En caso de que el acfivo haya sido adquirido con recursos federales estos bienes tendrdn que ser
repuestos por equipos (}{? iguales caracteristicas.
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21.-En el caso de que un activo sea enviado a reparacion por parte del usuario o resguardante, contraviniendo
los procedimientos o lineamientos emitidos por el COBAQ para el mantenimiento y/o reparacion de
bienes, y en el supuesto de que dicho bien sufra un dafio o pierda su garantia, el usuario o resguardante
debera resarcir el dafio causado al patrimonio de la institucion.

22.- Instruccion de trabajo

1. Directores, Administradores y Jefes de departamento

1.1.- Implementaran y daran a conocer en sus respectivos planteles al personal responsable de llevar el
control de activos, para que este a su vez lo difunda al usuario/responsable que tiene activos a su resguardo,
de las politicas y procedimientos emitidos por la Direccion General del COBAQ, para el control de los
activos fijos.

1.2.- Supervisar selectivamente la existencia fisica de los activos dentro del plantel o area.

1.3.- Verificar la existencia y ubicacion de los activos.

1.4.- Dar a conocer a la Direccion Administrativa los activos que ya no sean de utilidad (obsoletos) para el
plantel, asi como informar cualquier movimiento de activos con motivo de transferencia externa y baja,
previo visto bueno de la Oficina de Control de Activos Fijos.

1.5.- En los casos de renuncia o despido de algin trabajador, es obligacién del Director de Area 6 Director del
Plantel, informe al responsable del control de activos fijos en oficinas centrales o en planteles
respectivamente, a fin de que se elabore la transferencia del mobiliario a la persona que designen y, efectuar
la revision del inventario fisico de los activos resguardados al trabajador que deje de prestar sus servicios en
la institucion, notificando por escrito en caso de faltantes a la Direccion Administrativa y a la Direccion de
Recursos Humanos de manera inmediata, de lo contrario sera compartida la sancién correspondiente.

2.- El sistema de activos se actualizara de la siguiente forma:

2.1.- El administrador del plantel con base en las altas y/o movimientos, procedera a retroalimentar la base
de datos, teniendo siempre al dia la base, en caso de no contar con alguna clave para su registro debera
comunicarse a la Oficina de Control de Activos Fijos para solicitarla.

2.2.- La actualizacion del sistema que se tiene en la Oficina de Control de Activos Fijos, se realizara de igual
manera con base a las altas y/o movimientos externos reportados.

2.3.- Con base a la actualizacion de los resguardos y base de datos que reporta el plantel se efectiia cotejo con
la base de datos de la Oficina de Control de Activos Fijos a fin de conciliar posibles diferencias tanto en
bienes capitalizables y no capitalizables, ya que la base de datos del plantel sea la base definitiva que se
maneje en la Oficina de Control de Activos Fijos.

Dado que se esta implementado el control del inventario en el sistema SIGA, “médulo de Activos Fijos”, se
llevara a la par con ACCESS.

3. Para el usuario/responsable
3.1.- Deberan conocer losfneamientos vigentes como usuarios de los bienes muebles propiedad del COBAQ.

i
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3.2.- Verificar que los datos de los bienes asentados en los formatos de resguardo de alta de activo fijo o
resguardos individuales, sean correctos indicando los datos faltantes o erroneos al administrador del plantel o
a la Oficina de Control de Activos Fijos para su correccion.

3.3.- Los usuarios que tengan bajo su resguardo bienes, deberan notificar por escrito o mediante correo
institucional al administrador del plantel o a la Oficina de Control de Activos Fijos en Administracion
Central cualquier movimiento de bienes ya sea interno o externo.

3.4.- Notificar al administrador del plantel o a la Oficina de Control de Activos Fijos del bien en uso, que
no se haya incluido en el resguardo individual.

3.5.- Cuidar que el bien tenga su etiqueta de identificacion en buenas condiciones y en caso contrario
notificar mediante correo institucional al Administrador del plantel o la Oficina de Control de Activos Fijos
para que solicite la etiqueta.

3.6.- Que dé a los bienes asignados a su cargo, el cuidado adecuado para el cual fueron destinados.

3.7.- Notificar oportunamente y por escrito al administrador del plantel o la Oficina de Control de Activos
Fijos sobre las transferencias o préstamos para proceder a su registro.

No debera ningin usuario responsable de algun activo realizar un movimiento fisico de cualquier activo sin
antes solicitarlo al responsable de activos fijos del plantel o area.

3.8.- Notificar al administrador del plantel o la Oficina de Control de Activos Fijos, acerca de los bienes
muebles, enseres o equipo de su propiedad para no incluirlo en el inventario del COBAQ, y realizar un
resguardo aparte de sus bienes personales.

3.9.- En caso de extravio o robo de cualquier bien mueble que por su cuantia afecta el patrimonio, el usuario
o resguardante del bien dara aviso al Director de Area o al Director del Plantel, quienes procederan a
elaborar el acta circunstanciada asi como a levantar la denuncia ante el Ministerio Pablico, dando a conocer
mediante oficio a la Direccion Juridica y a la Direccion Administrativa de los hechos ocurridos. Este hecho
no exime al usuario de su responsabilidad de resarcir el bien; asi como darle seguimiento hasta obtener el
término del proceso.

3.10.- Si un bien se muestra en el resguardo individual de una persona y dicho bien no esta fisicamente, se
debera contar con soporte que ampare su ausencia, (formato correspondiente como el de mantenimiento,
transferencia, baja 6 notificacion a la Direcciébn Administrativa y/o Direccién Juridica), en caso contrario se
procedera a realizar su reposicion ya sea con un bien de igual o mayor caracteristicas o en su defecto el
reintegro en efectivo a su valor historico.

3.11.- Solicitar al administrador del plantel el mantenimiento preventivo o correctivo de los bienes muebles
que estan bajo su custodia mediante el formato correspondiente, dando seguimiento a la conclusién final.

3.- Alcance.

El presente procedimiento es aplicable a todos los Servidores Publicos del Colegio de Bachilleres del
Estado de Querétaro, COBAQ:

a) Quienes tengan bajo su responsabilidad la custodia y el uso de los activos,

b) Quienes realicen la compra y efectien las entregas de los activos a los usuarios.

R}ZVISO
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¢) Quienes se encarguen de efectuar la administracion, planeacidn, registro contable, control fisico de
los activos y auditorias.

4.- Definiciones/Abreviaturas.

Alta/Recepcion: Formato en el que estan plasmados los datos generales del activo adquirido, en el cual se
indica el nombre del usuario del mismo.

Usuario/Responsable: Servidor Publico que tiene a su cargo la custodia y responsabilidad por el uso del
mobiliario y/o equipo.

Resguardo Individual: Documento que contiene las caracteristicas del activo propiedad del Colegio de
Bachilleres del Estado de Querétaro del que hace uso el Servidor publico.

Numero de inventario: Es el codigo numérico que permite identificar el mobiliario y equipo y conocer sus
caracteristicas relativas a ubicacion, descripcion y niimero consecutivo de la descripcion.

Transferencia: Es el documento que ampara el cambio de ubicacion fisica, asi como de usuario del activo.
La transferencia puede ser interna o externa.

Propuesta de Baja de Activo Fijo: Es el documento que indica los activos que se propone retirar
fisicamente de manera definitiva del inventario general del COBAQ.

Base de Datos: Archivo electronico que contiene toda la informacion de los activos que integran el
inventario de cada uno de los planteles que conforma el COBAQ.

Cadigo de Barras: Es el nimero de inventario de los activo.

Acta Administrativa de Baja fisica: Documento en que se asientan los hechos por los cuales ciertos bienes
deben ser dados de baja, por ser inservibles o por que ya no son funcionales para la institucién, lo anterior
con la finalidad de mantener el inventario general solo con bienes utiles. ‘

Etiqueta de Identificacion: Papel adheridle que contiene la ubicacion, el nombre del bien y el cédigo de
barras (nimero de inventario).

COBAQ: Colegio de Bachilleres del Estado de Querétaro.

ITFEQ: Instituto de Infraestructura Fisica, Educativa del Estado de Querétaro

CONAC: Consejo Nacional de Armonizacion Contable

SIGA: Sistema Integral de Gestion Administrativa

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

ALTA DE ACTIVO

¥
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registra y turna copin de I
“documentacién a fa Oficina de
Control de Activos Fijos
v

2, Oﬂm de anuoi de Activos
Fijos, elabora altas y registra en
‘sistema y elabora etiqueta de
identificacion de activos y
entrega a plantel.

3, El Plantel o drea recibe alta de
activo y etiqueta para firma y turna
ala oficina de contro] de activos ya

firmada

4. Oficinn de Control de Activos
Fijos recibe del plantel solicitud

de etiquetas dufindas, elaborando
y qmwa al plantel
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$. El administrador actualiza
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TRANSFERENCIAS

N

6. Plantel o drea elabora
solicitud de autorizacién
de transferencia de activos
4 la oficina de control de
activos fijos,

\’/’_‘

l

7. Oficina de Control de
Activos recibe documentos
y autoriza en sistema la
transferencia, turna copia al

plantel o area

|

8, El plantel odirea recibe
documentos del
movimiento registrado,
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BAJAS DE ACTIVO
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Recibe la documentacién del activo
adquirido, registra en el sistema de
contabilidad y turna copias a la
Oficina de Control de Activos Fijos
requisicion

orden de compra

poliza contable Péliza de Compra

factura 3 . Sistema de
Acta de donaciéon, en su contabilidad

€aso.
La factura debe contener entre otros
datos:

Descripcion del bien, cantidad,
modelo, marca, no. serie y orden de
compra.

1 Oficina de Contabilidad

Recibe copias del activo registrado,
en un plazo maximo de 5 dias
habiles (con excepcion de los
meses de mayo y de diciembre con
motivo de los inventarios fisico
anuales y del cierre del ejercicio)
para  elaborar  etiquetas de
identificacion del activo y el
formato de resguardo de alta de
activo fijo correspondiente en 4
tantos asignando No. de inventario,
de acuerdo a su destino, siendo la
distribucion de la siguiente manera:
e ler. tanto.- Archivo de
Oficina de Control de
2 Oficina de Control de Activos Fijos debidamente
Activos Fijos firmado por el usuario.
e 2do. tanto.- Archivo del
plantel.
e 3er.tanto.-
usuario/responsable.
e 4to.tanto.- Acuse de
recibido administrador

Resguardo/Alta
Alta/recepcion

i
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plantel.

La etiqueta de identificacion del
activo y el formato del resguardo de
alta de activo fijo se entrega al
administrador del plantel para que
recabe las firmas correspondientes,
actualizando la base de datos del
sistema.

Area o Plantel

Recibe etiquetas de identificacion
de activo y el resguardo de alta de
activo fijo para verificar datos y
recabar firmas. En un plazo no
mayor a 15 dias habiles debe
remitir dicho formato a la Oficina
de Control de Activos Fijos
debidamente firmados y sellados, el
plantel conserva las copias que le
corresponden. EN CASO DE
HABER ERROR EN DATOS
ASENTADOS, SE INDICA EN
LA MISMA ALTA.

El activo que no cuente con su
respectiva etiqueta, se encuentre
dafiada o contenga datos erréneos,
deberd ser solicitada al Jefe de
Oficina de control de activos fijos
mediante oficio o por correo
Institucional anexando archivo
electrénico que contenga: No. De
inventario, nombre del plantel,
descripcién del bien y No. De
empleado

Oficina de Control de

activos fijos

Recibe del plantel oficio de solicitud
de etiquetas dafiadas o modificacion
de datos. La oficina elabora
etiquetas y entrega a plantel.

Etiqueta de
identificacion

.

Actualiza su base de datos. Coloca
la etiqueta de identificacién en el

Sistema de
Inventarios
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bien en cuanto la reciba:

Plantel 1.En area de Oficinas al frente en la
parte superior derecha y

2. En los equipos que tienen
contacto con los estudiantes sera en
la parte posterior derecha

TRANSFERENCIAS

Elabora Solicitud de resguardo de
movimiento interno de activo fijo en
) 3 tantos, como sigue:
Area y/oPlantel e ler. tanto minutario del
(Movimiento Interno) plantel
e 2do. tanto usuario que
entrega
e 3er. tanto usuario que recibe
Elabora solicitud de movimiento
para su transferencia externa del
bien en 3 tantos, como sigue.
e Jer. tanto minutario del
plantel que entrega
e 2do. tanto minutario del
plantel que recibe
o 3er. tanto expediente del
plantel en poder de 1la
Oficina de Control de
Activos Fijos.
Ambos planteles actualizan su base
de datos, anexan copia al expediente
de movimientos externos.
El plantel que entrega los bienes
envia una copia del formato de
movimiento de la transferencia de
activo fijo a la Oficina Control de
Activos Fijos con los sellos y
firmas correspondientes mediante
oficio.

Area y/o Plantel
(Movimiento Externo)

Formato de resguardo
de movimiento de
activo

Formato de
Transferencia
Sistema de
inventarios

Oficina de Control de Recibe copia del movimiento de

Sistema de
Inventarios

activos fijos activo fijo interno y externo.
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Actualiza sistema.

Plantel o 4rea

Recibe documentos del movimiento
registrado.

Transferencia

Plantel

SOLICITUD DE BAJA DE
MOBILIARIO Y EQUIPO

1.- Solicita mediante oficio la
verificacion y retiro fisico de los
bienes a dar de baja, anexando
relacion, formato de baja con
dictamen en caso de que lo haya. La
relacion debe indicar nimero de
inventario,  descripcion, estado
fisico, ubicacion.

2. El dictamen anexo es emitido por
el departamento de informatica,
Oficina de control de activos fijos o
un proveedor externo.

El formato de solicitud de baja debe
ser en | tanto:

Después de obtener todas las
firmas correspondientes se sacaran
las copias para el plantel- oficina de
Control de Activos Fijos.

Oficio/ Formato de
baja/ Dictamen

Direccion Administrativa

Recibe el oficio de solicitud y turna
al Departamento de Finanzas y

10 Control de Inventarios para realizar | Oficio/Formato de
el proceso de dictamen y/o baja. Bajas
Dictamen
Verifica que los bienes a dar de
Oficina de Control de baja afectan o no al patrimonio. Formato de Baja
11 activos fijos dictamen ’
(Afecta el Patrimonio?
71
el
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No: realiza el retiro de bienes y ) -
elabora baja definitiva, con las areas Oﬁclo d.e Peticion,

12 Plantel involucradas, dejando constancia Bajas, dlf:tamen,
del retiro de los mismos. Fotogr aﬁa.ts,. .
Acta administrativa
de retiro de bienes.
Si: solicita la revision de los bienes
a dar de baja a Contraloria Interna Oficio
13 del COBAQ, asi mismo como al Relacién
Direccion Administrativa | Comité de Adquisiciones,
Enajenacion,  Arrendamiento 'y
Contratacion de  Servicios del
COBAQ.
Recibe autorizacion y realiza el

14

Direccion Administrativa

bienes con

proceso de baja y retiro fisico de los
los Departamentos
Involucrados dejando constancia a

Poliza de Activo, acta
de baja y formatos de

través de acta, previa autorizacion baja
de Junta Directiva.
Fin del procedimiento
6.- Anexos:
N/A
7.- Registros.
Nombre del Tiempo de Disposicion de los | Responsable de| Lugar de .
= o : Cédigo
registro conservacion registros almacén Almacén
Alta/recepcion 5 afios Inmediata Con.trol d‘?. Archivo N/A
Activos Fijos
Resguardo de
movimiento de 5 afios Inmediata Con.trol de" Archivo N/A
: Activos Fijos
activo
; . Control de .
Catalogos 5 afios Inmediata . " Archivo N/A
Activos Fijos
Oficio 5 afios Inmediata Con.trol d‘?. Archivo N/A
Activos Fijos
Formato de Baja 5 afios Inmediata ion.trol def. Archivo N/A
ctivos Fijos
I",Iu\R()A{() / REVISO VO. BO.

Nombre

Magdhe:

lemandez

men Adatith Zapoi

—~

I'eeha
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Dictamen 5 afios Inmediata Con_trol d?. Archivo N/A
Activos Fijos
Ethuf: B dc: . Indefinido | Inmediata Usuario En el equipo | N/A
Identificacion
Resguardo u . Control de .
Individual 5 afios Inmediata Activos Fijos Archivo N/A
Péliza de compra 5 afios Inmediata Contabilidad Archivo N/A
oo Control de
Administrativa de 5 afios Inmediata . . Archivo N/A
. 5 Activos Fijos
retiro de bienes
Acta de baja 5 afios Inmediata Coqtrol def. Archivo N/A
Activos Fijos
Pdliza de activo 5 afios Inmediata Con'trol d‘?. Archivo N/A
Activos Fijos
Poliza de servicio 5 afios Inmediata Con.trol d(?. Archivo N/A
Activos Fijos
Foumato de. 5 afios Inmediata Con.trol de“ Archivo N/A
transferencia Activos Fijos
Oficio de peticion 5 afios Inmediata Con-trol de“ Archivo N/A
Activos Fijos
Sistema de N . Control de .
contabilidad S afios Inmediata Activos Fijos Archivo N/A
Sistema de Control de
inventarios 5 afios Inmediata . 9 Archivo N/A
Activos Fijos
Relacion 5 afios Inmediata Con'trol de-:. Archivo N/A
Activos Fijos
8.- Historial.
Rev. Motivo Fecha
00 Emision 01-enero-2006
02 Revision B 30-septiembre-2006
03 Actualizacion en base a recomendaciones realizadas por la 30-abril-2008
Secretaria de la Contraloria del Poder Ejecutivo.
04 Actualizacion 29-febrero-2012
05 Actualizacion 26-octubre-2017
ELABO u/} REVISO VO. BO. - %
Nombre F e -
] ”,-?' A lpATefnander,
A Ma :/1 Ny
Fecha - Santiago de Querétaro, Qro. 26 de octubre de 2017.
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1.- Propésito u objetivo

Coadyuvar al cumplimiento de las metas y objetivos del COBAQ, a través del tramite de requisiciones de bienes
o servicios, con la finalidad de proveer oportunamente los elementos y materiales necesarios para el desarrollo

de las funciones asignadas a las dreas que conforman el Colegio de Bachilleres del Estado de Querétaro.

