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1.- Propésito u Objetivo

{
Contar con los recursos financieros necesarios para la operacion eficiente del sistema COBAQ en el siguiente
ciclo y cumplir con los objetivos institucionales, a través de la estimacion de los recursos por cada uno de los
capitulos del gasto que integra el Presupuesto.

2.- Politicas
N/A

3.- Alcance

Todas las 4areas y los planteles que integran el Sistema COBAQ, en sus modalidades de: Escolarizado, Emsad y
Preparatoria Abierta.

4.- Definiciones/Abreviaturas

COBAQ. Colegio de Bachilleres del Estado de Querétaro s
DPE.- Direccion de Planeacion y Evaluacion

EMSAD. Educacion Media Superior a Distancia

Gasto Irreductible. Gasto minimo indispensable para que pueda ejercer sus funciones una dependencia o entidad.
HSM. Hora, Semana, Mes

SEDEQ. Secretaria de Educacion en el Estado de Querétaro

SPF. Secretaria de Planeacion y Finanzas

SEMS. Subsecretaria de Educacion Media Superior

SEP. Secretaria de Educacion Publica

N/A. No aplica

SPF. Secretaria de Planeacion y Finanzas.
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5.- Procedimiento

5.1.- Diagrama de Flujo

Inicio
¥

1. Jefe de Departamento de
Presupuesto, solicita a la Direccion
de Recursos Humanos la proyeccion
de la némina del ejercicio siguiente

2. Jefe de Departamento de
Presupuesto una vez recibida la
informacién de la Direccion de

Recursos Humanos, relaciona cada
partida a los Recursos Estatal,
Federal y/o Propio.

.2

3. Direccion de Planeacion,
Programpacién y Presupuesto y el Jefe
de Dopartamento de Presupuesto
revisan con las diferentes dreas sus
necesidades de operacién, asi como
los proyectos especiales.

v

4. El Jefe de Departamento de
Presupuesto una vez revisado €l gasto
de operacion con cada drea determina

por capitulo de gastos el irreductible
para el siguiente aflo.

r 3

v

5. Jefe de Departamento de
Presupuesto imprime provio del
Presupuesto de Egresos por capitulo
y fondo y lo presentr al Director de
Planeacién, Programacion y
Presupuesto para su aprobacion.

¢ Se aprucba?
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12, Jefe de. Bqnmmo de
Presupuesto, distribuye ¢l
presupuesto segin los Liumlmtos
‘Especificos a 1

lntogrﬁm del Pmym de
Presunuesto de Eeresos

*

13 !mdnnmuummodc

C , envia mediante correo

m.mwwa

presupuesto pars ser cargado en ¢l
ﬁm%ﬂ&ﬂﬂﬂ-

v

14, Jefe debmlrummm de
mm solicita a Junta Directiva
la autorizacion del provecto de
‘presupuesto,