2.- Politicas

Quedan exentos de este procedimiento las adquisiciones de bienes y servicios realizados a través del
fondo fijo revolvente asignado a las areas y planteles correspondientes
Todas las adquisiciones y contrataciones de¢ servicio deberan ser solicitadas mediante requisicion
elaborada por el usuario y autorizada por el responsable de cada area o plantel. En caso de adquisiciones
de bienes o contratacion de servicios, donde el importe a pagar se conoce hasta que se recibe la factura,
como pueden ser: servicio de internet, servicio telefonico, adquisicion de combustible, etc.; la
requisicion y la orden de compra podran elaborarse con fecha posterior a la fecha de la factura.
Todas las compras y contrataciones deberan ser efectuadas utilizando preferentemente a los proveedores
inscritos en el padron del COBAQ, salvo los siguientes casos:
a) Los prestadores de servicio de telefonia, internet, agua y energia eléctrica.
b) Los proveedores o prestadores de servicio de productos unicos, especializados o de alta tecnologia,
cuando no exista mas de un proveedor o distribuidor, lo cual debera quedar debidamente justificado.
¢) Los proveedores o prestadores de servicio con los que se realicen operaciones en el afio, siempre y
cuando el monto de éstas no rebase 470 VSMGZ.
d) Los proveedores que tengan su domicilio fiscal dentro de la Region Cadereyta, Region Jalpan y
Estados colindantes a dichas regiones, cuando el monto anual de las operaciones por cada uno de ellos
no rebase 1000 VSMGZ.
e) Los proveedores de servicio de capacitacion, adiestramiento, diplomados, seminarios, entre otros, de
los programas de formacién y actualizacién docente, administrativa y directiva del COBAQ cuando:
1.1 El monto total de las operaciones del proveedor no rebase 750 VSMGZ.
1.2 Las personas fisicas que reciban ingresos por la prestacién de un servicio profesional,
cuando comuniquen por escrito al COBAQ, que optan por acumular sus ingresos de acuerdo a lo
previsto en el articulo 94 fraccion IV de la Ley del Impuesto Sobre la Renta.
1.3 Se trate de instituciones educativas que a solicitud del COBAQ presten el servicio.
1.4 Se trate de instituciones educativas publicas y organizaciones civiles sin fines de lucro.
Sera responsabilidad el Departamento de Capacitacion y Desarrollo informar por escrito al

Departamento de Recursos Materiales, que el proveedor del servicio se encuentra en los citados supuestos.

3.- Alcance

\

NE

m) ){j

S
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Aplica para todas las adquisiciones de las areas y planteles del Colegio de Bachilleres del Estado de Querétaro

4.- Definiciones/Abreviaturas

COBAAQ. Colegio de Bachilleres del Estado de Querétaro.

0.C. Orden de Compra.

SIGA. Sistema Integral de Gestion Administrativa.

Personal R.M. personal adscrito al Departamento de Recursos Materiales.
D.P.P.P. Direccion de Planeacion, Programacion y Presupuesto.

CG. Compra General.

CS. Compra de Suministros.

MC. Equipo de Computo (CPU, monitor, teclado, mouse)

MS. Reparacion / Mantenimiento.

S06. Mantenimiento e Infraestructura.

Comité. Comité de Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendamientos y Contratacién de Servicios del COBAQ.
VSMGZ. Veces Salario Minimo General Vigente en la Zona.

VSMGDF. Veces Salario Minimo General Vigente en el Distrito Federal.
Usuario. Personal administrativo que solicita un bien o servicio.

N/A. No aplica.

/]

ELABORO \{/ REVISO VO. BO.

Nombre

Lic. Juan Amtddiio Rivas

Soangdira
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5.- Procedimiento

5.1.- Diagrama de Flujo

1. los Usuarios generan la requisicion
Tipos de requisicion:
Compra General CG (ver anexo CG)
Compra de Suministros CS (ver anexo CS).
Equipo de Computo MC (ver anexo MC).
Reparacién/Mantenimiento MS (ver anexo
MS)

S,
v

2. Responsables del érea o plantel
autorizan requisicién.
-——_——-—'—-————-—-_—
¥

3. Personal de RM recibe requisicién y
verifica que cuente con las especificaciones
técnricas necesarias pare su stencion.

Se cancela requisicion
(ver el estatus en el

—p sistema SIGA)

Fin de procedimiento

{Cuenta con las
especificaciones
necesarias?

4. Personal de RM imprime
requisicién y solicita cotizaciones Proveedor envis

a Proveedores (siendo 3 [ | cotizaciones solicitadas.
cotizaciones a partir de 750
VSMGZ

¥

5. Jefe de Depatamento de RM
licita techo p I

p

. Se cancela
6. Jefe de Departamento integra N
e e e rscin o o
sistema SIGA).
v Tenmina Proceso.
FLABORO '\ /‘ll REVISO g VO. BO.
| =

Nombre

lic. Juan An 0 Rivas

Saayl

Fecha r S‘)ultiago de Querétaro, Qro. 26 de octubre de 2017,
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Tipo recurso:
Federal, Propio 6
Estatal

7. Jefe de Departamento y

Recurso Propio y Estatal

Rebasa ¢l monm misimo
para la adjudicacion directa
de conformidad con s Ley
de Adquisiciones
Amendamientos y Servicios
del Sector Publico

Recurso

Federal NO

6.A El personal de R M.
Solicitaran 3 cotizaciones
cuando el monto sea igual o
superior a 300 VSMGDF

v

Personadt RM p ante
Comité para su autorizacién.

(Comité
autorizala
compra del bien

ylo servicio?

9. Personal de RM elabora O.C.

\___r-”_'

10. Jefe de Departamento

autoriza O.C.

11. Personal de RM enviala
0O.C. al proveedor,

r

12. Proveedor recibe O.C.

6.B. Jefe de departamento y
personal de RM levan a cabo
licitacion publica o en su caso la
invitacion a cuando menos 3
proveedores.

st 8. Personal de RM notifica

al usuario para que revise y

(Es por falta de

alguna - telo
documentacion o L a d
o) para su aprobacion.

Personal de RM cancela
requisicion (ver el estatus en
el sistema SIGA).

Fin de procedimiento

v
13. Proveedor entrega material al
solicitante.

|

L 0 LVISC 70. .

ELABOR A ﬂ REVISO " _ YO. BO .}

Nombre { S
Lic. Juan Antbiip Rivas | Lic cn Alalita Yapor | Lig on Alalita
Saavdi
lFecha antiago de Querétaro, Qro. 26 de octubre de 2017.
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14, Usuario o personal de RM
recibe del proveedor material con
una oopia de la O.C., factura en
original y copia

Verifica que el material recibido
sea ¢l amparado en O.C. y
factura. Una vez recibido el
material se le devuelve al
proveedor la factura original con
nombre, sello y firma de quien
recibe.

v

15. Usuario o personal de RM
genera recepcion de articulos en
sistema SIGA en ¢l momento
que se reciba.

v

16. Proveedor entrega en
Recursos Materiales factura con
sello y firma de quien recibe.

v

17. Personal de RM adjunta
documentacién original a la O.C.
y entrega a In oficina de
contabilided.

[£1.

ABORO

T

\mcws()

YO. BO.

Nombre

Lic. Juan AntokiiofRivas

(](] Vi L)

FFeeha

H.n\liago de Querétaro, Qro. 26 de octubre de 2017,
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5.2.- Descripcién de Responsabilidades
Operacion Responsable Actividad o Norma de Operacion Registros
Genera requisicion mediante el sistema SIGA
utilizando el formato A1RM - 01

o Compras Generales (Ver ejemplos y
lineamientos de articulos que se
pueden adquirir por esta requisicion
en Anexo CG).

e Compra de Suministros (Ver
ejemplos y lineamientos de articulos
que se pueden adquirir por esta
requisicion Anexo CS).

e Equipo de Computo (Ver ejemplos y
lineamientos de articulos que se
pueden adquirir por esta requisicion
Anexo MC).

e Reparacién/Mantenimiento. (Ver
ejemplos y lineamientos de articulos Sistema SIGA
que se pueden adquirir por esta '
requisicion Anexo MS).

e Mantenimiento e Infraestructura (Ver
ejemplos y lineamientos de articulos
que se pueden adquirir por esta
requisicion Anexo S06, que es
administrada por el Depto. de
Mantenimiento e Infraestructura).

e Paraescolares (Ver ejemplos y
lineamientos de articulos que se
pueden adquirir por esta requisicion
Anexo PE).

El SIGA permanecera abierto todo el mes
para la “elaboracion” de requisiciones.
Autoriza las requisiciones exclusivamente en
los primeros 5 dias habiles de cada mes, en
Responsable de cada | caso de no ser autorizada por el responsable
area o plantel en el periodo seran canceladas por el
departamento de recursos materiales y se
considerara como atendida. Las requisiciones

A1RM-01
1 Usuario

A1RM-01

\
ELABORO \ 1 REVISO

Nombre

cn Alalil: Lapor

Lic. Juan An or*| y Rivas | Lig

Seled'y 'jyl

Fecha / Hantiago de Querétaro, Qro. 26 de octubre de 2017.
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de planteles de suministros de papeleria,
limpieza y cOémputo seran de acuerdo al
calendario, el cual serd emitido una vez
firmado el contrato con el proveedor.

Nota: El sexto dia habil de cada mes el
personal de Recursos Materiales haran una
depuracion de las requisiciones que no fueron
autorizadas en tiempo de acuerdo con el area
de atencion que tiene cada uno y el usuario se
dara cuenta si revisa en el sistema SIGA.

Recibe por medio electronico (SIGA)
Requisicion por parte del plantel o area, con
la descripcion y caracteristicas técnicas del
bien o servicio.

Verifica que esté debidamente requisitada y
para aspectos técnicos debera venir
Personal de R. M. previamente evaluado por las 4reas
correspondientes (Informatica y
Paraescolares) con las  observaciones
necesarias para su compra.

(Cuenta con las especificaciones necesarias?
No, se cancela requisicion.

Fin de procedimiento.

A1RM-01
Sistema SIGA.

Si, Imprime requisicion y solicita
cotizaciones a proveedores, cabe mencionar
que el material y equipo diverso se entregaran
con la oportunidad que de acuerdo al tipo de
bien y caracteristicas asi lo permitan.
Para el caso de proyectos (eventos
académicos, deportivos, culturales,
4 Personal de R. M. capacitacion) se requiere que la A1RM-01
documentacién sea presentada completa por
lo menos 20 dias habiles antes del evento y
debera de contener la siguiente informacion:

e Ficha técnica o programa

e Convocatoria

¢ Requisiciones
Se solicita cotizacion a proveedores (siendo 3

Ja)

ELABORO \ ' _ iﬁ'EVlSO

" TA

Nombre

Lic. Juan /\Iy{'- Rivas
A 1/ lra 11

Fecha >~ Sa Miago de Querétaro, Qro, 26 de octubre de 2017,
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cotizaciones a partir de 750 VSMGZ)
Solicita el techo presupuestal que garantice
que se cuenta con recurso financiero para la
adquisicion del bien y/o servicio,
i Lo e (Esta el recurso autorizado? h
No, se cancela requisicion.
Fin de procedimiento.
Si, Integra toda la documentacién necesaria
6 Jefe de Departamento | para presentarlo ante el Comité. A6RM-01
Personal de R. M. (Tipo de recurso federal, propio o estatal?
Recurso Federal,
(Rebasa el monto maximo para la
adjudicacion directa de conformidad con la
ley de Adquisiciones, Enajenaciones, AG6RM-01
6.A Personal de R.M. Arrendamientos y Contratacion de Servicios
del Sector Pablico?
No, solicita 3 cotizaciones cuando el monto
sea igual o superior a 300 VSMGDF y pasa a
la actividad No. 9.
Jefe de Departamento Si, Llevan'a Qab(?'hcltacwn publica o en su A6RM-01
6.B Personal de R.M caso la invitacion a cuando menos 3
Y ' proveedores y Pasa a la actividad No. 9.
Recurso Propio y Estatal.
Presenta ante el comité para su autorizacion.
(Comité autoriza la compra del bien y/o
servicio?
7 Jefzrggn]zf gzmento Si, continia en actividad 9. ORVZ0]
yp No, (Es por falta de alguna documentacién o
informacion?
No, cancela la requisicion.
Fin de procedimiento.
Si, solicita al usuario que revise y
8 personal de RM complemente lo necesario para su N/A
aprobacion. Regresa a la actividad No. 7.
9 Personal de R.M. Elabora orden de compra A2RM-01
10 Jefe del | Autoriza la O.C. en sistema SIGA. A2RM-01
ELABORO - ! 1. REVISO VO. BO.
Nombre /
|
luan Anthnfo Rivas IV@
Fecha .\kmtiago de Querétaro, Qro. 26 de octubre de 2017.
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Departamento Sistema SIGA
Envia por sistema SIGA a proveedores la A2RM-01

1 kersonalidalisivt 0.C. yapautorizada. Sistema SIGA

12 Proveedor. Recibe O.C. A2RM-01
Entrega material completo a las 4reas
correspondientes.

13 Proveedor. La entrega de los suministros se realizard en il

planteles (excepto Regioén Jalpan, esta se
entrega en la Coordinacién Regional)
Recibe el material junto con la factura en
original y copia incluyendo una copia de
0.C., verificando que lo recibido fisicamente
sea lo indicado en la O.C. y la factura,
cuidando también que el monto total de
factura sea el mismo que en la O.C., debiendo
. N A2RM-01
14 Usuario o Personal de | asegurarse que el material se encuentre en Factura
R.M. buen estado y completo.
Una vez recibido el material se le devuelve al
proveedor la factura original con nombre,
sello y firma de quien recibe.
Si el material estd incompleto o defectuoso
no se recibe, hasta que se entregue lo
solicitado en O.C.
Hace la recepcion del material en sistema ASRM.O1
. SIGA en formato AS5RM-01-Detalle de =
15 gsltlllarlo o Personal de recepcion de articulos y evalia al proveedor A3RM-01
o de manera electrénica en el sistema en Sistema SIGA
| A3RM-01.
Entrega en el Departamento de Recursos
16 Proveedor. Materiales factura con sello y firma de quien Factura
recibe. -
Adjunta documentacion: factura original,
O.C., requisicion ¢ peticion del drea AIRM-01
17 Personal de R.M solicitante, cotizacion, se imprime detalle de A2RM-01
o la recepcion de los articulos y entrega a la A5RM-01
oficina de contabilidad. Factura
Fin del proceso -
6.- Anexos: Vs
A1RM-01 -Requisicion. (

\

l /ﬁf)m: a/i&
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A2RM-01-Orden de compra.

A3RM-01-Evaluacion de Proveedores (electronico).

ASRM-01-Detalle de recepcion de articulos.

A6RM-01-Cuadro comparativo.

IT1-RM-01-Instructivo de requisicion de compra.

IT2-RM-01-Instructivo de analisis de evaluacién de Proveedores.
IT3-RM-01-Instructivo recepcion de articulos.

IT4-RM-01-Instructivo de elaboracién de OC.

CG — Requisicion para Compras Generales.

CS — Requisicion para Compras Suministros.

MC - Requisicion para Material de Computo.

MS — Requisicién para Reparacién y Mantenimiento.

S06 — Requisicién para Mantenimiento e Infraestructura.

PE — Requisicion Paraescolares.

Anexo LI1- Apoyos Integrales para eventos Institucionales.

Anexo LI2- Apoyos Ordinarios para actividades Institucionales.

Anexo LI3- Convenios o contratos.

Anexo LI4- Contratacion de Servicios de Honorarios.

Anexo LIS- Lineamientos para contratacion de asesor externo por parte de la direccién académica.
Anexo LI6- Lineamientos para la participacién de programas de formacién, actualizacion, capacitacién.
Anexo LI7- Requisitos para el pago por concepto de asesoria y capacitacién.
Anexo LI8- Requisitos para solicitar servicios de transporte.

Anexo LI9- Pago de servicios como lavanderia y limpieza y otros.

Anexo LI10- Realizar pago de servicios como transporte y otros.

Anexo LI11- Realizar pago como mantenimiento e infraestructura,

Anexo LI12- Contratacion de servicios de honorarios, asesoria legal y otros.

7.- Registros
| Nombre del | Tiempo de I]ﬁldposlcuinl Responsable de| Lugarde | Cédigo |

ELABORO / REVISO VO. BO.

Nombre

e Juan Aflolfio Rivas Zapor

Sagvedgta

Fecha [/ santiago de Querétaro, Qro, 26 de octubre de 2017.
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registro conservacién de los almacén Almacén
registros
Jefe del
Requisicion 5 aiios Archivo Departamento de | Archivo A1RM-01
Finanzas
Jefe de A1RM-01
Cotizaciones 5 afios Archivo Departamento de | Archivo A2RM-01
Finanzas A5RM-01
D0c1.m.1ent'a’010n Jefe del Depto. Dq .
de Licitacion . ! Archivero
. 5 afios Archivo Recursos N/A
Restringida . A-084-002
: Materiales
Concluido
Documentacion
de Licitacion 5 afios ATCRE JRe:SUi::)SPepto. D Archivero A6RM-01
Publica . A-084-002
. Materiales
Concluido
Jefe del
Orden de compra| 5 afios Archivo Departamento de | Archivo A2RM-01
Finanzas -
Factura 0 . = o g
. 5 afios Archivo Departamento de | Archivo N/A
Remision :
e Finanzas .
Jefe del Depto.
Sistema SIGA | 5 afios Electrénico | De Recursos | Computadora N/A
Materiales
8.- Historial
Rev. Motivo Fecha
00 Emision B 01-julio-04
01 Restructuracion del Procedimiento para Master Web 02-marzo-05
02 Modificacion en el nimero de operaciones en el procedimiento 08-agosto-05
03 Incorporacion de operaciones en el procedimiento 06-septiembre-05
04 Actualizacion - 29-febrero-2012
05 Actualizacion 26-octubre-2017
N ANEXOS.-
ELABORO N | } REVISO VO. BO.
Nombre

Loce Juan Antopdd Rivas

Fecha

ﬂ Su\liugo de Querdtaro, Qro. 26 de ocltubre de 2017,
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Anexo AIRM-01 (Requisicién)

(@: COLEGIO DE BACHILLERES DE QUERETARO | Foko

Tipo de Requisicion:

cOaoBAaAG

Page 1 of 1

Cenfro de Gasto _ | Fecha |
W]’Udﬂ_i : Denciipebdn 'f_l‘iui_ii_ﬁiai" Monuae IM&G |-T-uua] i e __j

| | |

|

|
Observadones
Solicila | |Auloﬂlﬂ
FachaHora de impresién: 31-mar-2011 / 03:23:5 ATRM-01-REQUISICION DE COMPRA/SERVICIOS
Anexo A2RM-01 (Orden de Compra)
A .
ELABORO / } REVISO VO. BO. :
Nombre ' " '
Lic. Juan Anipiid Rivas T "1?’/_\131'11’21 Xapor
i
Fecha Mﬂtiago de Querétaro, Qro. 26 de octubre de 2017.
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@ COLEGIO DE BACHILLERES DE QUERETARO
DRDEN DE COMPRA Anexo AJRM-
01 E6BAG (Evaluacién de
. . Proveedores
Page 1 of | FECRA| il )
{ PRIVEEIDOR: :Elal
T=L
AFC
CENTAG TEGABTD
IRISUALA
WUOAR SEENTRSSA FORUA SEFALD
VONEDA
[ CANTEAD | UM || OE Ao S MATEREAL V/0 1SR | m.&m Far SRTREOA [ & waTAD | GOFT0 YOTAL
AN O0MIENTOS STEIENTA Y DOS PESOD S 0100 31 3 A
Bub- Tas
Deaoamos
A,
TTAL
SAFORADA PR Adi TORIZATA PR, |
LN, AEIRZ (N2 WECURACE MATERALSA :
FRINE D W RSO DHVOIOBD  DN:ONDVBpm ALR I URDEN LR UWERA
ELABORO "\ I REVISO VO. BO,
P
Nombre J |
[Lic. Juan Anfofio Rivas Im ien Alalith Zapor l/ﬁs tien Alalitd Zapor
Saavgdr:
Fecha d S‘;mtingn de Querétaro, Qro. 26 de¢ octubre de 2017,
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©

Anexo ASRM-01 (Detalle de Recepcion de Articulos)

COLEGIO DE BACHILLERES DEL ESTADO DE QUERETARO
DETALLE DE RECEPCION DE ARTICULOS

coBAaG
Descripciin Folio
Fecha
Tipo de Movimiento Estatus
Almacen Destino Poliza
Solicttante CxP
Proveedor Orden Compra
Remisin'Factura FechaFactura % Descuento Volumen Desc. ProntoPago
Moneda Tipode Cambio
1D Articula Programa C. Reoibida C. U. $a0. WC PE P.Unitario % Dasc. Importe
TOTALES EN MONEDA NACIONAL
Importe Campra:
Descuento:
Subtotal:
Ret. Obra Piblica:
Ret. Adicional:
14,
Ret 1WA
Ret ISR:
Total:
_ /1
ELABORO N f l REVISO VO. BO.
Nombre
Lic. Juan Antjulip Rivas lu/b v Alafita Yapor | 1 on Alafita §
Saavellrk
Fecha ) Suntingo de Querétaro, Qro, 26 de octubre de 2017,
/
/

v
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Anexo A6RM-01 (Cuadro comparativo)

COLEGIO DE BACHILLERES DE QUERETARO
DIRECCION ADMINISTRATIVA
DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES

@ Manual de Procedimientos Revision: Eecha;
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ASRM-01

b
coBAaQ
REQUISICION NO,
= e PROVEEDOR
DESCRIPCION
[ mmciwosmiviao EANTIOND | FNITARIO | TOTAL | GOTIAD | P UNFIAR | YOTAL | CATIOAD | vuNimARIO

o [an [an fan fan

o fan fun fon [an

SUBTOTAL $0.00 SO.;W

IVA $0.00] $0.00|
| |eeam yoTar $o.00| $0.00|

ELABORO: Voo

e Director Admiisirativo

ASAM-01-CUADRO COMPARATIVO
ELABORO \ ﬂ REVISO
1 r)
Nombre - d
Lic. Juan Antopfo Rivas | Lic i AlafitaVapor| Lic. bk
Saavetlh
Fecha

( / H\ntiago de Querétaro, Qro. 26 de octubre de 2017.
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COLEGIO DE BACHILLERES DEL ESTADO DE QL.IERE?ARU
DIRECCIAN ADMINISTRATIVA

DEPARTAMENTO DE RECLIRSOS MATERIALES

RESULTADO DE EVALUACIOM DE PROVEEDORES

PROVEEDOR: FECHA:

[ SERVICIO [ CALIGAT [ PRECIO |

| CALIFICACIONES | | | |

DICTAMEN:

OBSERVACIONES:

EVALUO: ¥e. Bo.

NQMBRE Y FIRMA: NOMBRE ¥ FIRMA.:

SERVICIO
EFICIENCIA EN

CUMPLIMIENTO CTE={ 0C ) — (OCF| X 1040
DE ENTREGA 10c

CALIDAD

CUMPLIMIENTO

ESPECIFICACIOMES CEM=0Ci—( OCR ) X 100
MECESARIAS [OC)

PRECIO

PR = 1010% - (FLUCY

A7-RM-O1
n 4
ELABORO [ ] REVISO VO. BO. L
Nombre ;i "
Lie. Juan Antgnid Rivas Lig 'ﬂ\ /\l'(;ﬁl‘a Zapor
Saavyldih

Fecha Z/Sa\ntiago de Querétaro, Qro. 26 de octubre de 2017,
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ITIRMOI1- INSTRUCTIVO DE LLENADO DE REQUISICION.

ELABORACION DE REQUISICION

(@ coiS5i0ae Bachilisres el Estadolae Querstaro) 'm,,
1138 |50 DONEOGS = : i

clifiabdo &0 fo sarin

.
¥4 s W
Bitzma irlegral da Oesl i Adaniniet rathra.
Informibsian

P INTANIEYIO WM CONSERVATION,
AURTENDIENTO ¥ IEENICIOS
OENEMALES

1.-DAR CLICK EN EL MODULO SIGA

REVISO

ELABORO \ ”

Nombre

Lic. Juan Antgdih Rivas | 1.1 0 Alalita s

Saavgrk

Fecha /7 ."‘\:mii;:gn de Querétaro, Qro. 26 de octubre de 2017,
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% Colegio de Bachilleres del Estado de Querétaro Y

Cortificado on la norma (SO 90012008 )

N qurﬂqm
SUE LD TARIT i
o
W
Usuario '::.‘3
Contrasen:
Empreyfa | COLEGD DE BACHILLERES DEL ESTADO

‘:..n
S —

Querétare. Qre a 4 de marze del 2011
Tedos lus derechos reservados

coBAQ ‘ Sistema integral de Gestion Administrativa

2.- ESCRIBIR EN USUARIO EL NUMERO DE EMPLEADO CON DOS CEROS ANTES (EJEMPLO: 009999) Y LA CONTRASENA
PERSONAL.

2
ELABOIRO A / / REVISO VO. BO.

Nombre

1 Alafila

Alalita} Zapor “apor

e, Juan Anthnyo Rivas [}AﬁD '

Saaveplya

Fecha //Sh(ntiago de Querétaro, Qro. 26 de octubre de 2017,
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= SISTEMA INTEGRAL DE GESTION ADMINISTRATIVA

Bigtema Administrativa
Compras Ingresos Inventarios Nancos
Covbes de cajs Regquerdos Sobciud gde amate
Valorde scivoy o tan e cary

/ /

Comuade corten CETET

Ealado O¢ cucnts

A

Comulta de sabda

Reparie du shaminos

@ Inlermet | Modo prolegide: activado

3.- SELECCIONAR LA CARPETA DE REQUISICIONES DE COMPRA

.

4 v RIOK v

ELABORO N I\

VO. BO.

Nombre

Ve Juan Antofils Rivas

SO

Alafita Zapor

Fecha ” Sdntiago de Querétaro, Qro. 26 de octubre de 2017,
11

.-‘-}1
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A_.I| e . SISTEMA WNTEGRAL DE GESTION ADMINIS TRATIVA ki - Jrens
C  — reme—— .
Requisiclon de compra
e sy - e T
48 i
£iE e o s
@ Intemet | Modo protenldi: activado . A% *
4.- DAR CLICK EN UNA NUEVA REQUISICION
. e —
ELABORO '] / / REVISO - V0. BO.
A

Nombre

Lic. Juan Adidhio Rivas | Lic, N Alalita

Saayeka

Fecha / \\':mtiago de Querétaro, Qro. 26 de octubre de 2017.
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SISTEMA INTEGRAL DE GESTION ADMINISTRATIVA % icio

+ Cambrar canirasedin dn accann «
Requisicién de compra
INFORMACION
Facha
=] oamamant PROVIEA 1)
sl N
Fondo
[=i- - =
| Moneda e
GASTO - PESO0S
QMMM @ Glmrda wabuorepne i
Lm Sitios de contianza | Modo protegido: desacivada BRI SV B
5.- SELECCIONAR EL T1PO DE REQUISICION.

5.1.- SELECCIONAR EL ALMACEN Y EL CENTRO DI

JASTO (PLANTEL O AREA SOLICITANTE).

5.2.- SELECCIONAR EL PROGRAMA Y EL FONDO (110 DE RECURSO) AL QUE VA A APLICAR LA COMPRA.

5.3.- SELECCIONAR EL TIPO DE GASTO (SIEMPRE

\ERA COMPRA).

5.4.- EN COMENTARIOS ESCRIBIR ALGUN DATO {'ON EL QUE SE IDENTIFIQUE LA REQUISICION. (EJEMPLO:

SUMINISTROS DEL MES DE MARZO).
5.5.- DAR CLICK EN GUARDAR INFORMACION,

ELABORO (] REVISO
Nombre I o
Iuan Antado Rivas l)/) en Alalitid Zapor
DAV g
Fecha / %mtiago de Querétaro, Qro. 26 de octubre de 2017,
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Requisicién de compra
THF CRMLACION
Tisd Py Fecha Ertalue fede
||m~_n‘+'n| t
ABoen
| 10300 - DRECLION ADUMISTRATIVA v
Fol Cenlrg U= gasle Prrgru=t

||” - FOWODS PROPOS v |1ﬂ]l]ﬂ - DRECCIOH AONHISTRATIVA o || Z = KCTHALEATRIN DE EQURD G COUFITTD &1 133 FERSOIAL SE v
Troo sompra Referercin Werees Edvein

|aasta v | Jipesos v

Lemanlaros

nexierial da mmie2al (oforvahea)

© Rearesar sl patado @ tGuardar intarmaciin
@ Awouar miide

6.- DAR CLICK EN AGREGAR ARTICULO

Requisicion de compra

INFORMACION
artds Tieo requaic4n i Pl do eghre
[ |
Favlil Cotien e gAv Pogrome
[m - FOHDOS PROPIOS 1000 - DRECOION SOMHSTRATHA - |2E.2 - Al‘.TtIJ_lLE&C -.'lll BEERLPO OF COMPUTD ‘.'||.I 10301 FEAGONAL PTAN %

INTTEA Ty Céo barras  Articulo U Wende Compin
LI |7 FILANELA

Fraveador Fecha de entregs Dias de plazo
171502011 [l
- t ]
uliaag FES05 v
e Juslificacka
@ norptes @ canceter

1.- DAR CLICKEN ARTICULO Y SELECCIONAR EL QUE DESEAN. .

2.- ESCRIBIR'LA CANTIDAD QUE DESEAN Y EN DESCRIPCION ANOTAR ALGUNA CARACTERISTICA ESPEFCI{FICA DEL
ART{CULO QUE REQUIEREN (EJEMPLO: SI ELIGEN FRANELA EN DESCRIPCION PUEDEN PONER EL COLOR QUE LA
REQUIEREN).

FLABORO n REVISO ) VO. BO.
A\ —

Nombre

Lic. Juan Antdpho Rivas Tlalita

Savedla

TENALE]

Fecha 0 &i:mli::gn de Querétaro, Qro. 26 de octubre de 2017.




Cédigo:
MP-10300-02-01
Manual de Procedimientos Revision: 'Fe.cha:
Recursos Materiales 05 31-julio -2015
e Pagina:23 de 51

Requisicion de compra

INFORMALCION
A I L Fecha gz regishie
Centre de paels Programa
il]1 FONOOS PROPODS v (10308 - BRECCIOH ADMHISTRATIVA. v 2ZZ ALTUALRZACION DE EQUIPO DE COUPUTQ 51110301 PERSURAL PERIL v
e i Ueada O
Poveedar Fecra de entregs Ciaz o plazo
AT Il

Taatcas Unidsd d= comara 6 A, Woreda T de cambio
|1 Hunoag - ||pesos vl

La Informaclén ha sldo Insertada, slga agregando o presione cancelar para ragraesar
Q_A_uemﬂ @ cancetsr

P

1.- SINECESITAN AGREGAR MAS ARTICULOS DAR CLICK EN ACEPTAR SI YA NO VAN A AGREGAR NADA MAS, DAR
CLICK EN CANCELAR.

ELABORO REVISO VO. BO.

aWa\ ' s -

Nombre

Iic. Juan Antphid Rivas | Lic 1 Alafita 4 i Alalita

Saavgdrh

FFecha v .‘{imtiago de Querétaro, Qro. 26 de octubre de 2017.
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Requisicién de compra
INFORMACION
Vot {002 sl Fexha Entemn "ok
imacan
Cendrp g2 gasly Pregreme
1 FOMIOSPROPOS  v.'|10200  DRECCION ADMMSTRATVA v | 222 ACTUALIEACION CEL0UPO 0F CONPUTO 1510201 s iy
Neferercia
0asi v : Bes0s ~
materisl de impreze (informelica)
GiLardar ilogngesds
ai i Ll
Particall)  Artacilo®) Cuowmys  Folio 0.C, Entalun Numocsnentns
L17 FRAKELA. 1372 PROVISIONAL 0 o2 Dimngt Astesr Decsmeeiiy
2 LoO1S OFL PARA MANOS (ANTEARTERIL) PROVISIONAL O Ectar £aminyr askinar Documentos

1.- DAR CLICK EN GHARDAR INFORMACION.

2.- UNA VEZ GUARDADA LA INFORMACION DAR CLICK EN REGRESAR AL LISTADO, PARA REGRESAR A LA
PANTALLA PRINCIPAL.

ELABORO - | -) REVISO VO. BO.
i A

Nombre

Lic. Juan Aftchio Rivas
Saayedna

Fecha // .‘%mtiago de Querétaro, Qro. 26 de octubre de 2017,
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Requisicién de compra
Filros da hiaguada
r Fecha inicial Fecha l'na! Almacen Tpo Req Estaluy
s famsan il-=-To00s = v|i=Toons= v| ©4Buscar
G s romipicitn 3 ymprimi
Requialcidn Comentarioa AMmacan Tipo  Fachs Saficitants Eatahm
COMD2437  MATERIAL DE LIWPEZA MATYO CABRIELA 10200 ¢ 17452011  DORANTES SANCHEZ AR CUANALLPE
L0 0002458 Exvrite i e s 10460 0 17082011  ANADOR CEIA ROSA UARIA BAGALY
COMN2A0  mwiznal de Impeaa (nfornwdica)y 10106

C 172011 CARCIA TORRES CYAHA CABRIELA

AUTORIZADA W2t Polkdt fldmical oo
PROVBIONAL  Ver Edfar Auorzar  korert
PROVEIIHAL /o

1.- DAR CLICK EN AUTORIZAR.

N
ELABORO \ \ REVISO - 4, VO. BO,
Nombre '
Lic. Juan Antopb Rivas | Lic. Alalita Zabor
Sanvedra
Fecha 0 Spntiago de Querétaro, Qro. 26 de octubre de 2017,
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COLEGIO DE BACHILLERES DEL ESTADO DE QUERETARO
DIRECCION ADMINISTRATIVA
DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES

IT2-RM-01 INSTRUCTIVO DE ANALISIS DE EVALUACION A PROVEEDORES

1.- Proposito.
Establecer la metodologia para evaluar conceptos de SERVICIO: cumplimiento en los tiempos de entrega; CALIDAD:
cumplimiento con las especificaciones y PRECIO: aumentos y condiciones de pago.

2.- Alcance.
Este instructivo aplica a los Planteles y Areas del COBAQ.

3.- Referencia.
Para la elaboracién de este instructivo se tomé como referencia el Procedimiento de Recursos Materiales y el formato
Reporte de Evaluacion a Proveedores A4rm-01-

4.- Desarrollo

4.1 Servicio
a) Eficiencia en los tiempos de entrega (CTE) %.
Objetivo 100%
OC - OCF
CTE = -remsmmammmnnnan - X 100%
oC
OC = Numero de Ordenes de Compra solicitadas
OCF = Numero de Ordenes de Compra entregadas después de la fecha programada o no Entregadas

4.2 Calidad
a) Cumplimiento con las especificaciones necesarias (CEN) %
OC - OCR
CEN = —rmvmmeamecacncenan X 100%
ocC
OC = Numero de Ordenes de Compra Solicitadas
OCR = Numero de Ordenes de Compra Rechazadas.

4.3 Precio

Durante la Evaluacion se aplicara de manera directa los criterios siguientes:

Un porcentaje del 20% cuando el Proveedor cumpla con ltos precios pactados en la negociacion.
Un porcentaje de 0% cuando el Proveedor no cumpla con los precios pactados.

ELABORO N / ) REVISO
Nombre
L.ic. Juan Antpnfo Rivas
Saavcply:

Fecha // Sdntingo de Querétaro, Qro. 26 de octubre de 2017,
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CALIFICACION TOTAL
ESTE RESULTADO LO REDONDEAMOS A NUMEROS ENTEROS EN PORCENTAJE. CRITERIOS DE
EVALUACION
l.- Proveedor confiable de 85% a 100%, no requiere plan de acciones y cubre expectativas.
2.- Proveedor condicionado de 70% a 84%, cubre necesidades pero requiere plan de acciones para mejorar su sistema.
3.- Proveedor deficiente del 61% a 69%, debe ser sujeto a inspecciones rigurosas de todos sus suministros.
4.- Proveedor No aceptado menor al 60%, no cumple los requerimientos, desarrollar un nuevo proveedor.

NOTA: El periodo de evaluacion y resultados a proveedores, sera de cada seis meses.

IT3-RM-01-Instructivo Recepcion de Articulos

’ Colople do Bachilorss dol Bstade do Oueritare SIS TEMA INTEGRAL DE GESTION ADMINISTRATIVA LOF P - JW

Sistema Administrativo
Compras 1ngtesos Invedatios (lancos
't-ul!‘-"d;"v"t-' Cones de cale Aeammedios Aohcuhxd de QA0
Moot (e sriados Brengre asn o (el Yalor de scwros Lomg ctmcson o gan iy
Conaufia de cortes raniano e
Catado de carente
Consufia de asldos
<@
F
Dar clidkagfrocepcion de firticulogtlviso VO. BO.