Fin
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5.2 Deseripeion de responsabilidades
Operacion Responsable Actividad o Norma de Operacion Registros
1 Jefe de Departamento de | Solicita a la Direccion de Recursos | Oficio de Nomina
Presupuesto Humanos la némina proyectada para el Proyectada
siguiente ejercicio.
2 Jefe de Departamentode | Una vez recibida la nomina
Presupuesto proyectada, relaciona el concepto de
némina con la cuenta contable y se N/A
definen los fondos con los que se
B | cubriré cada partida. |
3 Jefe de Departamento de | Revisan las actividades y proyectos de
Presupuesto las diferentes areas para direccionar Presupuesto por
Director de Planeacion, cada gasto a la cuenta contable que le proyecto
Programacion y corresponda.
Presupuesto
4 Jefe de Departamento de | Determina por capitulo de gasto el
Presupuesto importe mensual de acuerdo a los
proyectos revisados con cada area y N/A
servicios generales en base a lo
L histérico.
5 Jefe de Departamento de | Imprime el presupuesto de egresos
Presupuesto previo para presentarlo al Director de Presupuesto de
Planeacion, Programaci6én y egresos
Presupuesto para su aprobacion.
(Se aprueba?
No, regresa a la actividad No. 4.
6 Jefe de Departamento de | Si, Recibe el techo presupuestal por
Presupuesto parte de la Coordinacion de Apoyo Oficio de la
Institucional, de la Secretaria de Coordinacioén de
Educacion del Poder Ejecutivo, con los | Apoyo Institucional.
montos de los fondos estatal, federal y
propios. -
7 Jefe de Departamento de | Realiza la conciliacion entre los
Presupuesto montos de los fondos manifestados en
el techo presupuestal contra los N/A
importes del presupuesto de egresos,
en caso de ser necesario, empata los
gastos a los ipngresos, considerando
B - cubrir en prﬂ{iﬁugar el capitulo de B
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Servicios Personales.
8 Jefe de Departamento de | Distribuye el presupuesto de manera
Presupuesto mensual de acuerdo a los proyectos de N/A
las diferentes areas.
9 Director General Revisa y analiza el proyecto de
Director de Planeacion, presupuesto por capitulo de gasto y por Proyecto de
Programacion y partida. Presupuesto.
Presupuesto (Se aprueba?
Si, pasa a actividad 11
10 Jefe de Departamento de | No, Reciben los comentarios del
Presupuesto proyecto y realizan las modificaciones N/A
Director de Planeacion, necesarias.
Programacion y Presupuestq
11 Jefe de Departamento de | Envia mediante correo electrénico el
Presupuesto proyecto de presupuesto a la SEDEQ y
SPF para su revision y autorizacion. Correo electrénico
¢ Se aprueba?
No, regresa a la actividad 10 para
realizar las modificaciones necesarias.
12 Jefe de Departamento de | Si, recibe proyecto aprobado y
Presupuesto distribuye el presupuesto segin los N/A
Lineamientos Especificos a Observar
para la Integracion del Proyecto de
Presupuesto de Egresos.
13 Jefe Departamento de Envia mediante correo electronico a
Presupuesto SEDEQ el archivo en formato de | Correo electronico
Excel con el proyecto presupuesto para
ser cargado en el sistema web vigente.
14 Jefe Departamento de Solicita a 1la Junta Directiva la
Presupuesto autorizacion del  Proyecto  del Oficio de
Presupuesto. autorizacion del
{Se aprueba? proyecto de
No. Regresa a la actividad Numero 10. Presupuesto
Si, Termino de Procedimiento.
6.- Anexos: \\
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1.- Resumen Proyecto de Presupuesto
7.- Registros
Nombre del Tiempo de | Disposiciéon de | Responsable de Lugar de Cédigo
registro conservacién| los registros almacén Almacén '€
Oficio de Nomina Jefe de Librero con
Proyectada 1 afios Impreso Departamento de uertas N/A
Presupuestos P
presupuesto por 1 afios Impreso Jefe de Librero con
proyecto Departamento TeRtas N/A
de Presupuestos P
Presupuesto de 1 afios Impreso Jefe de .
Librero con
egresos Departamento —— N/A
de Presupuestos P
Oficio de la
- Jefe de .
Coordinacion de ~ Librero con
1 afios Impreso Departamento de N/A
Apoyo puertas
(oA Presupuestos
Institucional
Oficio de
R Jefe de i
autorizacion del = Librero con
1 afios Impreso Departamento de N/A
proyecto de P puertas
resupuestos
Presupuesto
8.- Historial
Rev. Motivo Fecha
00 Emision Inicial 05-septiembre-2005
02 Actualizacion 30-septiembre-2006
03 Actualizacion en base a recomendaciones realizadas por la Secretaria 30-abril-2008
de la Contraloria del Poder Ejecutivo.
04 Actualizacion 29-febrero-2012
05 Actualizacion 26-octubre-2017
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COLEGIO DE BACHILLERES DEL ESTADO DE QUERETARO
PROYECTO DE PRESUPUESTO DE INGRESOS Y EGRESOS 2017
CIFRAS EN PESOS

2017 SOLICITUD DEL ORGANISMO
e —————

Irreductible

No.de
Concepto
Cuenta Estatal Federal

Total

INGRESOS:

Recursos Estatales

Recursos Federales para el gasto ordinario

Propios

TOTAL DE INGRESOS = =

EGRESOS:

511.1.0.30% PERSONAL PERMANENTE

511.1.0.304 COMPLEMENTO DE SUELDOS

511.3.0.204 GRATIFICACION DE FIN DEANO

511.6.0.204 APOYO PARA ELABORACION DE TESIS

TOTAL Servicios Personales - Gasto contable - -

512.1.0.10 3 MATERIALES Y UTILIES DE OFICINA

512.1.0.104 EQUIPOS MENORES DE OFICINA PROPIO

512.9.0.26( REFACCIONES Y ACCESORIOS MENORES P/EQ. TRANSPORTE

512.9.0.40( REFACCIONES Y ACCESORIOS MENORES DE EQ. COMPUTO

TOTAL Materiales y Suministros - Gasto contable - -

513.1.0.10( SERVICIO ENERGIA ELECTRICA

513.2.0.20( ARRENDAMIENTO DE EDIFICIOS Y LOCALES

513.3.0.40() SERVICIOS DE CAPACITACION

513.4.0.504 SEGURO DE BIENES INMUEBLES

513.5.0.203 MANTENIMIENTO DE INSTALACIONES

513.7.0.204 GASOLINA VIATICO

513.9.0.80% IMPUESTOS SOBRE NOMINAS 2%

TOTAL Servicios Generales - Gasto contable - -

525.1.1.003 PENSION POR VEJEZ

525.2.1.005JUBILACION ANOS DE SERVICIO

525.2.1.004 DESPENSA JUBILADOS

TOTAL Transferencias. Aslgnaciones, subsidios y otras ayudas - Gasto contable - -

124.1.1.104 MOBILIARIO Y EQUIPO DE OFICINA PROPIO

124.1.3.109 BIENES INFORMATICOS PROPIO

124.2.9.103 EQUIPO EDUCACIONAL Y RECREATIVO PROPIO

TOTAL Mobiliario y Equipo - Gasto Contable SIN DEPRECIACION t - -

i
|

GRAN TOTAL DE GASTO CONTABLE

N \ |
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1.- Propé6sito u Objetivo

Facilitar el proceso de administracion de los recursos financieros en cada uno de los capitulos que integra el
Presupuesto, mediante el analisis del gasto real y presupuestado, el cual permita detectar las necesidades del
Sistema COBAQ y concluir con los propositos institucionales, en estricto apego a las normas del Colegio de
Bachilleres del Estado de Querétaro.