Nombre

en Alalita] Zapor

Fecha v \H;mtiago de Querétaro, Qro. 26 de octubre de 2017,

\
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Recepclén de articulos
| Filtos de binqueda
| L -y . Yeits naal deahad el Eriieeios Araes Latatiy
01935011 30NN =10DOS -~ v L4 puscar
@ wmn secepoin 3 ymonma (asumen
foso fecta Deacripcidn TMov. Proveeacr Mmacen 0L facturs  Cototun
Do oG A L B
| 011508 a3 g1maTen \f:mo"’;:" 800w ;W.g:.u"u ;P R ey xenecotes o2 ASENTADA e EA Mok ASoid Raaenn reon
|
Recepcpte OC 1281 CARAZA (it 2 TP e
|mnoomu OMCMTON o1 3e 1060001 AL | 11900 2011050134 a4 ASENTADA Yo Kot Dok Adorss Rraapsy REcok
1 Recegcon de IMlD(LAHIGlu-
291100014 1003011 arrendamwcds S L0041 ' e 13302 SNEANT 02 AUNTADA e L2ty Birpe Aloaa TYipuny rgrve
. SARAALOL T #1574 OLGA
‘ Bodens teteevo ;011 ¥
A2 CEP OC 2011000180 1938 T1LLT (0 POR ead 2 5
lnnooows 1102911 K'PAOOD(M’!MY‘M' came s d oty Pl 011000120 TCABIMAG ASENTADA Vv Lol Borar Adonzs Pramesy Cpfry
R Recescon CC " 1340 SORDATE ¢ of = - o Ay bty T o .
| 2911905067 t1vzont PO 1200201 Caratmhoon 54 ot cv 19307 MY01T B8 ASEMTADA Vo7 Loty Ei'W ALY) Flientdl reinw
| Raceoctn OC 251 O/ PUEODETCA DFL
| 2011005168 11832011 T e (000001 SOLLHOUERETARD SA 10800 2011000181 94908 ASINTAGA  Yer  Lote foaw  Adess Pomens pxew
tecy
| RYCLP OC 2011000158 oaaL
1201150560 100V2011 R 17 SUMLNSTRO OF 1800201 ;f‘??“'“"“m"‘ M7 211250188 910 ASINTADA e (3N Bl Aseds BHaetl Fere
\ AGUA PO PPAS o
| RECELP OC 2011006189 [
| 3011002175 100V2011 A 22 SUUNGTRO DE 1000301 fﬁ‘,’“"‘"‘“m‘“ m 2091000109 4200 ASENTADA Wi Lol Bty Adood Brnacny uder
AOUA POA PPAS o
| £ boa AMORO R .
OARCOMITN MR :‘!pc“o;: A faooran ‘::‘1‘:': ORTUA v 2011000034 2a2e ATENTADA  ver Eatk Bordr 2200 Piesses rgoee
Myaasy P (navmage RIROCON ol ame soamiayf IVBIPADLLA CASALAS  nn  sarnmenssn s AeSMTARA e Fasee meia P v
/ @ vernet Ta T RI00%
/
f
|

Dar click en nuevarecepcién

ELABORO) A REVISO VO. BO.
'\ = -

Nombre

Lic. Juan Antiddo Rivas lafita

apor Ilic Alafita ZJipor
Saavdia

Fecha J \':mtiago de Querétaro, Qro. 26 de octubre de 2017,
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i D Casrgn s b bilares Bl bt s Gt s SISTEMA INTEGRAL DE GESTION ADMINISTRATIVA f mon Qs

L e L L R ==

— i ——————— —

‘ Recepcidn de articulos
HITORMACION
Loanater [y
BT FTVIRIAE L YT AGUA BIE RS LNt
<)o parn e ccastminy i

SLRROEE 1 SUVILTIOL (B 1. d L 1Tl

crkrer

AV L SR HET LIAERS

Lee v e
e s avy e
ST ORLANTIL U LTI 1Y o U1 WHOETCA E DR e W SCHIUE TIESROLTS
JTRRRS s o fon) Cuserns e
LN vl = o= te
SN AL GUL AR IHAISTT T AG BLZ R (WG AHTHESIEM AATICR LS YARN IE 11 BIE ST AT KT TP TRk M A ARTIT T (&
Q nogracainisc [ I 2 Vien dedalle ¢ » Yor powios siciosales « rin1 Docwwarnien v

a‘“l‘ﬂl e omm
sl sl gpuasealin b4 recapoidn antes de importas partidas,..

(& asenpt AekFun DcPoBa bASIIptrsiran St ot Pt Ll I b, YebdaionGad” © té @ Imuined | Medu preaydec auimate = 4

* Dar click en guardar informacidn

1-En descripcion ascribir algo para identificar laracepeldon que se va arealizar. (Ejempla: Recep, OC 2011000258 PL 17 Aguapor pipas).
2-En tipo de movimiento selaccionaria opcidn de compra aproveedaresisiernpre]

3-Seleccionar el almacén al que fue entregado eimaterial (Plante! o Area).

4~En ordende compra selacciondr &l nimaro del orden def que se va s hacerla racepceidn,

5.-Escribir al numero y fecha da factura (En caso de que sean mas de dosfacturas penar 2l ndmers completo d2 fa primeray [osultimas dos
digitos da Jadltima factura saparados por un guién ajamplo: 2403-06),

6.-Seleccionar at cantro de gasta correspondients al plantel ¢ area solicitante,

7.~ Calificar al proveedor en cuanto ala calidad dalinsumo, si esta completo ¥ en buen estads.

ELABORO VA REVISO . VO. BO.

Nombre

1. Juan Atlldnio Rivas

Sagfidra

Fecha v \Santiago de Querétaro, Qro. 26 de octubre de 2017,
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Anexo CG
REQUISICION PARA COMPRAS GENERALES
Clave Tipo Descripcién Lineamientos

Material de ferreterfa (herramienta de mano, Ver de catalogo de articulos del SIGA,
clavos, tornillo, ext. eléctrica, lljas, brochas, .

ademds describir detalladamente las
rodillos, tinera, estopa, filtros para agua de .

caracteristicas del articulo.
bebederos )
Material t.eléc‘.tnco, Iavabq y taza, Ilave.s de Previa validacién del Depto. de
laboratorio, tinacos, acrilicos, sélo aplica para
. Mantenimiento (www.cobag.net en la liga
planteles, ya que oficinas centrales es atendido .
del departamento de conservacién,

directamente por el departamento de .

mantenimiento y serviclos generales).
| mantenimiento e infraestructura.
Articulos de papelerfa, Cémputo y Limpieza, No incluidos dentro del material
actualmente sélo aplica para planteles. considerado como consumible (plantillas)

Ver de catdlogo de articulos del SIGA,
Mobillario de oficina ademads describir detalladamente las

caracteristicas del articulo.
Artfculos para eventos institucionales: Lonas, Todo articulo gue lleve logotipos
trofeos, banderines, carteles promocionales, institucionales debera ser solicitado a
uniformes, reconocimientos, pulseras, gorras, través de la Unidad de Informacién
pines, ldpices, playeras. Institucional
Compras

CG

Generales

Papeleria instituclonal: Tarjetas de asistencia,
recibos y formatos oficiales, tarjetas de
presentacién, hojas membretada, formatos de
relnscripcién, volantes, cartel Informativo, sellos.

Camaras

Toda papeleria y materiales que lleven
logotipos institucionales deberan ser
solicitados a través de la Unidad de
Informacién Institucional

Ver catalogo de articulos del SIGA y en caso
de una necesidad diferente sera necesario
describir detalladamente las caracteristicas
del articulo y en todos los casos tendra que
ser valldado por informacién Institucional.

Teléfonos, fax

. Cafidn Proyector, No break, antena satelital,
material de red,

Consultar caracteristicas en

Verificacién, Tenencia, Accesorios, Gasolina,
Serviclo Eléctrico, Mecanico, Renta de
Estacionamiento, Estética para Auto, etc.

Asesoria con recibo de honorarios

Asesoria legal

Asesoria recibo asimilables a sueldos

Sélo para control vehicular

Sujetarse a valoracion de las areas
involucradas (Juridico, Finanzas requisicién
Finanzas pago y Académica, Recursos
Humanos (dictamen))

REVISO

VO. BO.

Nombre

Lic. Juan

Fecha
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Anexo CS

IREQUISICION PARA COMPRA DE SUMINISTROS

Clave Tipo Descripcion Lineamientos
Compras de i i
CS p . Material de Limpieza, CoOmputo y Papeleria. . (.:on5|derad(.) i
suministros consumibles {plantillas).

Clave

MC

Anexo MC

PEQUISICIC')N PARA MATERIAL DE COMPUTO

Tipo

Material de
Computo

Descripcion

Computadoras, Switch, Laptop, Servidor,
impresora, scanner.

Lineamientos

Consultar caracteristicas en

www.cobag.net (catalogo de
articulos).

Anexo MS

REQUISICION PARA REPARACION Y MANTENIMIENTO

Clave Tipo Descripcién Lineamientos
Mantenimiento a:  Cafetera,  Lector Optico,| . . »
. A L, . ) Disponible para su elaboracién todo el
Videocasetera, Camara, Micréfono, Equipo Satelital, .
. S mes, en el caso de mantenimiento de
.. Reloj Checador, Sacapuntas Eléctrico, Taladro, | . .
Reparaciény . ) ] ] equipo satelital el usuario contacta al
L Televisién, Trituradora, Ventilador, Enfriador / . _
Ms Mantenimientode g proveedor y solicita cotizacion del
) Calentador de agua, Guillotina, Podadora, . . . L
equipo ; . . servicio a realizar y adjunta cotizacion
Desbrozadora, DVD, Copiadora, Equipo de Sonido, L
, a la requisicion via sistema SIGA.
Fax, Proyector, Sumadora, Balanza, Bdscula, A )
A ) Autoriza Recursos Materiales
Microscopio, etc.
Pa!
ELABORO ™\ ( \ REVISO A VO. BO.
Nombre
. . I
Lic. Juan Anjy Lic en Alafita P apor
Syt .
Fecha y Bantiago de Querétaro, Qro. 26 de octubre de 2017,
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Anexo S06

REQUISICION PARA MANTENIMIENTO E INFRAESTRUCTURA

Clave

Tipo

Descripcion

Lineamientos

S06

Mantenimiento e

Instalacion de malla ciclonica,

impermeabilizacién, drenaje, division de aulas,

Previa validacion del 4rea de
mantenimiento e
infraestructura. Incluir
descripcién detallada del

Infraestructura reparacion piso, instalacién de aire A : L
i " , trabajo a realizary archivo
acondicionado, pintura, rdtulos, etc. 3 i
fotografico. Requisitos para
pago. Ver anexo L111
Anexo PE
REQUISICION PARAESCOLARES
Clave Tipo Descripcion Lineamientos
Uso exclusivo de paraescolares de
Planteles y sera la Direccidn Académica
Materlal de Banda de Guerra quien valldard las requisiclones a través del
mismo slstema SIGA vy séla en los eventos
deportivos la Direccin de Vinculacidn
P E Paraescolares — elaborard la requlisiclén
(Todo articulo que lleve logotipos
Materlal deportivo Instituclionales debera ser solicitado a
traves de la Unidod de informacicn
o - Instltucional) Ver anexo 111 y Anexo LI12
ELABORO \ /\ REVISO VO. BO.
Nombre \ -
Lic. Juan Anto|§H Rivas | Lic. o AlafttaVapor | g icn Alafita Xapor
Saavc
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Anexo LIi1

» APOYOS INTEGRALES PARA EVENTOS INSTITUCIKONALES. Son
apoyos a las actividades previstas en el POA y que, por su relevancia
institucional, implica una atencién especial de esta unidad administrativa

toda vez que se efecttan diversos productos, en un tiempo relativamentea
corio, conun mismo fin.
TIEMPDO DE RESPUESTA:

De 1 a 20 dias habiles previos al proceso de compras
Anexo LI2

e APOYOS ORDINARIOS PARA ACTIVIDADES INSTITUCIONALES.
Son apoyos a las actividades propias de la operativa institucional que no
necesariamente se ven reflejados en el POA pero se efectuan
regularmente, tales como: papeleria y formatos institucionales, sellos,
rotulacion, sefalética, banderines, estandartes, faldones, articulos
promocionales, etcétera.
TIEMPO DE RESPUESTA:

De 1 a 15 dias habiles previos al proceso de compras.

Anexo LI3 Convenios o Contratos.
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Anexo LiI4
REQUERIMIENTOS DEL AREA SOLICITANTE PARA CONTRATAR SERVICIOS DE HONORARIOS, ASESORIA
LEGAL, ASESORIA RECIBO ASIMILABLES A SUELDOS, ASESOR[A FACTURA, CAPACITACION RECIBO DE
ASIMILABLES A SUELDOS

1.- ELABORAR DOCUMENTO POR EL AREA SOLICITANTE, EL CUAL DEBE INCLUIR:

1.1 JUSTIFICACION DEL SERVICIO A CONTRATAR

1.2DICTAMEN DEL TITULAR DEL AREA EN EL QUE SE HAGA CONSTAR QUE EL cOBAQ
NO CUENTA CON PERSONAL PARA DESARROLLAR DICHO SERVICIO, CON Vo. Bo. DE LA DIRECCION
DE RECURSOS HUMANOS.

1.3 DESCRIPCION SUCINTA DEL OBJETO DEL CONTRATO, ASI COMO LA DETERMINACION
DE sSUS PRODUCTOS, Y A QUE OBJETIVO, PROCESO O SERVICIO SE BENEFICIARA CON DICHA
CONTRATACION.

1.4 PRESENTAR PROGRAMA DE TRABAJO Y SU RESPECTIVA CALENDARIZACION.

2.- EL AREA REQUIRENTE SOLICITA A LA DIRECCION JURIDICA LA ELABORACION DE CONVENIO O
CONTRATO (EXCEPTO CUANDO SE TRATE DE CERTIFICACION DE DOCUMENTOS, AVALUOS,
ESCRITURAS Y VALORACION DENTAL) .

Aanexo LIS
Lineamiento para contratacion de asesor externo por parte de
a Direccidén Acadéemica:

Para |la contratacion de un asesor externo cuando exista la necesidad de contar con la
aopinidn especializada, intervencidn profesional yw/o consualtoria tSonico-pedagogica
requerida para la realizacidn de programas y/o sventos académicos contemplados amn <1
Programa Oparativo Anual v que, ademsas, tengan una incidencia prepondaeranta an la
consecucion ddae los objaetivos planteadaos paca:

La mejora dea la calidad de los aprendizajes por parte del alumnado.

La formacidon continua del prafesorado.

El desarrolio de progr de luacidn & investigaciéon educativa.

La tutorfa, |a orlentacidn esoolar v la atencidn a personas con discapacidad yw
grupos vulnerables.

El desarrollo curricular v la atencion a las disposiciones para el mejoramiento de
plances v programas de estudio sefialados por la Direccion General del
Bachillerato.

Se podra entender cosno asecor externoc & una persona fisica o moral, sea ésta ditima
una institucidn privada, pablica 0 asociacidn civil. Se parte del principio de gque en e
COBAC no exista el trabaiador con el perfil reqguerido para TunNGir CoOMoO asasor extarrio,
< bien, por la atencion del trabajador del COBAQ a su trabajo no pueda por a horario o
Ia naturaleza de las actividades apoyar en servicios de asesoria.

Peaerfil de Asecor Externo:

1. CGontar con titulo y céadulia profesional .

2. Demwmostrar oon su curriculom vitae la pertinencia de su experiencia profesional
en el proyecto, programa o evento al cual se le convoca como Esesor extersio.

3. Cumplir con las disposiciones normativas dae COBAQ para la contratacion de
servicios profesionales.

ELABORQO N\ ﬂ REVISO VO. BO.

Nombre

Lic. ll
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Anexo L17
REQUISITOS PARA EL PAGO DE HONORARIOS POR CONCEPTOD DE ASESORIA Y
CAPACITACION.

1.- ELABORAR SOLICITUD DE PAGO CUANDO SE REQUIERA DAR UN ANTICIPO O
FINIQINMTO, ANEXANDO:

1.1 “SOUCITUD DE PAGO DE SERVICIOS, HONORARIOS ¥ OTROSY

COMN LA LEYENDA: “ELABORAR CHEQUE A FAVOR DE ...........CON MOTIVO DEL
SERVICIO REALIZADO SEGUN (AVANCE O TERMINACION) PRESENTADO A ESTA
DIRECCION A ENTERA SATISFACCION , DEL CONTRATO (No. Y NOMBSRE},

OBRANDO LOS DOCUMENTOS ORIGINALES EN PODER DE ESTA DIRECCION.

1.2 ANEXAR COPIA DEL INFORME DE AVANCE O FINIQUITO DEL
SERVICIO PRESTADO DESIDANMENTE FIRMADO ¥ CON EL Vo. Bo. DEL DIRECTOR
DEL AREA.

EXCEPTO CUANDO SE TRATE DE CERTIFICACION DE DOCUMENTOS, AVALUOS,
ESCRITIJRAS Y VALORACION DENTAL , VER DIAPOSITIWVA 3

MNOTA: EN UN PRIMEHR PAGO O PHRHIMERA PARCIALIDAD, SE ANEXA COPIA DE: LA
JIHUSTIFICACION, CONTRATO ¥ DOCUMENTO COMN VALIDEZFISCAL.

A

ELABORO \ ] / REVISO VO. BO. @
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Anexo LIS
Requisitos para solicitar servicios como:
transporte, mobiliario (renta sillas, mesas, lonas etc.), hospedaje,
alimentos, lavanderia y limpieza

1.- ELABORAR JUSTIFICACION DEL EVENTO POR AREA REQUIRENTE, LA CUAL
DEBE INCLUIR:

1.1.- LA ELABORACION DE LOGISTICA DEL EVENTO, LUGAR Y
FECHA. NO. PERSONAS QUE PARTICIPAN, ALIMENTOS (S1SF REQUIEREN),
CONTRATACION DE CAMIONES, HOSPE DAJE, ME SAS , SILLAS, LONAS,
PIROTECNIA, EQUIPO DE SONIDO, PER]FONED SPOTS EN RADIO ¥ TELEVIbIIJN
SERVICIO DE VIDEOGRABADO, ARREGLOS FL ORALES RENTA DE AUDITORIOS,
CONVOCATORIA, AMBULANCIA.

HACIENDO LA ACLARACION QUE EN LQ QUE SE REFIERE A
ALIMENTOS Y CAMIONES £S5 NECESARIO INDICAR LOS HORARIOS Y SEDES DEL
RECORRIDO, iINDICANDO EL PUINTO DE SALIDA, EL DESTINO Y EL PUNTO DE
REGRESQ, PARA DAR A CONOCER A LOS PRESTADORES DEL SERVICIO.

Anexo LI9

REQUERIMIENTOS PARA REALIZAR PAGO DE SERVICIOS COMO: | AVANDERIA ¥
LIMPIEZA, ENSOBRETADO, TRASLADO DE VALORES, CERTIFICACION DE
DOCUMEMNTOS, ESCRITURAS, VERIFICACIONES, TENENCIAS, AVALUIOS Y

VALORACION DENTAL, APLICACION DE EXAMNI, ETC.

*  1.- PARA EFECTOS DE EFECTUAR EL PAGQO SE REQUIERE:
— 1.1 EN LA FACTURA ESCRIBIR LA LEYENDA DE “RECIBI(
SERVICIO”, CON NOMBRE, FIRMA ¥ SELLO DEL AREA
SOLICITANTE.

FLABORO) \ /\ ‘ REVISO V,O' BO.

Nombre
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Anexo LI1O

REQUERIMIENTOS PARA REALIZAR PAGEO DE SERVICI0O05 COMO:
TRANSPORTE, MOBILIARIO (renta sillas, mesas, lonas etc.), HOSPEDAJE, ALIMENTOS

1.- PARA EFECTOS DE EFECTUAR EL PAGO SE REQUIERE:

COPIA DE LA RELACION DE PARTICIPANTES O
REGISTROS DE ASISTENCIA.

1.1

L.2

CUADRO COMPARATIVO

COTIZACIONES DE PROVEEDORES.
1.3 CONVOCATORIA, CORREO ELECTRONICO, CARTEL

U OTRO SIMILAR QUE SUSTENTE EL EVENTO.

1.4
RECIBI

FIRMADO ¥

EN LA FACTURA ESCRIBIR LA LEYENDA DE “

AREA SOLICITANTE

Anexo LIL1L

SERVICIO”, CON NOMBRE, FIRMA Y SELLO DEL

REQUERIWVIHENTOS PARA REALIZAR PAGO DE

SERVICIOS COMNMIO:

NMANTENIMIENTO EINFRAESTRUCTURA

= 1.- PARA EFECTOS DE REALIZAR EL PAGO SE REQUIERE:

e 1.1

HOJA DE VERIFICACION .

1.2 AGREGAR FOTOGRAFIAS EN OBRAS DE

MANTENIMIENTO E INFRAESTRUCTURA.

1.3 CUADRO COMPARATIVO FIRMADO ¥ COTIZACIONES

DE PROWEEDORES.

Z.- EN LA FACTURA ESCRIBIR LA LEYENDA DE “ RECIBI

SERVICIOY”, CON NOMBRE, FIRMA Y SELLO DEL AREA

SOLICITANTE.
™ f r
ELABORO \ [ REVISO VO. BO.
Nombre ' h
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Anexo LI12
REQUERIMIENTOS DEL AREA SOLICITANTE PARA CONTRATAR SERVICIOS DE HONORARIOS, ASESORIA
LEGAL, ASESORIA RECIBO ASIMILABLES A SUELDOS, ASESORIA FACTURA, CAPACITACION RECIBO DE
ASIMILABLES A SUELDOS

1.- ELABORAR DOCUMENTO POR EL AREA SOLICITANTE, EL CUAL DEBE INCLUIR:

1.1 JUSTIFICACION DEL SERVICIO A CONTRATAR

1.2DICTAMEN DEL TITULAR DEL AREA EN EL QUE SE HAGA CONSTAR QUE EL COBAQ
NO CUENTA CON PERSONAL PARA DESARROLLAR DICHO SERVICIO, CON Vo. Bo. DE LA DIRECCION
DE RECURSOS HUMANOS.

1.3 DESCRIPCION SUCINTA DEL OBJETO DEL CONTRATO, ASf COMO LA DETERMINACION
DE SUS PRODUCTOS, Y A QUE OBJETIVO, PROCESO O SERVICIO SE BENEFICIARA CON DICHA
CONTRATACION.

1.4 PRESENTAR PROGRAMA DE TRABAJO Y SU RESPECTIVA CALENDARIZACION.

2.- EL AREA REQUIRENTE SOLICITA A LA DIRECCION JURIDICA LA ELABORACION DE CONVENIO O
CONTRATO (EXCEPTO CUANDO SE TRATE DE CERTIFICACION DE DOCUMENTOS, AVALUOS,
ESCRITURAS Y VALORACION DENTAL) .

ELABORO A N REVIS(O) VO. BO.
Nombre | ’

Lic. Juan Arfloif Rivas
Saavgd

Fecha ,f/ /S‘antiago de Querétaro, Qro. 26 de octubre de 2017.
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1.- Propésito

Mantener en 6ptimas condiciones la infraestructura de la institucién a través de los programas de atencion, con el fin de
propiciar un ambiente adecuado para el desarrollo, ensefianza y aprendizaje.

2 .- Politicas

Las solicitudes de servicios se recibiran por medios electrénicos de la siguiente Pdgina Web: www.cobag.net en caso
que esta pagina este fuera de servicio enviar a (jrobertobv@e.cobag.edu.mx) o directamente en el departamento de
mantenimiento (horario de 8:00 a 15:30 hrs.). Deberan contener todas las especificaciones necesarias que permitan
identificar los trabajos a realizar, contar con suficiencia presupuestal y se atenderan de acuerdo a la urgencia. Dichos
trabajos seran realizados por el personal adscrito al departamento de Conservacion, Mantenimiento y Servicios
Generales.

3.- Alcance
Aplicable a todas las dreas y planteles del COBAQ
4.- Definiciones/Abreviaturas

SIGA. Sistema Integral de Gestién Administrativa.
COBAQ. Colegio de Bachilleres del Estado de Querétaro.
N/A. No Aplica.

ICLAB()R(')\

REVISO VO. BO.
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5.- Procedimiento

5.1.- Diagrama de Flujo

[ Inicio
1. Auxiliar Administrativo

recibe solicitudes via pigina
Web. Turna a autorizacion

4. Auxiliar Administrativo
solicita materiales.

——_—__——f'_—__
4

5. Jefe de Departamento
elabora programa de servicio

para atender el mantenimiento.

\_—"""_-—_d

b

ELABORO

REVISO
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6. Técnicos realizan el
-mantenimiento,

A

ELABORO REVISO VO. BO.
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5.2.- Descripcién de responsabilidades

Operacién Responsable Actividad o Norma de Operacién Registros
Auxiliar Recibe las solicitudes de servicios de
1 . mantenimiento,  conservacion y  servicios ASMC-01
Administrativo PR
generales. Turna a autorizacion.
Recibe y revisa que vengan las especificaciones
requeridas en la solicitud.
2 sze £ depgrtz?mento (Se autoriza? ASMC-01
€ mantenimiento , .
No, regresa a las areas solicitantes para solventar
e inicia procedimiento nuevamente.
Programa de
3 Jefe de departamento | Si. Establece las actividades a realizar de acuerdo mantenimiento
de mantenimiento a su prioridad de realizacion y factibilidad, correctivo.
A4MC-01
Auxiliar Solicita  materiales de acuerdo a las
4 Administrativo especificaciones, a través de SIGA AIRM- 01 SIGA
Programa de
5 LU ARATICNto Elabora el programa de mantenimiento. mantenm?lento
de mantenimiento correctivo.
A4MC-01
Realizan el trabajo de mantenimiento de acuerdo
. a las especificaciones.
6 Ticenics (Se entrega trabajo satisfactorio? IIMIEEZ05
No, Se realiza nuevamente el mantenimiento.
Si. Recibe el trabajo y la solicitud de servicio para
o . A2MC-02
7 Solicitante firma de conformidad y responde encuesta de
. . ASMC-01
satisfaccion.
3 Téenico Recibe Ia solicitud de servicio con firma de A2MC-02
conformidad y encuesta, ASMC-01
Recibe la solicitud de servicio y encuesta para su A2MC-02
9 Auxiliar archivo y elabora reporte trimestral de servicios. A3IMC-01
Administrativo Fin de procedimiento. ASMC-01

6.- Anexos:
AIRM-01
AIMC-03
A2MC-02
A3IMC-01
generales)
A4MC-01

Requisicién (reportados en procedimiento de Recursos Materiales)
Reporte de control de servicios.

Encuesta de satisfaccion del cliente.

Reporte trimestral de servicios. (Reporte de actividades de conservacién, mantenimiento y serv.

Programa de mantenimiento correctivo.

ELABORO

REVISO

VO. BO.
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Anexo 6 ASMC-01 Solicitud de servicio del departamento de conservacién, mantenimiento y servicios generales.

7.- Registros

d Tiempo de | Disposicién de| Responsable | Lugar de .
Nombre del registro po ¢ posi¢ P g gar ¢ Cédigo
conservacion | los registros de almacén | Almacén
Requisicién 1 afio Archivo 3 de. . Archivero A1RM-01
mantenimiento
Repo_rt'e derconielnde 1 afio Archivo iEE de' . Archivero AIMC-03
Serviclos mantenimiento
Er}cuesta de satisfaccion al  afio Archivo DII‘C‘CC.IOH _ Archivero AZMC-02
cliente. administrativa
Reporte trimestral de -
servicios. (Reporte de Jofe de
actividades de conservacion, 1 afio Archivo . Archivero A3IMC-01
i mantenimiento
mantenimiento y serv.
generales)
Programa delmantEnimicnto 1 afio Archivo Jeferde . Archivero A4MC-01
correctivo mantentmiento
Solicitud de servicio del
departar:nepto Conser\{aleon 1 afio Archivo Dlre'CC.IOII . Archivero ASMC-01
Mantenimiento y servicios administrativa
generales,. | 0
Sistema SIGA 1 afio Electrdnico Jefe de - Computadora N/A
mantenimiento
8.- Historial
Rev. Motivo Fecha
00 Emision 27-julio-2004
01 Modificacion general 14-febrero-2005
Cambiar el procedimiento ya que se indica que se informara a los planteles, actividad
02 que no se realiza, y se cambia por elaborar el programa de mantenimiento. 03-agosto-2005
03 Modlﬁgacwn de diagrama de flujo asi como sus respectivas actividades, 28-fobrero-07
Operaciones 2ala 9. - |
04 Actualizacion 29-febrero-12
05 | Actualizacion 26-octubre-2017
FLABORO RIEVISG YO. BO.
Mambee

Valenern

Voot

Sanfiago de Querétaro, Qio. 26 de octubie de 2017
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ELABORO REVISO VO. BO.

Nombre

nen Alalil L Iy ien Alafi;

C.. José Rolfedd Bastida I i/ Zapor Zapor

Valendia
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Anexo A1TMC-03

COLEGIO DE BACHILLERES DEL ESTADO DE QUERETARO.

DEPARTAMENTO DE CONSERVACION, MANTENIMIENTO Y SERVICIOS GENERALES

REPORIE DE CONIROL DE SERVICIOS

l_w hrr*hll-ﬂ*“‘-fﬂ‘
— = =
ELABORO REVISO VO. BO.
Nombre '
A
C. Jos¢ \#10 Bastida Lig en Alafita Zapor en Alafita Zapo
Valencia
Fecha Santiago dc Querétaro, Qro. 26 de octubre de 2017
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©)

COLEGIO DE BACHILLERES DEL ESTADO DE QUERETARO.
DEPARTAMENTO DE MANTENIMIENTO,CONSERVACION Y SERVICIOS GENERALES

ENCUESTA DE SATISFACCION DEL CLIENTE

coBAQ
Nombre del Administrativo: Fecha:
Plantsl de Adscripcion: Hora:
] PEND
Muy bien] Bien Ro _nl- Malo

Se realizo el trabajo adecuadamente.

E1 sendcio soluciono su problema

El personal se muestra dispuesto ayudario

El personal da una imagen de honestidad y confianza
El personal tiene orden y limpleza en su trabajo.

I N N

COMENTARIOS Y SUGERENCIAS:

NOMBRE Y FIRMA

SELLO

A2MCo02
ELABORO REVISO VO. BO.
Nombre
R
C. Jos¢ Robériy/ Bastida Lig Alafita Zapor
Valencia
Fecha Santiago de Querétaro, Qro. 26 de octubre de 2017
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COLEGIO DE BACHILLERES DEL ESTADO DE QUERETARO

©)

REPORTE DE ACTIVIDADES DE CONSERVACION, MANTENIMIENTO Y SERV. GENERALES
ARO
DRECCION ADMINSTRATIVA. coBsAQ
CONSECUTIVO ”'m‘(’)“' REMITENTE o | [ ASUNTO STATUS | ACLARACION.
AIMC01
ELABORO N REVISO YO. BO
Nombre
C. Jos¢ Riabdrfo Bastida
Valencia
Fecha

Santiago de¢ Querétaro, Qro. 26 de octubre de 2017
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PROGRAMA DE MANTENIMIENTO CORRECTIVO
MESDE

MES DE AL AL AL AL
SEMANA 1 F 2 a

PEROONAL DE
MANTENIMENTO L M M J A4 L M M J v L M o ' L M M J v

Fg

[

SIMBOLOGEA:

Flantal 1 Sacalite Fisnial 18 Valls Dorado Emsad 17 San Idefonso

Plante| 2 Amesloo Plante! 19 Brave Emsad 18 Thaco

Plantel 3 Corragidore Plants) 20 Sant/ago Mex. Emsad 19 San Migual Pabmas

Plante) 4 Jalpan Pisnte) 24 Aroila Emsad # 20 Landa do Matamoras

Plantel 8 Cadereyta Plantsl 21 Rasl de Ben Migus Emaad # 21 Arroyo Saco

Plantel & Follman Plantel 23 Ahussatiin de G. Emsad # 21 Pafia Blance

Plantel 7 & M arqués Emand 1 La Lagunits Fmsad & 23 Bombrurale

Plantel 8 Aztecs Emued 2 Agus Zarce Empsad @ 34 Casn Blarca

Plantel ® Santa Ross -/ Emeed 3 Concé Emead # 25 H Rincen

Plantel 10 Ban Jusn del B Emand 4 San Antonlo Emaad # 26 Tanceyol

Plantel 11 Ezequia M. Eme ad 8 Coyote Emsad # 27 Ague Fria

Extans|én Villa Pregreso Emsad T Higueriiias Emsad # 28 Ballavistn dalvie

Plantel 12 Tequlmqulapen Emead 8 Sante Agueds Emaad # 29 Baraal

Plantel 13 Epigmenio G. Emusd 8 Wrarrdn Direcn Ganaral [:1

Extonulén Telanton 0. Emsad 11 Pefls Colerada Parmisos Economicos rEC

Plants] 14 San Joaquin Emead 12 Camarge Page per Comislén [Fe==

Plantel 18 Chiahimegulila Emwsad 13 San Pedro fsc. pa de oM

Piantel 18 £ Colorada Emend 14 Tras Logimss Dia du descase -

Plantel 17 Conatituolén. Emand 15 El Paknar Ausencls

Emsnd 18 Purisima de A, Comisién coM
Periodo Vacacional [ ]
AdMC-01
r r
ELABORO REVISO VO. BO.
Nombre

en Alalil

Fecha Santiago de Querétaro, Qro. 26 de octubre de 2017
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COLEGIO DE BACHILLERES DEL ESTADO DE QUERETARO

SOICITUD DE SERVICIOS DEL DEPARTAMENTO DE CONSERVACION,
MANTENIMIENTO Y SERVICIOS GENERALES

A e 208

Daton del
i A PLANTEL 3 CORREGIDORA 40008
Feoha Solloltud
Solielimnte: 2373 | ESCOBEDO RODRIGUEZ ERICK
Firma
Daten dal Sarviele
Servide: INGTALACKINY LE TLESTIAS ¥ (X ABLIA POTADLE
Desaripolén dei aquipo: No. Inverdario:
LLAVEDEPASO
(o daf fFalia;

EL AGUA DE LOS TINACOS SE DERRAMA, POR LO QUE ES NECESARIA UNA LLAVE DE PASO PARA EVITAR EL DERRAME DE ESTOS / EN LA PARTE DE ATRAS
DE LACISTERNA

Opdan da Trabajo (pare serilzpads por wl b de

Fashs de Geiviein:

[Dus=tipuitn de1 Barvisio Realizsda:
[Ghverasiones Ganaralne
Vo Bo.
RS
CLVERW |LAn
VICENTE
Taunteue Firma:
Calided wnal Sarvisis
Dessrps Ao
Pelezions wio Sello dei
o de cada
ranghin) Phantel
1. ¢Et snrvicion ohationd wl protdama ¥ Muy Blen) e (Regutur} (LTI
1 ¢S« raalizé ol trabejo adecusdesmente? {Muy Bien) (LT (Megwiary Mg
. (B persorm| e mumstra diapumsio a ayudario? {Muy Bien} iBleni (Reguinr} IMabai
gl ¥ corflanza? (Muy Blen} (LI (Regutert ey
. ¢ Ef parsorm] (lene orden y impieza en of tratejo? MUy Bln) LT (Reguinr} [Ty
ABMC-01

ELABORO REVISO VO. BO.

At

Fhudp Alafita

Nombre

C. José Rofdrth Bastida Zapor

Valentcia

Fecha Santiago de Querétaro, Qro. 26 de octubre de 2017
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1.- Propésito u objetivo

Mantener el equipo de coémputo, bienes informaticos y servicios relacionados como lo son redes de
comunicacion alambrica e inalimbrica, Internet y telefonia, en condiciones 6ptimas de funcionamiento, a
través del mantenimiento preventivo, correctivo y buenas practicas de uso, para aprovechar los recursos
tecnologicos del COBAQ evitando retrasos en los procesos operativos cotidianos.

2.- Politicas
A- Los usuarios son los responsables de reportar fallas en las comunicaciones de datos o voz, fallas fisico-
l6gico, que presenten sus Bienes Informaticos bajo su resguardo dentro del COBAQ.

B- Para Fallas en Oficinas Centrales (Direccion General, CECADE y Bachillerato Abierto) la notificacién
debera realizarla el usuario mediante reporte electronico en la URL http:// www.cobaqg.net, para su atencién
por parte del personal del Departamento de Informatica, para reporte de fallas en Planteles y Emsad el reporte
debera realizarse con el responsable Encargado del Centro de Computo para ser atendidos por el mismo
responsable técnico en el Plantel.

C- En los Planteles y/o Emsad Gnicamente Encargados de Centro de Cémputo podran turnar reportes al
Departamento de Informatica mediante reporte electrénico en la URL http://www.cobag.net después de haber
revisado y documentado las acciones realizadas para resolver o intentar resolver dicha falla o problema.

D- No son consideradas como fallas las omisiones realizadas por los usuarios como lo son falta de
capacitacion o conocimiento de alguna aplicacion, plataforma o equipo tecnolégico; utilizacion del equipo para
situaciones no inherentes al desempefio de sus funciones, ejecucion de software no autorizado o
almacenamiento de archivos personales; manipulaciones indebidas en el uso de los Bienes Informéticos
(derrame de liquidos, caidas, etc.); fallas derivadas por la conexion de aparatos ajenos al COBAQ (teléfonos,
tabletas, impresoras, etc.) y/o la alteracion de cualquier parte del bien informatico.

E- Es responsabilidad del Encargado de Centro de Computo realizar el reporte, tramite, seguimiento y
soluciéon de problematicas presentadas con equipos que se encuentren en periodo de garantia vigente,
realizando dicha operacion con el proveedor o fabricante de dicho Bien Informatico.