2.- Politicas
N/A

3.- Alcance
N/A

4.- Definiciones/Abreviaturas

PRESUPUESTO. Estimacién financiera anticipada, generalmente anual, de los Egresos e Ingresos necesarios
para cumplir con las metas de los programas establecidos por un organismo.
CAPITULO. La clasificacién por objeto del gasto que constituye un conjunto ordenado de los bienes y
servicios.
PARTIDA. Aquella que identifica de manera precisa el gasto a ejercer, segun la descripcién que sefiale el
catalogo por objeto del gasto.
FONDO. Monto Asignado de Recursos Federales, Estatales y Propios que integran el presupuesto.
PROGRAMA. Actividades asignadas a las areas y planteles para efectos de la clasificacién de gastos.
TRANSFERENCIA DE RECURSOS. Movimiento que consiste en trasladar los importes asignados de una
cuenta a otra.

S.I.G.A. Sistema Integral de Gestion Administrativa.
N/A. No Aplica.
COBAQ. Colegio de Bachilleres del Estado de Querétaro

EMSAD. Educacién Media Superior a Distancia

/ LY
i Hea T
C. P. Arni _f'l':’,Jl-‘ A1 :/} I'/';.-:'l \|\
Mendoza 133 e

re v'!‘hl/.[d} 1‘.|' 1I¥1 )




cosAR

Manual de Procedimientos
Control Presupuestal

Codigo:
MP-10500-01-02

Fecha:
31-julio-2015

Revision:
05

Pagina: 2 de 14

5.- Procedimiento

5.1.- Diagrama de Flujo

Inicio

h 4

1. Jefe de Departamento de Presupuesto entrega al
Jefe de Oficina de Control Presupuestal el Proyecto
de presupuesto autorizado.

v

2. Jefe de Departamento de Presupuesto y Jefe de
oficina Control Presupuestal cargan en el Sistema
SIGA el presupuesto autorizado.

A 4

3. Jefe de oficina de Control Presupuestal atiende
solicitudes de techos presupuestales.

¥

4. Director de Planeacién, Programacién vy
Presupuesto recibe la solicitud de techo presupuestal y

la documentacién soporte de las éreas y/o planteles

solicitantes.

5. Director de Planeacion, Programaciéon y
Presupuesto Entrega al Jefe de Oficina de Control
Presupuestal la solicitud de techo presupuestal con

documentacion soporte.

6. Jefe de Oficina de Control Presupuestal recibe y
revisa que la documentacién soporte de la solicitud de
techo presupuestal.

{Esté completa la 7. Jefe de Oficina de Control
documentacion? Presupuestal informa al drea
comespondiente que la
documentacion estd incompleta.
N
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8. Jefe de Oficina de Control Presupuestal
revisa en el sistema SIGA que la partida
presupuestal solicitada cuente con el
recurso suficiente para la erogacién
solicitada.

9. Jefe de Oficina de Control
Presupuestal revisa si  se
puede hacer transferencia de
recursos de una o varias
partidas a la partida solicitada.

¢{La partida solicitada
cuenta con suficiencia
presupuestal?

13. Jefe de Oficina de Control Presupuestal
elabora el oficio de asignaciéon del techo

4 Se puede transferir
recuing (e una o varing
parlidas a la pariida
solicitada?

Si

10. Jefe de Oficina de
Control Presupuestal
informa al area
correspondiente  mediante
oficio la razén por la cual
no procede el techo
presupuestal y se cancela.
Fin de Procedimiento

presupuestal.

—-___.____’-—"—-_'_———_
¥

14. Director de Planeacion Programacion y
Presupuesto, Jefe de Oficina de Control

I 1. Jefe de Oficina de Control Presupuestal

informa al area solicitante para que autorice

la transferencia de recursos de otras partidas
del Presupuesto Autorizado de su area.

Presupuestal autoriza el techo presupuestal.

A

\’T/,__

15. Jefe Oficina Control Presupuestal entrega
el techo presupuestal a las d4reas
comrespondientes.

12. Jefe de Oficina de Control Presupuestal
recibe el oficio o tarjeta de autorizacion, se
hace la transferencia entre partidas.

\__..I-f"’__

16. Jefe de oficina de Control Presupuestal
realiza la revision y las modificaciones en
todas las partidas dentro del Sistema SIGA al
cierre del mes.

v

17. Jefe de oficina de Control Presupuestal
realiza la conciliacion referente a los

momentos presupuestales con el 2
Departamento de Recursos Materiales, el

Departamento de Finanzas. Genera el Reporte

tabilidad

u"'VU
archiva en la carpeta de control

\__,/’—

1p Vs presup
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18. Jefe de oficina de Control Presupuestal imprime los
documentos de Consulta de Saldos Presupuestales,
Estado del Ejercicio del Presupuesto y el Estado
Analitico de Ingresos Presupuestales y firman por el
Jefe de Oficina de Control Presupuestal como
responsable de la elaboracién, el Jefe de Departamento
de Presupuesto como responsable de revision y el
Director de Planeacién Programacién y Presupuestos
firma de autorizado.