F- El servicio o atencion de reportes por parte del Departamento de Informatica se realizara dentro de los
10 dias habiles posteriores a la recepcion del reporte. Para los Planteles y/o Emsad de la Region Jalpan se
programara una visita mensual para su atencion, en dicha semana la pagina de servicios sera cerrada y se
volvera a abrir al término de la visita.

ELABORO REVISO . £

Nombre

| ==l
s £ [\ /

LiZ Ths Yunueh Alafita Zapor | A is Yiuen Alafita Zapor

Ing. Danicl Valdelamar Soto

Fecha

Santiago de Querétaro, Qro. 26 de octubre de 2017
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G- Cuando por las caracteristicas del servicio, sea necesario transportar al taller de informatica un Bien

Informatico para su revision y dictamen, es necesario que el equipo sea entregado por el Encargado de Centro
Cémputo al técnico del Departamento de Informatica, debidamente empacado y embalado para su
trasportacion, no es responsabilidad del Departamento de Informatica dafios presentados por la falta de estos
requerimientos.

H- Los Bienes Informaticos que ya no tengan reparacion seran dictaminados como baja por parte del
personal Técnico del Departamento de Informatica, es responsabilidad del Plantel, informar y realizar el
tramite administrativo, para que el bien sea retirado fisicamente y descargado de su resguardo por la Oficina
de Inventarios. )

I- En el caso de fallas en las redes de comunicaciones o telefonia en Planteles, el encargado de centro de
computo tiene la obligacion de ubicar la causa de la falla. En el caso de que la falla provenga directamente del
servicio del proveedor tienen que reportar y dar seguimiento hasta su soluciéon con el mismo proveedor. En
caso de que se requiera alg(in material para solventar la falla, el plantel tendrd que solicitarlo ante Recursos
Materiales de acuerdo a lo que estipule el personal técnico del Departamento de Informatica, y cuando ya lo
tengan fisicamente en el plantel informar mediante servicio web para que se programe la visita del personal
técnico.

3.- Alcance
A todos los usuarios del COBAQ.

4.- Definiciones/Abreviaturas

COBAQ: Colegio de Bachilleres del Estado de Querétaro.

CECADE: Centro de Capacitacion y Desarrollo.

EMSAD: Educacién Media Superior a Distancia.

N/A: No aplica.

TECNICO: Personal del departamento de Informatica encargado de mantenimiento y redes.

ELABORO REVISO V0. BO.

Nombre o —

— =) __:’__;/,
S P

-~ - =

Ing. Danicl Valdelamar Soto

Fecha Santiago de Querétaro, Qro. 26 de octubre de 2017
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5.- Procedimiento

5.1 Diagrama de Flujo

[ micio
v
1. Usuario reporta falla en
Ia Pagina www.cobag.net
¥

2, Jefe de Departamento recibe,
yisita

|

designa servicios y elabora plan de

J

3. Técnico revisa ¢l bien y/o
servicio.

4. Téenico tramita garantia, da
——»|  scauimiento, verifica
funcionamiento del equipo.

ELABORO REVISO
Nombre
Ine. Danicl Valdelamar Soto _____ [iNten Alalita Zapor
N\
Fecha Santiago de Querétaro, Qro. 26 de octubre de 2017
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6. Técnico Determina
Falla Especifica.

7. Secretaria de departamento solicita
refacciones en recursos materiales de
acuerdo a sus procedimientos

(Requiere refaccién?

9 Técnico repara equipo y realiza
pruebas de funcionamiento.

Si

No

10. Técnico finaliza, reporte y
entrega Equipo.

/Surten refaccién?

?¢

8. Técnico Dictamina
Baja y entrega al
Usuario.

ELABORO

REVISO

VO. RO, ,

Nombre

——

i 1 v v N s
e Danied Vaddelanar Soto

Fecha

Santiago de Querdtaro, Qro. 26 de octubre de 2017
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5.2 Descripecién de responsabilidades

Operacién Responsable Actividad o Norma de Operacién Registros
1 Usuario Reporta de falla en la Pagina www.cobaq.net | INFOUNI
ASMEC 01
: Jefe de Departamento Rlecibe rgp_ortes, designa servicios y elabora o
Informatica plan de visita
Revisa el bien y/o servicio.
3 Técnico (Garantia vigente? N/A
No, pasa a la actividad No. 5
Si, tramita garantia, da seguimiento y verifica | INFOUNI
4 Técnico el funcionamiento del equipo de manera | ASMEC 01
correcta. Continta en la actividad 10
Diagnostica y evalia falla.
L. ' Es reparable?
3 Técnico f\lo, papsa a la actividad No. 8. N/A
Si, determina falla especifica.
6 Técnico (Requiere refacciones? N/A
No, pasa a la actividad No. 9
Si, Solicita refacciones en recursos materiales
fl Secretaria del Departamento | de acuerdo a sus procedimientos. N/A
/Surten refacciones?
No, Dictamina la baja y entrega al Usuario el | INFOUNI
8 Técnico equipo junto con el formato ASMEC 01 ASMEC 01
Fin de procedimiento.
Si, repara el equipo, se reali
| == I[]J: nellieent(e)q po, se realizan pruebas de INFOUNI
9 Técnico . ASMEC 01
¢Funciona?
- - No. Regresa a la actividad No. 8
; Finaliza el Reporte y entrega equipo. ANESIIN
10 Técnico . i ASMEC 01
Fin de procedimiento
6. - Anexos

INFOUNI ASMEC 01

ELABORO REVISO VO. BO.
Nombre o
= = _ i ,’/ ~
Cat /g
[ne. Daniel Valdelamar Soto
; <
Feeha Santiago de Querétaro, Qro. 26 de octubre de 2017
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7.- Registros
Tiempo de | Disposicion de los | Responsable | Lugar del :
Aopbredel regjetrn conservacién registros del registro registro Cadige
Archivero N°
INFOUNI Un afio Un afio Secretaria de Inventario] ASMEC 01
00084029
8.- Historial
Rev. Motivo Fecha
01 Emision 02-agosto-2004
02 Actualizacion 15-febrero-2005

03 Actualizacion

22-junio-2005

04 Actualizacion

29-febrero-2012

05 Actualizacién

26-octubre-2017

ELABORO

REVISO

Nombre

—

Ing. Daniel Valdelamar Soto | Li&

\

Alafita Zapor

e Tris Yunien Alafita Zapor

Fecha

Santiago de Querétaro, Qro. 26 de octubre de 2017
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COLEGIO DE BACHILLERES DEL ESTADO DE QUERETARD

DEPARTAMEMTO DE INFORMNATICA

) e
Lpradny

Fama:
Dyt chel Soliiais {oaig ey |
PlanteLArea:
Facha ria Solkitud @ o -
Bpie § Taene
Dty del Soevioin
Mo imvenisio Mo Seris

Desaripciin de eguipo

fFalla (En casé oo frpslatad )b de Bortss v | clefonle Arsaar erogalks)

Ohreain cha Teubals (pass o | Bapar P e
Técnbcw: Fzcha de Bervicic
Descripckan del Servicio Res izada:
Observaciones Generales
Esindo: FINALIZADO
: SALIDA LR ENTNEGA Vo Bo. [« Ia Baja

—
(—

Hombra y Finme Mombre y Firmn

L, Giserto Hodrguez

ASMEC#H
ELABORO REVISO VO.BO. ~
Nombre ON-/ =
-
T ,_
A~ — . | )
Ing. Daniel Valdelamar Soto is Yunihen Alafita Zapor
Fecha Santiago de Querétaro, Qro. 26 de octubre de 2017
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1.- Propésito u Objetivo

Asegurar la integridad, confidencialidad y el correcto funcionamiento de los servicios a los Sistemas
Institucionales, manteniendo los niveles de autorizacion correspondientes, asi como establecer el
procedimiento para la atencion de fallas derivadas de la operacion de los mismos.

2.- Politicas
El reporte de una falla o solicitud de modificacion a cualquier Sistema Institucional, se hara a través de la
Intranet del COBAQ vigente apartado Servicios a Sistemas Institucionales.

1* Es obligatoria su observancia para todo el personal de la institucion que interviene en las actividades que
este manual de procedimientos establece.

2" Consideraciones para el usuario antes de reportar una falla.
Verificar que no se trate de un error de captura
Verificar que no se trate de un error de proceso

Verificar que no se trate de un error de comunicacion

3" Todo el seguimiento se llevara por medios electronicos, no se dara seguimiento a reportes por llamadas
telefonicas o situaciones comentadas verbalmente.

4" Reporte de fallas: La realiza el personal que utilice los sistemas de la institucion. (Directores, Subdirectores,
Jefes de Oficina, Jefes de Departamento y Personal Operativo).

5 El usuario debera realizar la validacion de la correccion de la falla en un tiempo maximo de 8 horas
laborables, a partir de recibido el correo de aviso.

6" Prioridades para determinar tipos de falla:

Prioridad Alta: Detiene la Operacion del Sistema, requiere atencién inmediata
Prioridad Baja: El sistema puede seguir operando, tiempo maximo de respuesta un dia habil.

7" Solicitudes de modificacion a sistemas institucionales, médulos nuevos o nuevos sistemas: Solo se realizara
la modificacion con la autorizacion del Director de Area correspondiente.
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3.- Alcance

Aplicable para todo el personal del COBAQ que requiera la atencion de una falla o modificacién de un Sistema
Institucional

4.- Definiciones/Abreviaturas

COBAQ. Colegio de Bachilleres del Estado de Querétaro

CONAC. Consejo Nacional de Armonizacion Contable

INTRANET. Es una red informéatica que utiliza la tecnologia para compartir informacion, sistemas operativos
6 servicios de computacion dentro de una organizacion. Lo que distingue a un intranet del Internet de libre
acceso es el hecho de que el intranet es privado.

SIGA. Sistema Integral de Gestion Administrativa.

SISTEMA. Es el conjunto de partes interrelacionadas, hardware, software y de recurso humano que permite
almacenar y procesar informacion, con un objetivo preciso.

TECNICO. Se refiere a profesionales especializados que colaboran con la parte técnica de los sistemas,
requieren los conocimientos y destrezas necesarias para el desarrollo de su trabajo.

USUARIO. Personal perteneciente a la institucion.

N/A. No aplica.

ELABORO REVISO

Nombre
-

wen Alafity Zapor

Fecha Santiago de Querétaro, Qro. 26 de octubre de 2017.
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5.- Procedimiento.
5.1.- Diagrama de Flujo.
Inicio
1.- Usuerio
Ingresa a Sexrvicios a Sistemas
Institucionales
12.- Usuario solicita
Modificacién a un Sistema
Institucional, llena con 2.- Usuario
Reporta una fatla con

formulario Servicios a Sistemas
Institucionales. (Anexando
solicitud del requerimiento
firmada por el Director del

formulario Servicios a
Sistemas Institucionales.

\_/r"_

{Qué Desea
realizar?

Aren)
3.- Técnico recibe y analiza
reporte de falla, para determinar
prioridad y tipo de error.

4.- Técnico turna reporte de {Se puede

falla al Proveedor. corregir la

falla?
v

5.- Proveedor recibe, verifica

falla y realiza correccion.

. 7.- Técnico aplica comreccion de
.| la filla en servidor de pruebas

6.- Proveedor envia al =

departamento 'de Informética

correccién via correo *

) §.- Informa por cormreo
electrénico al usuario que la
fulla fue comregida para que lo
valide

FELABORO REVISO VO. BO. -
Mombrel -
- > e
e, Daniel Valdelamar Soto | Lic.
Fecha Santiago de Querétaro, Qro 26 de octubre de 2017,




coBAQ

Manual de Procedimientos
Servicios a los Sistemas Institucionales

Cédigo:
MP-10300-04-02

Revision:

05

Fecha:
31-julio-2015

Pagina:4 de 12

e
validacion es

9.- Usuario envia Vo.Bo, De

correccion a traveés de correo

clegtronico,
v

10.- Administrador de Red
cjecutn correccion en servidor
de produccion ¢ informa o
téenico resultado via correo

electrénico.
)

‘Suite)

.- Témlnomihemum
informa al wsuario y cierra
reporte de falla en Hoja de
cdleulo en la nube (Google G
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Modificacion
14.- Técnico verifica si se LEs 13- Técnico realiza el
incluye en  Poliza de | desarrollo desarrollo solicitado.
Mantenimiento. interno?

v

Si
15.- Técnico envia
| requerimiento  autorizado a
Proveedor.

v

18.- Usuario realiza requisicion
en Sisttma SIGA, con
requerimiento autorizado.

}

iSe Autoriza
requisicion?

18.- Compras realiza proceso de
compra, y eanvia Orden de

16.- Proveedor recibe oficio de
requerimiento autorizado, firma
de recibido y regresa.
Desarrolla nuevo  proceso,
modificacion o des habilitacion
de Sistema o Modulo.

F 3

¥

17.- Proveedor envia desarrolto
al departamento de informatica,

por correo.
b

20 Técnico valido desarrollo en
servidor de prucbas.

Compra autorizada a A=A
¢{Validacién
Proveedor. Omoun?
21.- Usuario valida desarrolio en
Proceso de compra base a solicitud autorizada por
correo electronico.
FLADBORO RIEVISO

VO. BO, y
A l. A/‘/U‘I
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22.- Administrador de red
aplica desarrollo en servidor de

ccion. Envia correo de
confirmacion de aplicacion y

\_/1/—

ZJ-UWOMhmcihe_ﬁn

ISoHclhdAm

4
24.- th;.m Nﬂ! dﬂllbﬂciﬁny
recaby firma del usuario,
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5.2.- Descripcion de responsabilidades

"
e — - ._ﬁ_‘-»’ﬁ' §

Ing. Danicl Valdelamar Soto

Operacién Responsable Actividad o Norma de Operacién Registros
Ingresa a la Intranet del COBAQ vigente
1 Usuario en www.cobaq.'net Intranet
(Que desea realizar?
Modificacion, pasa a la actividad 12.
Reporta la falla del sistema, llenando el | Formulario
formulario de “Servicios a Sistemas | Servicio a
Institucionales” en la Intranet. Sistemas
Institucionales
5 Usuario Ho_]a. d'e calculo
Servicios a
Sistemas
Institucionales
(respuestas)
- INTRANET
Recibe y analiza reporte de falla, para
3 Técnico determinar prioridad y tipo de error. Reporte de falla
(Se puede corregir?
4 Téenico N-o, turl?a'reporte de falla al Proveedor. Reporte de falla
Si, contintia en actividad 7.
5 Proveedor }lembe re]?f)rte de falla, verifica y realiza N/A
a correccion.
Envia al departamento de informaética la | Correo
6 Proveedor e s "
correccion, via correo electronico. electronico
7 Téenico Aplica correccion de falla en servidor de N/A
pruebas.
Informa al usuario via correo electronico
o que la falla fue corregida para que lo Correo
8 Técnico valide. "
e Electronico
(La validacion es correcta?
No, regresa a actividad no. 3
9 Usuario Si: Envia Vo. Bo. al correo | Correo
sistemas(@e.cobaq.edu.mx Electronico
Ejecuta correcciéon en servidor de
10 Administrador de Red produccion e informa a técnico resultado | Correo
via correo electronico. electronico
FLABORO REVISO = VO. BO.
A
Nombre |~ "
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Recibe resultado, informa a usuario y | Hoja de calculo
cierra reporte de falla en Hoja de calculo | Servicios a

11 Técnico Servicios a Sistemas Institucionales | Sistemas
(respuestas) en la nube (Google G Suite) | Institucionales
Fin de procedimiento. (respuestas)

5.2.1 MODIFICACIONES A LOS SISTEMAS INSTITUCIONALES O APLICACIONES

WEB.
Operacién Responsable Actividad 0 Norma de Operacién Registros
Solicita la modificacion a algun sistema | Formulario
o la creacion de una nueva aplicacién en | Servicio a
la Intranet del COBAQ vigente link | Sistemas
www.cobag.net llenando el formulario de | Institucionales
“Servicios a Sistemas Institucionales”. | Hoja de calculo
En base al requerimiento autorizado y | Servicios a
12 Usuario anexa solicitud de requerimiento firmada | Sistemas
por del Director del Area. (Es desarrollo | Institucionales
interno? (respuestas).
Solicitud de
Requerimiento
. Si, Realiza el desarrollo solicitado.
1 Té Ry ok
i SelLie0 Contindia actividad 21. LA
No, verifica si se incluye en Pdliza de
14 T Mantenimiento. - N/A
(Se incluye en poliza de mantenimiento?
No: pasa a actividad 18.
Si, Técnico envia requerimiento | Oficio de
15 Técnico autorizado a Proveedor por medio de | Requerimiento
oficio. Autorizado
Recibe  oficio de requerimiento .
. = Oficio de
autorizado, firma de recibido y regresa. ..
16 Proveedor . .. | Requerimiento
Desarrolla nuevo proceso, modificacion .
ore S Autorizado
o deshabilita Aplicaciones.
Envia desarrollo al departamento de
. i ; s Correo
17 Proveedor informatica mediante correo electrénico. i
5 . electronico
Contintia en actividad 20.