\./_

19 Enttega 1 tanto de 1la informacién
presupuestaria a la Direccion Administrativa, 1 e
tanto para el Organo Interno de Control y se = Fin
conserva 1 tanto en la carpeta de control
presupuestal como soporie.

5.2.- Descripcion de responsabilidades

Operaciéon Responsable Actividad o Norma de Operaci6n Registros

Jefe de Departamento de | Entrega al Jefe de Oficina de Control Proyecto de
1 - Presupuesto Presupuestal el Proyecto de Presupuesto presupuesto
autorizado.

Jefe de Departamento de | Cargan en el Sistema SIGA el presupuesto

2 Presupuesto autorizado, por partida, centro de gasto y Sistema SIGA

Jefe de Oficina de Control | fondo. Presupuesto
Presupuestal

Jefe de Oficina Atiende las  solicitudes de techo
3 de Control presupuestal de las areas o planteles | N/A
Presupuestal solicitantes.

Director de Planeacion, | Recibe la solicitud de techo presupuestal y | Solicitud de

Programacion y documentacion soporte de las areas y/o | Techo
Presupuesto planteles solicitantes conforme a lo | Presupuestal
siguiente:

A. Adquisicion de materiales, pago de
servicios, equipgmiento y eventos

especiales: Deparfgmento de Recursos
W

1\
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B. NoOmina:

Materiales.

1.- Solicitud del 4area solicitante

(oficio o tarjeta).

2.- Requisicion autorizada del area

técnica correspondiente.

3.- Cotizacion de proveedores.
Direccion de
Humanos.

1.- Solicitud del 4area solicitante

(oficio, tarjeta).

Area.

1.-Solicitud del area de solicitante

(oficio o tarjeta).

2.- Formato de solicitud y asignacion
de viaticos emitido por Direccion

Administrativa.

Recursos

Viaticos: Direccion General, Unidades
de Apoyo Técnico y Direcciones de

Director de Planeacion,
Programacién y
Presupuesto

Entrega al Jefe de Oficina de Control
Presupuestal la solicitud de techo
presupuestal con documentacion soporte

Solicitud de
Techo
Presupuestal

Jefe de Oficina de Control
Presupuestal

Recibe y revisa que la documentacion
soporte de la solicitud de techo
presupuestal esté completa para la
asignacion presupuestal.

(Esta completa la documentacién?

Solicitud de
Techo
Presupuestal
Documentacion
soporte

Jefe de Oficina de Control
Presupuestal

No, Informa al area correspondiente que
documentacion esta incompleta,
regresa a la actividad niimero 4

la
N/A

Jefe de Oficina de Control
Presupuestal

Si, revisa en el sistema SIGA que la

partida presupuestal solicitada cuente con

el recurso suficiente para la erogacion
solicitada.

(La partida solicitada cuenta con
suficiencia presupuestal?

Si, pasa a la actividad 13.

Oficio de Techo
Presupuestal

| Jefe de Oficina de Control '

Presupuestal

No, no cuenta con suficiencia
presupuestal, revisa §i s¢ puede hacer
transferencia de recu sos_].l_q una o varias

N/A

ELABORO
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9 partidas a la partida solicitada.
(,Se puede transferir recursos de una o
varias partidas a la partida solicitada?
Jefe de Oficina de Control | No, no se puede hacer transferencia para
Presupuestal otorgar suficiencia presupuestal, informa | Oficio
al rea solicitante mediante oficio las
10 razones del por qué no procede entregar
techo presupuestal para las solicitudes de
gastos.
Fin de procedimiento
Jefe de Oficina de Control | Si, si se puede hacer transferencia,
Presupuestal informa al area correspondiente que la N/A
11 partida solicitada no tiene suficiencia de
recursos, y solicita autorizacion para
realizar transferencia de recursos de otras
partidas del Presupuesto Autorizado a su
area.
Jefe de Oficina de Control | Realiza las transferencias entre partidas Oficio/tarjeta de
12 Presupuestal una vez recibida la autorizacion via oficio | transferencia de
o tarjeta por el area o plantel solicitante. recursos
13 Jefe de Oficina de Control | Elabora el oficio de asignacion de techo Oficio de
Presupuestal presupuestal y turna a autorizacion. asignacion de
techo
presupuestal
Director de Planeacion Autoriza el Techo Presupuestal y turnaa | Oficio de Techo
14 Programacién y oficina de control presupuestal a través de | Presupuestal
Presupuesto, Jefe de oficio de techo presupuestal.
Oficina de Control
Presupuestal
15 Jefe de Oficina de Control | Recibe y entrega el oficio de Techo Oficio de Techo
Presupuestal Presupuestal a las areas correspondientes. | Presupuestal
Revisa y realiza las modificaciones
Jefe de Oficina de Control | necesarias en las partidas presupuestales Sistema SIGA
Presupuestal en el Sistema SIGA.
a) Revisa que las partidas no queden con
insuficiencia presupuestal.
b) verifica que las 6rdenes de compra no
queden provisionadas a{dierre de mes.
¢) Revisa los fondos de fiigresos y egresos.
d) Verifica los saldos al {lerre del
ELABORO oy REY1SO V0. BO. ]
Nombre % / M
C. P. Arnullétdfinchez ien Alatital/apor
Mendoza arvilhy
Fecha Santiago de Ql]i‘l'll'[ill'})\‘tﬂll‘tl‘\%fl de¢ octubre de 2017.
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presupuesto comprometido, devengado,
ejercido y pagado.

e) Revisa del reporte mensual de
movimientos presupuestales (reduccion,
ampliacion y transferencia de recursos por
tipo de fondo).

f) Analiza la proyeccion del “gasto” de los
meses restantes.

g) Revisa y analiza el origen y aplicacion
de recursos de cafeterias y fotocopiado de
planteles.

17

Jefe de Oficina de Control
Presupuestal

Realiza la conciliacion correspondiente a
los momentos presupuestales
(presupuestos: Comprometido, devengado,
ejercido y pagado) con la finalidad de no
tener diferencias con el Departamento de
Recursos Materiales y Departamento de
Finanzas. Genera el reporte Comparativo
Contabilidad vs Presupuesto y archiva en
la carpeta de control presupuestal.

Reporte
comparativo
contabilidad vs
presupuesto

18

19

Jefe de Oficina de Control
Presupuestal, Jefe de
Departamento de
Presupuesto.
Director de Planeacion,

Programacion y
Presupuesto

Imprime los documentos de Consulta de
Saldos Presupuestales, Estado del
Ejercicio del Presupuesto y el Estado
Analitico de Ingresos Presupuestales. Una
vez impresos firman el Jefe de Oficina de
Control Presupuestal como responsable de
la elaboracién, el Jefe de Departamento
de Presupuesto como responsable de la
revision y el Director de Planeacion
Programacion y Presupuesto firma de
autorizado.

Consulta de
Saldos
Presupuestales
Estado
Ejercicio
Presupuesto.
Estado Analitico
de Ingresos
Presupuestales

del
del

Presupuestal, Director de
Planeacion, Programacion |
Presupuesto

Entrega 1 tanto de la informacion
presupuestaria a la Direccion
Administrativa, 1 tanto para el Organo
Interno de Control y se conserva 1 tanto
en la carpeta de control presupuestal como
soporte.

Fin de procedimiento.

N/A

ELABORO

> /7

Nontbre

4

Mendoza

/
C. P. Arn uﬁfz--'{[/im hez

Fecha

Santiago de Qila'l':-i;nl‘\_l. t}.--}\ 26 de octubre de 2017,

}
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6.- Anexos:

1.- Oficio de techo presupuestal
2.- Reporte comparativo contabilidad vs presupuesto.
3.- Consulta de saldos presupuestales.

4.- Estado del Ejercicio del Presupuesto.

5.- Estado Analitico de Ingresos Presupuestales.

7.- Registros

Nombre del Tiempo de | Disposicién de los| Responsable | Lugar de Codi
: " . 6digo
registro conservaciéon registros de almacén | Almacén
Solicitud de Imor medio Jefe de Oficina|  Oficina
Techo 5 afios lr)nzS(r)le?,tic: de Control Control N/A
Presupuestal & ) Presupuestal | Presupuestal
Oficio /tarjeta de Imore medio Jefe de Oficina|  Oficina
transferencia de 5 afios preso y | de Control Control N/A
magnetico.
recursos Presupuestal | Presupuestal
Oficio de Techo Imoreso v medio Jefe de Oficina|  Oficina
Presupuestal 5 afios P Y. de Control Control N/A
magnetico. P
resupuestal | Presupuestal
Oﬁcl:(;c(:g d I so0 v medio Jefe de Oficina]  Oficina
astg S 5 afios RS A IS de Control Control N/A
Techo magnético.
p Presupuestal | Presupuestal
resupuestal
gsrl:lortf i Jefe de Oficina|  Oficina
e N Impreso de Control Control N/A
contabilidad vs 5 afios
Presupuestal | Presupuestal
presupuesto
Consulta de Jefe de Oficina]  Oficina
saldos Impreso de Control Control N/A
presupuestales 5 afios Presupuestal | Presupuestal
Estado del Jefe de Oficina|  Oficina
Ejercicio del 5 afios Impreso de Control Control N/A
Presupuesto. Presupuestal | Presupuestal
Estado Analitico Jefe de Oficina|  Oficina
de Ingresos 5 afios Impreso de Control Control N/A
Presupuestales Presupyestal | Presupuestal
Sistema SIGA \
L \
LLABORO 1\%\1&\()\ VO BO.
Nomhre / )//\ l
C.PoAmudRSInches ta Uik [ e ien Alalita Zapor

N I\,‘lh || it

AUTTNO

fechs

o e
Santiago de Querctara=Qro\26 de octubre de 2017,
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1.- Oficio de techo presupuestal

PRESENTE

OFICIO/ TARJETA

DE FECHA
FECHA DE RECEPCION
CONCEPTO

CAPITLLO:
AUTORIZACION:
OBSERVACIONES

CENTRO DE

PROGRANA

Santiago o Quardtarn, Qro.,

Anexos
DFS TR/JF
|
|
|
FECH& TPPTAL |
PARTIDA PRESURUESTA - HONTO RECURSD
anm

Sin mas por ol momento. quedo do usted para cualquier comantario o aclaracicn al respocto

ATENTAMENTE

M. en C.A. Mariene Picazo Schafer
Curectora de Planeacidn, Programacsn vy Presupuesto

&

ELABORO

™
/4l REWIS(

)

VO. BO.