FLABORO

RK \IJ‘?()A

VO. BO. =

Nombre) ~ -
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Realiza requisicion en Sistema SIGA,
con requerimiento autorizado. (Para
18 Usuario modificacion y/o nueva aplicacion. Requisicion
({ Se autoriza requisicion? Sistema SIGA
No, fin de procedimiento.
Si, Compras realiza Proceso de compra y
19 Areas de Compras envia Orden de Compra a Proveedor. | Orden de compra
Regresa a la actividad no. 16
Valida desarrollo en servidor de pruebas.
20 Técnico ¢ Validacion correcta? N/A
No: regresa a actividad No. 16.
Si: Valida en base a requerimiento
Autorizado, debera informar a técnico
5 ¢ ey Correo
21 Usuario resultado via correo electrdénico. Electrénico
¢ Validacion correcta?
No, regresa a actividad No. 13
Si, Aplica desarrollo en servidor de | Correo
produccion, envia correo de | electronico,
2 Administrador de Red con.lﬁrmgcién de aplicacion y registra | Evidencias en la
evidencias. ruta
\Aplicasistemas\
Actualizaciones.
23 Recibe capacitacion por parte del
Usuario proveedor del Sistema en base a solicitud | N/A
autorizada.
Llena carta de liberacion y recaba firma | Carta de
24 Técnico del usuario. liberacion
Anexol
25 Firma Carta de liberacion de aceptacion | Carta de
Usuario y conformidad. Liberacion
Anexol
Archiva carta de liberacion, acuse de | Carta de
recibido de oficio de requerimiento | liberacion
26 Técnico autorizado. Fin de procedimiento. Oficio de
requerimiento
B - B autorizado.
ELABORO REVISO . VO. BO. : /’L
Nombre] o — !
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6.- Anexos: 1
Carta de liberacion

7.- Registros

Nombre del eI d-e Siposikcicn Responsable . S
- conservaci6 de los Lugar de Almacén Codigo
registro : de almacén
n registros
Formulario Servicio
a Sistemas
e Google
Institucionales . .
. ) Drive\Formularios\
Hoja de célculo ; .
. . Hoja de célculo
Servicios a = , Técnico de e
. 4 afios En linea ) o Servicios a N/A
Sistemas informatica .
. Sistemas
Institucionales e
Institucionales
(respuestas) (espuestas)
Requerimiento P
Autorizado.
Solicitud de
requerimiento
Técnico de Departamento de
Oficio de 4 afios Folder de informatica Informatica\L ibrero N/A
requerimiento cada sistema \carpeta del
Sistema
Técnico de Departamento de
Carta de liberacién 4 afios F older. de informatica Informatica\L ibrero N/A
cada sistema \carpeta del
Sistema
Técnico de Departamento de
Orden de compra = Folder de informatica Informatica\Librero
" 4 afios . N/A
(Copia) cada sistema \carpeta del
Sistema
Reporte de falla
(N/A)
Correo electronico Técnico de
para enviar al informatica Correo electronico\
Depto. de 4 afios En linea Carpeta Bitacora de | N/A
Informatica cada Sistema
correccion.
FLABORO REVISO - VO. BO,
— & g
Nombre - | i
ch— //_ -
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Correo electronico Técnico de lectrénicol
ara informar al informatica Conmgoleleciionico
il N 4 afios En linea Carpeta Bitacora de | N/A
usuario correccion 5
cada Sistema
de falla
. Técnico de Correo electronico\
Correo electronico . "
N . informatica Carpeta
con Vo. Bo. del 4 afios En linea N
) Autorizaciones de
usuario .
cada Sistema
Correo electronico Técnico de L
. . .- Correo electronico)
del administrador informatica
= ; Google
de red para 4 afios En linea . .
) L. Drive\Actualizacio
informar a técnico
nes y Consultas
resultado
Técnico de Departamento de
e, ) . F i Ati Informatica\Li
ReduRition:(Gopia) 4 afios older. de informatica nformatica\Librero N/A
cada sistema \carpeta del
Sistema
Cotreo electronico Técnico de
o Correo
del proveedor para Informatica .
: = , electronico\Google
envio de desarrollo 4 afios En linea . .,
Drive\Bitacora de
al departamento de .
. . cada Sistema
informatica
Correo electronico Técnico de .-
D ) " Correo electronico\
con validacion del informatica
. ; Carpeta
usuario en base a 4 afios En linea S 4 afios
.. Autorizaciones de
requerimiento )
. cada Sistema
Autorizado
Correo electronico
correo de
confirmacion de
aplicacion
INTRANET
8.- Historial
Rev. Motivo Fecha
05 Emision 26-octubre-2017
ELABORO REVISO VO. BO. )
Nombre o L e "~
J= e LTS o~
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ANEXO 1

Querétaro, Qro., 3 de

CARTA DE LIBERACION

Por este wmedio acepto de rconformidad  recibir

2017

lo  siguisnte:

darivada

de fa salicitud con folio No . ha sido probada, validada satisfactoriamente y opara

de manera exitasa en el module correspendiente. De igual forma sz han afectuado las

asesorias y capacitaciones por parte del proveedor.

Nombre y Firma
Usuario

Ne 8o Desaittmente de Inlunnitive

EEp P peasiadyrr % aba it

L Arcli

Nota: La Carta de Liberacion se imprime en hoja membretada vigente

ELABORO REVISO VO. BO.

Nombye |
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Ing. Danicl Valdelamar Soto | Lic. n Alafitgg Zapor | Ligs

zen Alafil Zapoi
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1.- Propésito u objetivo

Dignificar los espacios y contribuir a la seguridad de las instalaciones del COBAQ), a través de la evaluacion
de las condiciones en que se encuentran los bienes inmuebles, sus instalaciones y los equipos en los planteles,
Emsad y areas del COBAQ, para planear y programar los trabajos de mantenimiento que ayuden a mejorar
las condiciones en las que operan las dreas, asi como para conservar en buen estado, prevenir el deterioro y
alargar la vida util de los mismos.

2.- Politicas

El Departamento de Mantenimiento e Infraestructura solicitara a los planteles, Emsad y areas del COBAQ
determinen sus necesidades preventivas de trabajos de mantenimiento via correo electronico, a través del
formato DA-MI-NPO1, los planteles, Emsad y areas del COBAQ entregaran el formato con sus necesidades
de preventivas de mantenimiento, para considerar sus trabajos en el Programa Operativo Anual.

Los planteles, Emsad y areas del COBAQ, podran presentar solicitudes de necesidades correctivas de
mantenimiento segiin se presenten las mismas, a través del formato DA-MI-NC01, las cuales seran atendidas

conforme al presupuesto autorizado y valorando la urgencia de la misma.

Criterios para contratar obra publica:

a) Con recursos propios o estatales, serd conforme lo marca el Art. 31 Ley de Obra Publica del
Estado de Querétaro.
b) Con recursos federales, sera conforme lo sefiala el Art. 43 de la Ley de Obras Publicas y

Servicios Relacionados con las Mismas.

Criterios para supervisar obra publica:
Con recursos propios o estatales:

a) Para el caso de adjudicacion directa, se supervisa la obra, si el monto contratado es mayor al 50%
de lo dispuesto en el articulo 31 de la Ley de Obra Publica del Estado.

b) Para el caso de invitacion restringida, se supervisa la obra, si el monto contratado es mayor al 50%
de lo dispuesto en el articulo 31 de la Ley de Obra Publica del Estado.

c) Para el caso de licitacion publica, se supervisa la obra en cualquier caso.

Con recursos federales:
a) Para el caso de adjudicacion directa, si el monto contratado es mayor al 70% de lo dispuesto en ¢l
anexo Montos Maximos de Adjudicaciones mediante el procedimiento de Adjudicacién Directa y
de Invitacion a Cuando Menos Tres Personas del Presupuesto de Egresos de la Federacion para el
Ejercicio Fiscal vigente.
b) Para el caso de invitacion restringida, se supervisa la obra en cualquier caso.
¢) Para el caso de licitacion publica, se supervisa la obra en cualquier caso.
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3.- Alcance

Planteles y Emsad, Administracién Central, CECADE, y Preparatoria Abierta del COBAQ.

4.- Definiciones/Abreviaturas

COBAQ: Colegio de Bachilleres del Estado de Querétaro.

EMSAD: Educacion Media Superior a Distancia.

POA: Programa Operativo Anual.

CECADE: Centro de Capacitacion y Adiestramiento

LOPEQ: Ley de Obra Publica del Estado de Querétaro.

LOPYSRM: Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas.
CSC: Comité de Seleccion de Contratistas.

PEF: Presupuesto de Egresos de la Federacion.

AREAS: Administracién Central, CECADE, y Preparatoria Abierta del COBAQ.

Comité de Adquisiciones: Comité de Adquisiciones, Enajenaciones y Arrendamientos del Estado de

Querétaro

Mantenimiento: Todos aquellos trabajos que deben ejecutarse en una edificacién, en sus instalaciones y
equipo con el objetivo de preservar sus condiciones originales de operacién, calidad, funcionamiento y

comodidad, buscando prevenir riesgos y deterioro, no afectan la estructura, disefio, uso o superficie original.

Obra publica: los trabajos que tienen por objeto la construccién, instalacién, conservacién, mantenimiento,

reparacion y demolicion de los bienes inmuebles.

Contrato de obra publica: Instrumento formal que se firma entre contratante y contratista para llevar a cabo

trabajos de mantenimiento, para dar cabal cumplimiento a los trabajos de mantenimiento contratados.

ELABORO REVISO X
)
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Arq. Serg --m\lbcrlo Lic Arie2 en Alalita Zapon
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Contratista: persona fisica o moral a quien el COBAQ le encomienda la ejecucion de obras de mantenimiento
mediante la celebracion de un contrato de obra publica.

Padrén de contratistas: Padron de Contratistas de obra piblica del Estado de Querétaro a cargo de la
Secretaria de la Contraloria.

Comité de Seleccion de Contratistas: es el organo encargado de llevar a cabo el proceso de seleccion de
candidatos a realizar obra publica bajo la modalidad de invitacion restringida.

Presupuesto: Instrumento en el que se incluyen los precios de los conceptos de trabajo considerados en el
contrato de obra publica.

Supervisor: Encargado de examinar los trabajos de mantenimiento de los contratos de obra publica, a efecto
de registrar el cumplimiento.

Residencia de supervision: Nombramiento del supervisor encargado de una obra piiblica.
Estimacion: Cuantificacion de los trabajos ejecutados en periodo determinado para efecto de pago.

Bitacora: Medio oficial y legal de comunicacién y control entre el contratante y el contratista, donde se
plasman los hechos relevantes de los trabajos de mantenimiento de la obra publica.

Acta de Entrega Fisica: Instrumento formal para recibir fisicamente los trabajos terminados de mantenimiento
de un contrato de obra publica.

Acta de Entrega-Recepcion: Instrumento formal que da cumplimiento al acto de entrega recepcion de la obra
publica.

Pagaré: Documento que expide el contratista o proveedor como garantia de anticipo, cumplimiento y vicios
ocultos de obra publica.

Estructura: Conjunto de elementos resistentes, de concreto hidraulico reforzado o acero estructural, que
constituyen el esqueleto o armazoén de una construccion.

Muros: Elementos de un edificio construidos de mamposteria, de concreto hidraulico reforzado, tabique o
block, cuya funcion es delimitar espacios y/o soportar cargas o empujes.

N/A: No aplica
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5.- Procedimiento

5.1.- Diagrama de Flujo

[ Inieio

1. El Jefe de Departamento de
Mantenimiento e Infraestructura
‘solicita las necesidades preventivas

de mantenimiento de planteles,
Emsad y las dreas del COBAQ.

2. El Jefe de Departamento de
Mantenimiento e Infraestructura
recibe las necesidades preventivas de
mantenimiento de los planteles,
Emsad y dreas del COBAQ.

\__,r""_

3. El Jefe de Departamento de
Mantenimiento e Infraestructura
elabora los presupuestos base de las
necesidades de mantenimlento de los
planteles; Emsad y dreas del COBAQ.

\_,r”"_

4. El Jefe de Departamento de
Mantenimiento e Infraestructura
elabora el Programa Operativo Anual
de Mantenimiento del COBAQ.

5. €l Jefe de Departamento de
Mantenimiento e Infraestructura
recibe necesidades correctivas de

mantenimiento de planteles, Emsad y
areas del COBAQ.

K
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Licitacion publica

6.- El jefe del Departamento de
mantenimiento e Infraestructura
analiza y determina si las
necesidades de mantenimiento
preventivo y correctivo son
trabajos de adquisicion u obra
publica.

v

Adquisicién

¢Obra Pgblica o
Adauisicién?

Obra Publica l

7.-Jefe de Departamento de
Mantenimlento canaliza al
Departamento de Recursos
Materiales las necesidades de
mantenimiento que requieren ser
aprobadas por el Comité de
Adquisiciones.

8.- El jefe del Departamento de

v

mantenimiento ¢ Infraestructura
analiza y determina por el tipo de
recurso y monto, que ley y que
modalidad aplica para la

Recursos Materiales.

contratacion de la obra pablica.

Determina por el
tipo de recurso y

Adjudicacldn directa

Y

8.1.1.-Director Administrativo
solicita al Organo Interno de
Control convoque a CSC.

8.1.2.- Director Administrativo
realiza la publicacién de |a
invitacién por convocatoria
abierta.

!

@

monto la ley de obra
olblica aolicable.

y

Invitacién restringida

8.3.1.-Jefe de Departamento de
Mantenimiento e Infraestructura
solicita tres presupuestos.

8.2.1.-Director Administrativo
solicita al Organo Interno de

v

Control convoque a CSC.

\__—-r/"_

8.2.2.- Organo Interno de

Control cita a CSC por medio
de oficio. Recaba acuse de
recibo y archiva.

\__//—

8.3.2.-lefe de Departamento de
Mantenimiento e Infraestructura
recibe presupuestos, elabora cuadro
comparativo y lo turna al Director
Administrativo para su firma.

i

FLABORO
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8.2.3.-CSC elabora acta de
selecclén de contratistas.

i

v

8.2.4.-El Director Administrativo
invita a los contratistas a
participar en la obra publica.

v

8.2.5.-Los contratistas acreditan
su personalidad legal.

|

8.2.6.-El Jefe del Departamento
de Mantenimiento e
Infraestructura entrega las bases
de la obra publica.

v

8.2,7.-El CSC realiza la
presentaclén y apertura de las
propuestas técnicas.

v

8.2.8.-El CSCrealiza la
presentacién y apertura de las
propuestas econémicas.

v

8.2.9.- El CSC adjudica el contrato
de la obra publica al contratlsta

seleccionado.

8.3.3.-Jefe de Departamento de
Mantenimiento e Infraestructura,
elabora oficio y lo turna al Director
Administrativo, solicitando
modificacién del techo presupuestal
a la Direccién de Planeacién
Programacidn y Presupuesto del
COBAQ.

e

8.3.4.-Jefe de Departamento de
Mantenimiento e Infraestructura
recibe oficio de autorizacion del
techo presupuestal modificado.

\__fr""—

8.3.5.-Jefe de Departamento de
Mantenimiento e Infraestructura
elabora
Acta de fallo y Contrato de Obra
Publica y lo turna al Director
Administrativo para firma.

S

8.3.6.-Director Administrativo
establece la
residencla de supervisién de la obra
publica.

RIEVISO

VO. 1B,

ELABORQ |

Monhre \\\ ‘\ _.—5?
\ \-\\\) | =
Ariherio AlatialZano

Sanchez Hernander

//I Santiago de Querdarg, Oro. 26 de octulwe de 2017,

Fecha \

\
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19.- Jefe de Departamento de
Mantenimiento e Infraestructura
integra el expediente de obra piiblica
- yloturna al Departamento de
Finanzas para pago.
*
Bancos ¢ inversiones
ELABORO \ REVISO VO. BO. .
Nombre f% .
Arg. SCI'I} . v\iiwlin Lic =1 Alalify Zapor | Lic en Alalita
Sanchez AR\ 3ndez
Fecha r” } Santiago de Querétaro, Qro. 26 de octubre de 2017,
- -
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5.2.- Descripcion de responsabilidades
Operacién Responsable Actividad o Norma de Operacién Registros
Jefe de Solicita las necesidades preventivas de
1 Mantenimiento e | mantenimiento de planteles, Emsad y areas del | Correo electrénico.
Infraestructura COBAQ.
Jefe de Recibe necesidades preventivas de Correo.electr_omco,
5 M s r . oficio, tarjeta
antenimiento ¢ | mantenimiento de planteles, Emsad y 4reas del | . X
Infraestructu COBA informativa, formato
nfraestructura Q. DA-MI-NPO1
Jefe de Elabora presupuestos base de las necesidades de P
9 e ) resupuestos base.
3 Mantenimiento e | mantenimiento de los planteles, Emsad y areas DA-MI-PB01
Infraestructura del COBAQ. '
Jefe de .
Infraestructura )
Jefe de Recibe las necesidades correctivas  de Formato
5 Mantenimiento ¢ | mantenimiento de planteles, Emsad y areas del DA-MI-NC01
Infraestructura COBAQ.
Analiza y determina si las necesidades de
Jefe de ) . .
.o mantenimiento preventivo y correctivo son
6 Mantenimiento e . o E e N/A
trabajos de adquisicion u obra publica.
Infraestructura . ey o3
¢ Es obra publica o adquisicion?
Jefe de Adquisicion:
Mantenimiento e | Canaliza al Departamento de Recursos
Infraestructura Materiales las necesidades de mantenimiento que
7 - ot N/A
requieren ser aprobadas por el Comité de
Adquisiciones.
Ver procedimiento de Recursos Materiales.
Jefe de Obra Publica:
Mantenimiento ¢ | Analiza y determina por el tipo de recurso y
8 Infraestructura monto, la ley de obra publica aplicable. N/A
Continua, segin corresponda, con la operacion
8.1.1,8.2.1u83.1
Director Licitacion piblica:
8.1.1 Administrativo Solicita al Organo Interno de Control convoque a Oficio
CSC.
Director . 55 . .
L . Publica la invitacion por convocatoria abierta. L
8.1.2 Administrativo Continua en la operacion 8.2.5 Sblicacion
FELABORI t \ REVISO V0. BO.
Nombre \ ,,--'-,' )
o

Arq. Scr,g\‘p

Sanchez Handez

\'ibcrlo n Alalita Zapor

FFeeha

)Santiago de Querétaro, Qro, 26 de octubre de 2017,
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Director Invitacion restringida: o
8.2.1 Administrativo Solicita al Organo Interno de Control convoque a Oficio
CSC.
6rgano Interno Ci . :
ita a CSC por medio de oficio. Recaba acuse de .
8.2.2 de Control recibo y se archiva. Oficio
Comité de B
8.23 Seleccion de Elabora acta de seleccion de contratistas. Acta
Contratistas
Director . : .
] Invita a los contratistas a participar en la obra i
824 Administrativo bl " particip Oficio
publica.
8.2.5 Contratistas Acreditan su personalidad legal. N/A
Jefe de Entrega las bases de la ‘obra publica que
8.2.6 Mantenimiento ¢ | contienen las normas y especificaciones. Bases
Infraestructura Se realiza Junta de aclaraciones.
Comité de A .
8.2.7 Seleccién de Rre:l:lz:S talatéclzlriisaesntacnon y apertura de las AT
Contratistas prop )
Comité de ) N
828 |Solccidnde | Rz I presentacion y apertura de las Acta
Contratistas RFop ’
Comité de Adjudica el contrato de obra phblica al
8.29 Seleccion de contratista seleccionado. Acta
Contratistas Continua en la operacién 8.3.7
Jefe de R I .
Sl ManEnimiEntos g(;ifitifaile(;?l dli?s(t::)aé tres contratistas Ll
Infraestructura presup S
Jefe de Recibe presupuestos, elabora cuadro comparativo p
- : - : resupuestos
83.2 Mantenimientoe |y lo turna al Director Administrativo para su
DA-MI-CCO01
Infraestructura | firma. -
Elabora oficio, solicitando modificacion del
Jefe de — .
.. techo presupuestal a la Direccion de Planeacion, .
833 Mantenimiento e g Oficio
Infraestructura Programac.lon y Presgp_uestq del COBAQ y lo
turna al Director Administrativo para firma.
Jefe de . . e
_— Recibe oficio de autorizacion de techo .
834 Mantenimiento e . Oficio
presupuestal modificado.
Infraestructura
ELAB()R(? o REVISO v T VO. BO. 1‘} |
Nombre \ \ * C e
\\‘\ wk- L A -
Arq. Sergly Neibdri 1 H/Q iy Alalia
Sanchez A6 il
Fecha e