Nombre

C. P. A

-~

anchez | M.ocn A~ lilda tHe
Mendoza Carrillp

Alafita Papor

Fecha

Santiago de Querél:nr«\l\(\_n";.\%h de octubre de 2017.
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2.- Reporte comparativo contabilidad Vs presupuesto.
COLEG!O DE BACHILLERES DEL ESTADO DE QUERETARC

REPORTE COMPARATIVO CONTABILIDAD VS PRESUPUESTO

Afio: Periodo:
Cuenta: - Programa:
Centro Gasto: - Fonclo:

Entidad Saldo Inicial Debe Haber Satdo Final Saldo Ppto. Diferencia

Ingresos
415.0.0.000 - PRODUCTOS DE TIPO CORRIENTE 0.00 000 0.00 0.00 0.00 0.00
417.0.0.000 - INGRESO POR VENTA DE BIENES Y 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00
SERVICIOS
421 0.0 000- PARTICIPACIONES ¥ APORTACIONES 0.00 0.00 0.00 0.00 000 000
422.0.0.000- TRANSFERENCIAS ASIGNACIONES 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00
SUBSIDIOS Y OTRAS

Total Ingresos 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00

Egresos
123.0.0.000 - BIENES INMUEBLES 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00
124.0.0.000 - BIENES MUEBLES 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00
511.0.0.000- SERVICIOS PERSONALES 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00
512.0.0.000 - MATERIALES Y SUMINISTROS 0.00 000 0.00 0.00 0.00 0.00
513.0.0.000 - SERVICIOS GENERALES 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00
524.0.0.000 - AYUDAS SOCIALES 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00
525.0.0.000- PENSIONESY JUBILACIONES 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00

Total Egresos 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00

Piesupuesto
811.0.0.000 - Ley de Ingresos Estimada 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00
812 .0.0.000- Ley de Ingresos por Ejecutar 0.00 0.00 0.00 0.00 000 0.00
813.0.0.000 - MODIFICACIONES A LA LEY DE 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00
INGRESOS ESTIMADA
814.0.0.000- LEY DE INGRES0S DEVENGADA 0.00 000 0.00 0.00 000 0.00
815.0.0.000 - LEY DE INGRESOS RECAUDADA 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00
821.0.0.000 - Presupuesto de Egresos Aprobado 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00
822 0.0.000- Presupuesto de Egresos por Ejercer 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00
823.0.0.000 - MODIFICACIONES AL PRESUPUESTO 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00
DE EGRESOS PROBADO
824.0.0.000- Presupuesto de Egresos 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00
Comprometido
825.0.0.000 - PRESUPESTO DE EGRESOS 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00
DEVENGADO
826.0.0.000- PRESUPESTO DE EGRESOS EJERCIDO 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00
827.0.0.000 - PRESUPUESTO DE EGRESOS 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00
PAGADO

Total Presupuesto 0.00 0.00 0.00 0,00 0.00 0.00

Totales: 0.00 0.00 0.00
; \ \
ELABORO fg R\\, s.*-'n\J VO. BO.
y =

NOombr

C. P. Arnulth
Mendoza

L

’ /
;f{nchcz,

& |
M. en A. AT UNpe

S

en Alalita Zapor

Ly/‘f:k- L

Fecha
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3.- Consulta de saldos presupuestales

(De} Cucnta

COLEGIO DE BACHILLERES DEL ESTADO DE QUERETARO

CONSLILTA DE SALDYOS PRESUPUESTALES

RESUMIDO POR CUENTAS DE MAYOR

(A) Cuenta
Centro de Gaosto
Programa
Fondo
Cucnta Descripelon C Programa Fondo e, T
Gast B Adine- Modiflea
o Dism. o
123.0,0.000 BIENES 0.00 0.00 ©0.00
INMIIFRIFS
124 0.0000 RIFNFS MUFRLFS non 0on nan
125 0.0000 ACTIVOS 0nn 0 non 000
INTANGIBLES
511.0.0.000 SERVICIOS 0.00 0.00 0.00
PERSONALES
512.0.0000 MATERIALES Y 0.00 0.00 Q.00
SUMINISTROS
513.0.0.000 SERVICIOS 0.00 0.00 000
GENERALES
521.0.0.000 TRANSFERENCIAS 0.00 0.00 0.00
INTERNAS Y
ASIGNACIONES
AL SECTOR
PUBLICO
524.0,0.000 AYUDAS 0.00 0,00 0.00
SOCIALES
525,0.0.000  PENSIUONES Y u.0u o.uu U0
JUIBILACIONES
559.0.0.000 OTROS GASTOS 0.00 0.00 000
610.0.0.000 RESUMEN DE 0.00 0,00 0.00
INGHIN S0 Y
GASTOS
GREOOTY  AHCRIC 0 LA 0.00 0.00 .00
GESTION
(LS IT- YRR oon 000
0.00

€ P Horalia Rufz batello

Jofe de Oflclna de presupucstos

C P_ Arnulfo Sdnchez Mendoza
Jofe de Depto. Presupucstos

Tipo Cucnta
Tipro Cuenia
ARo
Agrupacion
Cta

Rubro

rrc. Pre Coimp Pre.Contr Pre.Ccom

Req alos p OC
0.00 0.00 0.00
0n.00 000 000
000 00on oon
0.00 0.00 0.00
0.00 0,00 0.00
0.00 0 0o 0.00
0.00 0.00 0.00
0.00 0.00 0.00
0.0 0.00 v.00
0.00 0.00 o000
0.00 o000 o000
0.00 0.00 0.00
Lt
0.00 o

2014

Pre.Nom Pre.Com

I p SG
0.00 0.00
000 00n
000 noo
0.00 0.00
0.00 0.00
0.;10 0.00
0.00 0.00
0.00 0.00
V.00 .00
0.00 0.00
0.00 0.00
0.00 0.00

L
00 0.00

M en C. Mariene Picazo Schafer
DIr. Plancacldn, Programacion y
Presupueslo

rre. Pre.Ejer
Devengado

0.00

0.00

0.0

0.00

0.0

——TODOS——

Pre Disponibl

cido  Pagado e
0.00 0.00 0.00
000 0 nNon 000
0.00 000 000
0.00 0.00 0.00
0.00 0.00 0.00
0.00 0.00 000
0.00 0.00 0.00
0.00 0.00 0.00
(VR4 4] .00 000
0.00 0.00 O 00
0.00 0.00 0,00
0.00 0.00 000
000
0.00 0.00

FLABORO

yam

VO. BO.

Nombre

C. P. Arnulfig/
Mendoza

nchez

i Alalta Papon

Fecha

Santiago de Querétaro, Me octubre de 2017,
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4.- Estado del Ejercicio del Presupuesto

COLEGIO DE BACHILLERES DEL ESTADO DE QUERETARO

ESTADO ANALITICO DEL EJERCICIO DEL PRESUPUESTO DE EGRESOS
POR CUENTA
DICIEMBRE / 2014

PRESUPUESTO
DEPENDENCIAS DE EGRESOS AMPLIACIONES/ MODIFICADO COMPROMETID DEVENGADO EJERCIDO PAGADO SUBEJERCICIO
APROBADO REDUCCIONES o
12300000 BIENES 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 Q.00
INMUEBLES
12400000 BIENES 000 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 000
MUEBLES
12500000 ACTIVOS 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00
INTANGIBLES
51100000 SERVICIOS 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 000 0.00 0.00
PERSONALES
51200000 MATERIALES Y 000 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00
SUMINISTROS
51300000 SERVICIOS 000 0.00 0.00 0.ac 000 0.00 0.00 0.00
GENERALES
52100000 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00
TRANSFERENCIAS INTERNAS
Y ASIGNACIONES AL SECTOR
PUBLICO
52400000 AYUDAS 0.00 000 000 0.00 [aNelo} 0.00 000 000
SOCIALES
52500000 PENSIONESY 0.00 0.00 0.00 0.00 000 000 0.00 000
JUBILACIONES
55900000 OTROS GASTOS 000 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00
TOTAL 000 0.00 0.00 [eRale} 0.00 0.00 0.00 0.00
C P Horalla Rufz Botello C.P. Arnulfa Sanchéz Mendoza M en C. Marlene Plcazo Schafer
Jefe de Offcina de Control Presupuestal Jefe de Depto. Presupuestos DIr. Planeacldn, Programacién y Presupuesto

\

) _ : o WIS
ELABOR( o I\E.q 1SO \| VO. BO.

/ fd
Nombre / /
C. P. Athb

M. en

I Hlda Ulribe

Mendoza ChfriNo
Fecha Santiago.(le'Qm-rcmni\.\(_)m 26 de octubre de 2017,
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5.- Estado analitico de ingresos presupuestales.

COLEGIO DE BACHILLERES DEL ESTADO DE QUERETARO

ESTADO ANALITICO DE INGRESOS PRESUPUESTALES

DICIEMBRE /2014

INGRESOS  AMPLIACIONES Y

% DE AVANCE INGRESOS

FUENTE DEL INGRESO ESTIMADOS  REDUCCIONES MODIFICA DEVENGADO RECAUDAD DE LA EXCEDENT
DO (6] RECAUDACION ES
PRODUCTOS DE TiPO CORRIENTE 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0% 0.00
INGRESQ POR VENTA DE BIENES Y SERVICIOS 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0% 0.00
TRANSFERENCIAS ASIGNACIONES SUBSIDIOS Y OTRAS 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0% 0.00
TOTAL 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0% 0.00
TRIBUTARIOS INGRESOS AMPLIACIONESY  MODIFICA DEVENGADO RECAUDAD % DE AVANCE INGRESOS
ESTIMADOS  REDUCCIONES DO o DE EXCEDENT
RECAUDACION ES
QOTROS PRODUCTOS QUE GENERAN (NGRESOS 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0% 0.00
CORRIENTES
SUBTOTAL TRIBUTARIOS 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0% 0.00
NO TRIBUTARIOS
INGRESO POR VENTA DE BIENES Y SERVICIOS 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0% 0.00
TRANSFERENCIAS ASIGNACIONES SUBSIDIOS Y OQTRAS 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0% 0.00
SUBTOTAL NO TRIBUTARIOS 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0% 0.00
C.P. Horalia Rulz Botello C.P. Arnulfo Sanchez Mendoza M.en C. Marlene Picazo Schafer
Jefe de Oficina de Control Presupuestal lefe de Departamento Presupuestos Dir. Planeacién, Programacién y
Presupuesto
SASiete ' 08/09/2014 08:04:13a.m. Page 10f 1
ELABORO /1’” VO. BO.
Nombre