/,: Sa ntiago de Querétaro, Qro. 26 de octubre de 2017,
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Acta de fallo y
contrato de obra
Jefe de s publica.
835 [Mamrimin o | Eiboreseis el coie e bty | Byl
Infraestructura P ' COPE01/ANO
DA-MI-_
COPF01/ANO
Director Establece la residencia de supervision de la obra
L Administrativo publica por parte del COBAQ. Dol i
IEICIc L Formaliza contrato de obra publica recabando las Contra}to 'de obia
8.3.7 Mantenimiento e firmas correspondientes publica.
Infraestructura P ) DA-MI-COP01/ANO
Jefe de Elabora aviso al contratista dando posesion del
9 Mantenimiento e | sitio destinado a la obra publica, lo turna para Oficio
Infraestructura firma al Director Administrativo.
Jefe de
10 Mantenimiento e | Hace la apertura de bitdcora de la obra publica. Bitacora de obra
Infraestructura
1 Contratista I.mcu} la olzr.a publlca_ 5 contratada. N/A
(Aplica alguna politica de supervision?
Jefe de Si: Realiza visita de supervision de la obra e
2 i o Acta de supervision.
12 Mantenimiento e | publica contratada. DA-MI-VOP01
Infraestructura Elabora acta de supervision.
13 Contratista No: Desarrolla la obra publica contratada. N/A
14 Conratista Da aviso a la Direccion Administrativa de la oficio
terminacion de la obra publica contratada.
Jefe del Avisa al plantel, Emsad o area del COBAQ, de la
15 Mantenimiento e | terminacién para que proceda a la verificacion N/A
Infraestructura fisica de la obra publica.
Director o
16 ;‘::I;Ielimador del Realiza la recepcion fisica de la obra publica. Entrega fisica
’ Elabora el formato de entrega fisica. DA-MI-EF01
responsable del
drea.
ELAB()I{({ \\ REVISO vVO. BO. - %
: ' 74

Nombre A W

Ly,

fiuen Alalila Zapor

Fecha \ J Santiago de Querétaro, Qro. 26 de octubre de 2017.
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17 ‘ll\?[ta‘l::leenimien o Realiza la recepcion de la obra publica. Entrega recepcion
Elabora el formato de entrega recepcion. DA-MI-ER01
Infraestructura
Estimacion

Jefe de

18 Mantenimiento e | Recibe estimacion de la obra publica. Bﬁ:ﬁ{:ﬁgg: ’
Infraestructura D A-MI-FTOI’
Jefe de Integra expediente de 1la obra publica. Conia del expediente |

19 Mantenimiento ¢ | Turna al Departamento de Finanzas para su pago. (}i)e Sea ’%lica
Infraestructura Ver procedimiento de Bancos e Inversiones. i '

6.- Anexos:
1)
2)
3)

DA-MI-NPO1 .- Necesidades preventivas
DA-MI-PBO01 .- Presupuesto base
DA-MI-NC01 .- Necesidades correctivas
DA-MI-CCO01 .- Cuadro comparativo
DA-MI-RSO01 .- Residencia del supervisor
DA-MI-COPE01/ ANO .- Contrato obra pliblica con recursos estatales o propios
DA-MI-COPF01/ANO .- Contrato de obra publica con recursos federales
DA-MI-VOPO1 .- Visita obra piblica
DA-MI-EF01 .- Acta de Entrega fisica

10) DA-MI-ERO01 .- Acta de Entrega recepcion de obra
11) DA-MI-NGO1 .- Nameros generadores

12) DA-MI-CRO1 .- Croquis

13) DA-MI-FT01 .- Anexo fotografico

7.- Registros

Nombre del Tiempo de | Disposicién de Responsable de | Lugar de .
" . Codigo
registro conservacién| los registros almacén Almacén
Equipo de Dpto.
Correo electronico 1 afio qaup Mantenimiento ¢ | Memoria N/A
computo .
infraestructura
Correo electronico, Equino de Dpto.
con necesidades 1 afio g Mantenimiento e Memoria N/A
. computo .
preventivas de ] infraestructura | B
ELABORO ; REVISO VY. BO,
Nombre \ A L/_{/
\\'-. A\ - == AL
Arg. S ul\ riberto | L ’b 1 Alalifl Zapor Alatita Fapor
H:’nu:hc;-}’ﬁ- N der //
Fecha | Santiago de Querétaro, Qro. 26 de octubre de 2017,
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mantenimiento de
planteles, Emsad y
areas del COBAQ.
Oficio con
necesiflades Dpto
preventivas de 1 afio Archivo Mantenimiento € | Archivero N/A
(o 0S infraestructura
planteles, Emsad y
areas del COBAQ.
Tarjeta informativa
con nece.sidades Dpto.
preventivas g 1 afio Archivo Mantenimiento e | Archivero N/A
mantenimiento de infraestructura
planteles, Emsad y el
areas del COBAQ,
Oficio para el OIC Dpto
convoque a (;SC 1 afio Archivo Mantenimiento e | Archivero N/A
(Licitacion publica) infraestructura
Oficio para el OIC Dpto
convoque %,CSC 1 afio Archivo Mantenimiento e | Archivero N/A
(Inv!tac'lon infraestructura
restringida)
Oficio para invitar Dpto
B co.nt.ratlstas = 1 afio Archivo Mantenimiento e | Archivero N/A
participarieniia infraestructura
obra publica.
Oficio solicitando
modificacion  del
techo presupuestal Dpto
;l;:ealzil(r;cmén S 1 afio Archivo Mantenimiento € | Archivero N/A
: infraestructura
Programacion y
Presupuesto del
COBAQ
Oficio de Dpto
autorizacion de 1 aiio Archivo Mantenimiento e | Archivero N/A
techo presupuestal infraestructura
modificado.
Oficio para aviso al 1 afio Archivo Dpto. Archivero N/A
ELABOI{(F}\ \\ REVISO VO. BO. J
Nombre \\Q ; {
\ A =T
Arg. Sergi}berto Licﬂ AlafitaVapor| 1ic nen Alafita Zapor
Sancker _I.S nandez,
Fecha \/ Santiago de Querétaro, Qro. 26 de octubre de 2017,
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contratista dando Mantenimiento e
posesion del sitio infraestructura
destinado a la obra
publica
Oficio para aviso a
la Direccion
Administrativa de . Dpto.
.., 1 afio Archivo Mantenimiento ¢ | Archivero N/A
la terminacién de la .
1 g infraestructura
obra publica
contratada.
Programa Dpto.
Operativo Anual de 1 afio Archivo Mantenimiento € | Archivero N/A
mantenimiento. infraestructura
Dpto.
Bases 1 afio Archivo Mantenimiento e | Archivero N/A
infraestructura
Acta de seleccion Dpio:
. 1 afio Archivo Mantenimiento e | Archivero N/A
de contratista .
infraestructura
Dpto.
LA “,‘e a-pertura 1 afio Archivo Mantenimiento ¢ | Archivero N/A
tecnica .
infraestructura
Dpto.
Acta de ,ap('artura 1 afio Archivo Mantenimiento ¢ | Archivero N/A
econémica .
infraestructura
Acta de Dpto.
adjudicacion de 1 afio Archivo Mantenimiento e | Archivero N/A
contrato infraestructura
Necesidades Dpto.
preventivas de 1 afio Archivo Mantenimiento e | Archivero N/A
mantenimiento infraestructura
Dpto.
Presupuesto base 1 afio Archivo Mantenimiento ¢ | Archivero N/A
o infraestructura
Necesidades Dpto.
. 1 afio Archivo Mantenimiento € | Archivero N/A
correctivas 5
infraestructura
Expedletntg €oobes 1 afio Archivo DPtO.' Archivero N/A
publica Mantenimiento e
FLABORO LVISH k .
) \ ﬁ\\i REVISO VO. B0
Nombre
A\

/

b\ \ Tk
Arq. Sergiy j-{\{f: verie
villl ;I-A-;J"r":‘r' -:\_L_u.i..

/upor

Fecha

-__"/ / SZIntiago de Querétaro, Qro. 26 de octubre de 2017.
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(Presupuestos, infraestructura
cuadro comparativo,
acta de fallo,
residencia de
supervisores,
caratula de contrato de
obra, contrato de obra,
visita de obra publica,
bitacora de obra,
acta de entrega fisica,
acta de entrega
recepcion de obra,
nameros generadores,
croquis, Anexo
fotografico.

, estimacion, etc.)

Bases de invitacion Dpto.
restringida o 5 afios Archivo Mantenimiento e | Archivero N/A
licitacion publica. infraestructura

8.- Historial
Rev. Motivo Fecha
01 Emision 29-octubre-2009
02 Se incluye anexo A3MI-01 en la operacion No. 11 de este procedimiento| 4-diciembre-2009
03 Se modifican y definen operaciones 5, 6, 7, 8,9 y 10y se eliminan 2 31-mayo-2011
formatos
04 Actualizacion 29-febrero-2012
05 Actualizacion 26-octubre-2017

ICI,AB()R(\\\ REVISO s VO. BO.

Nombre W
\.\.\\
Uy

Arg f'-ur:-.u.]\ riberto

Sijcher l]tll”:lll(lC/

Feeha \J Santiago de Querétaro, Qro, 26 de octubre de 2017,
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COLEGIO DE BACHILLERES DEL ESTADO DE QUERETARO

Anexos

DA-MI-NPO1

DIRECCION ADMINISTRATIVA

DEPARTAMENTO DE MANTENIMIENTO E INFRAESTRUCTURA

NECESIDADES PREVENTIVAS DA-MI-NPO1

NOMBRE DEL PLANTEL: fecha

NECESIDADES PREVENTIVAS DE MANTENIMIENTO

Prioridad " T‘I:a he 'o:_'l = del local Mamanimlemo Unidad Cantidad Costo Estimado Cave Ohservaclonss
1
2
3
4
5
6
7
8
9
10
11
12
13
14
15
16
17
18
19
20

total 0.00
Nombre del Director
ELABORO REVISO . VO. BO. .
) .f'.}
Nombre¢
L "
. . \ - 5 k) . . W
Arg. Sergid\ lKpiperto 1 Alalita Aapor lu./I 8 et Alafita Aapor
Sanchez | e ndez
Fecha \ 5 /S‘antiagn de Querétaro, Qro. 26 de octubre de 2017,
Vi

e
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DA-MI-PB01

Colegio de Bachilleres del Estado de Querétaro

Direccién Administrativa
Departamento de Mantenimiento e Infraestructura

e

GOBA%

FECHA:
Presupuesto base PLANTEL
|C|.AVE| CONCEPTO lWDAD]CANTDAbl PU. SUBTOTAL
DESCRIFCION
001 m
002| m?
003| m?
004,
005
00|
007,
ﬂul SUBTOTAL
VA 16%]
TOTAL|
AD-MI-NCO1
Hoja: de
ELABORQ | REVISO VO. BO.
Nombre \ '
Arg. Serpies i berto |1 nc/Kb\ lafitalZapor l%@ cu Alafith Zapor
Sanchez. llcqn.indez
Fecha \ /H:l ntiago de Querétaro, Qro. 26 de octubre de 2017,
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DA-MI-NCO01
Colegio de Bachilleres del Estado de Querétaro @
* Direccién Administrativa
QU RI TARD Departamento de Mantenimiento e Infraestructura ey
Necesidades | ™*
. PLANTEL:
Correctivas
DIRECTOR: FIRMA PLANTEL SELLO PLANTEL
|C|.AVE CONCEPTO E:anmm::lAMO LARGO ANCHO I ALTO LADOS ‘ PZAS |nesum\nn| TOTAL |
I I I | | I I [
DESCRIPCION
AD-MI-NCD1
Hoja: de
ELABORO REVISO & VO. BO. .
Nombre - i
Arq. Sergit 10 LigZ I Y i Alafita Aapor
Sanchez |1 ghder
Fecha / }\a‘ntiag(n de Querétaro, Qro. 26 de octubre de 2017,
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DA-MI-CCo1
Colegio de Bachilleres del Estado de Querétaro
Fevaa forehe wuadre Fhodal<hd +PAODALICAD_ OPs
Lagar +1STAQO Fosio «fONDOY~
Tro de (untiste “11P0_(ONIRATO»
.i.
ADRO CO PARA 0
CONTRATISTAS
oael DESCRIPCION DE LA
OBRA «NOMBDRE EMPRESAS Nombre 2da empress Nombie 3ra empresa
#PLANTEL» a0BRAR +HIONTO N IVAs MONTO $INH IVA MONTO SIN IVA

MONTO SIK IVA

MONTO SIH VA

Subtotal sMIONTO SIN IVAe
Iva 16% <MONTO IVA® MONTO[YA MONTO IVA
A
Total: |  +MONTO_CON_vAs | MONTOCONIVA WONTO CON IV.

Liabura;
itIt_OtPTU Mie
Ivfw Daparlamaatu g MAanty=misnto o leftaertraciure

AD-MI-CCOA

Voo,

“DIRELTON AUMINIIRATANO -

Ditectut Adminntrating

REVISO

VO, BO.

FLABORO
' AN
Nombre
) b
Aty Serpid,
/ SanchesZ T emandez
Fecha

\-.\ J Santiago de Querétaro, Qro. 26 de octubre de 2017.
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DA-MI-RS-01
Colegio de Bachilleres del Estado de Querétaro
RESIDENCIA DEL SUPERVISOR
Cn mi cardcter de Director Admenistrativo del Coteglo de Bachilleres del [3tado de Querdtaro, establesa que ¢l
7)LFE_OLPTO M, lele del Depaitamento de Mantenmienta o Jrfraestructura, verd ol wpetvisar ¢ responsable de
Ly adminntracion de ks teabajon de mantenimiento, del contr sto siguiente
Contrato: aNUM _CONTRATO»
Comtratista: «NOMBRE_EMPRESA
todalidad: =MODALIDAD OP»
Tipa de contrato #TIPO_CONTRATOs
Plantel: sPLANTELs
Domitsha plantel «DOMICILIO_PLANTEL»
[stado: Querétaro nESTADO=
Obras ®OBRAw
Inxi0 wFECHA  INICION
Termino: wFECHA_TERMINO»
Atentamente
aDIRECTOR_ADMINISTRATIVO»
Director Administrativo
DA-MI-COPE01/ANO
I LAB()R()\ \\ REVISO g B V0. BO.
‘Nombre o

Lic. | bn 1 Alalita Zapor

FFecha

(/}\;mtiago de Querétaro, Qro. 26 de octubre de 2017.
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Colegio de Bachilleres del Estado de Querataro
Dreeziitm Zeferinety atie g

Ueto e Matens et e lnfiaretaictiry

CARATULA DE CONTRATO DE OBRA

<NUM CONTRATE

Fo e e ST, R
® o Biwa Pasiwastin SANTE BILTOrSIRRLT

Hombse, Destr|pekdn y Libica ida de ls Obs

s s - —
amANIn. «DOMK WO_IANTTLs AMUNRIHO P LAY
208RA«
o voe
“NOMBMIN_EMPRILA. sl rmiLInTANLE LT BALs
[ LT
aDOM KRIO_I M IR LAY AWK ING LEMILLA. «CP_(MIRLRL
L] { l - N e B wie
AMGAII0 IR CONTOALONIA IMIRILAs «BSC TMdIsAS
«hUM_CONINANG <MODBALOAD OF-
aFRCmA_ ACTA B¢ DAL aliCmA_ PSRMA_[ONIRAT
(-1} Oe
fesmE o g T TP TSR T T T e,
<MONIO VN VA~ «WONTO_tyAe 2MONT0_ON Ivas

ety Bt T
- 108008 = =
«OIKID_TICRO_PPTALe <IICMA__OIIID_TECHO_PAIALs
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Colegio de Bachilleres del Estado de Querétaro @
& Direccidon Administrativa
" Departamento de Mantenimiento e Infraestructura coBRa
NUMEROS T e
GENERADORES | “ome
ESTIMACION: UNICAY FINIQUITO
Icuv:l CONCEPTO mmmm‘:‘m LARGO mcuol ALTO | LADOS | PZAS |mrml TOTAL |
SUBCAPITULO 1. I [ I | I | I _Jun
DESCRIPCION
SUNCAPITULD 2. | 1 | 1 1 | | [ un.
AD-MI-NGO1
fima firma
CONTRATISTA cobaQ
Hoja: de
DA-MI-CRO1
iL ( REVISC T 0.BO. .
ELABOR z \ l' YISO r-/l/ VO. BO A
Nombre ) ) g
. y-.
I.r /\]'q. SC !‘-ll therto
! SanghezAdindez,
Fecha A )SA ntiago de Querétaro, Qro. 26 de octubre de 2017,
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2 Colegio de Bachilleres del Estado de Querétaro @
3‘ Direccion Administrativa

alithaiAES Departamento de Mantenimiento e Infraestructura coBAa

crOQUiS PLANTEL: Emsad 07 Higuerlilas

CONTRATO: COP-DA-OSS-EEIA
OERA: Mantenimiento gonergl

ESTMAQON: LN CA YFINIQUITD
ALTO luoos] (7] Immml TOTAL I

Ij.AVE
BCAPITULO L un.
110 | |

LOCALIZACION
CONCEPTO s amo | tARGO

ANCHO

|summum:. | | | | | | I [un.
I | | | | | | | | |

AD-MI-CRO1
firma flrma
CONTRATISTA COBAQ
Moja: 1 de 1
DA-MI-FT01
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Anexo | ,um.
fotografico | " om
ESTIMACION: UNICA Y FINIQUITO
ICI.AV(] CONCEPTO ul:cmmug:m LARGO | ANCHO | ALTO | LADOS PZAS nuu'Ano| TOTAL |
o1 I I 1 I | I [un.
110 | [ I | |
INICIO EIECUCIGH TERMINO
[suncarmuLO 2. | | I | | | [“un.
220 | | | | | |
INICIO EJECUCION: TERMINO
AD-MI-FT01
firma firma
CONTRATISTA COBAQ
Hetja: e
ELABORO \ \ REVISO oy YO. BO.
Y 3
Nombre - & 3
\ o7
Arq. S r--1\ [iberto | L “h Alalila’ Zapor IVI ‘
SancliesHirinder
Fecha \/ Santiago de Querétaro, Qro. 26 de octubre de 2017.