C. P. Arnulj Winchez
Mendoza

“apor

Fecha Santiago de Querttard, (£'1\26 de octubre de 2017.
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1.- Propésito u Objetivo

Proporcionar informacion educativa oportuna del Colegio de Bachilleres del Estado de Querétaro a las
unidades administrativas del COBAQ y terceros interesados mediante estadistica basica e indicadores para
la toma de decisiones y difusién de la operacién institucional; con el fin de que sirva como herramienta
efectiva en la toma de decisiones de mejora, que contribuyan a la formacién integral de los alumnos para
que logren un mejor nivel de calidad de vida y sean Utiles a nuestra sociedad.

2.- Politicas

Para elaborar el COESCO se considerara lo siguiente:

Cierre de inscripciones: Semestre A: 31 de Marzo, Semestre B: 30 de septiembre

Entrega del COESCO: 2 meses después de cierre de inscripciones.

Informaci6n de Equipo de Computo: Desglosar por tipo

Informacion del Personal: Desglosar por tipo (administrativo, docente, apoyo), area y plantel
Informacion de Infraestructura: Desglosar por tipo (Aulas, Laboratorios, Talleres y Anexos).

3.-Alcance
Junta Directiva del COBAQ, Coordinadores Regionales, Supervisores Regionales, Directores de Area,
Titulares de Unidades de Apoyo Técnico y Contralor Interno.

4.- Definiciones/Abreviaturas

COESCO: Compendio Estadistico COBAQ.

BD: Base de Datos.

EMSAD: Educacion Media Superior a Distancia.

EMS: Educacion Media Superior.

COBAQ: Colegio de Bachilleres del Estado de Querétaro.

USEBEQ: Unidad de Servicios de Educacion Basica del Estado de OQuerétaro.
SEP: Secretaria de Educacion Publica.

SISTESEP: Sistemas para el Analisis de la Estadistica Educativa.

SERVO: Sistema de Control Escolar. ,

ViA ELECTRONICA: Refiere al uso del correo electrénico institucional y sitios web.
PDF: Tipo de archivo portable document format, “formato de documento portatil”.
N/A: No aplica.
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Inicio

5.- Procedimiento

o]

I

I p )]
 Informacién sobre apertura, conversion |
1 o cierre de plantel.

1

1

1 1
1 i
1 Informacién de Equipo de computo,
i personal, becas otorgadas, |
: infraestructura. :
[ 1

i
"""""""""" '; 4, Jefe de Departamento de
) > Estadistica, elabora la estadfstica

v

1. Jefe de Departamento de
Estadistica
Actualiza formatos para
nuevo COESCO

v

2, Jefe de Departamento de
Estadistica, Solicita
informacién para estadistica
basica

v

3. Jefe de Departamento de
Estadistica, elabora
indicadores educativos

¢Informacion
semestre B?

Si

semestre R

—

5. Jefe de Departamento de Estadistica, elabora
graficas-proyeccion de participacion en el
estado del sistema COBAQ y Evolucién de
Matricula, Planteles, Egresados, Personal y
Equipo de Cémputo.

v

6. Jefe de Departamento de Estadistica,
calcula proyeccion de semestre A
siguiente, y la distribuye.

|
|
1 Proyeccion del semestre A
electrénica i

1

""'“’\"“'?"'2»

]

TALVN

VO. BO.

Nombre

M. en A Ana b tmibe

Alatita Zhipor

S
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|
: Informacion estadistica :_’ '

.

8 Jefe de D Dcpmmu de Estadistica, elabora
graficas con datos reales. du"?minimm en ¢l Estado
del Sistema COBAQ™" (absorgién-cobertura)

I lu JB&& -_. = 9 1 y i
proveceion con Di ﬂirnmén del Am
11, Jefe de Departamento de
Estadistica, ajusta la proyeccion
Proyeccion :
Electronica i
_________ e S
LR e R 2 13, Jefe de Departamento de
: Informacion de planteles > Estadistica, elabora compendio
11 DL e L e informativo por plantel
\—/'/—-_
ELABOR(, W) VO. BO.

Nombre

1 Alafita Ziapo
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=

14, Jefe de Departamento de Estadistica,
elabora concentrado por region de
estadistica bisica ¢ indicadores educativos

______--""---_-

e

v

15. Jefe de Depnmmento de Estadiaﬁm
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5.2.- Descripcion de res

nsabilidades

Operacién | Responsable

Actividades

Registros

Jefe de
1 Departamento
de Estadistica

Verifica si se dio la apertura, conversion o cierre de algin
plantel y que la cantidad de planteles representada en el
mapa sea la misma de los  formatos.
Agrega, quita o convierte planteles en los formatos
preestablecidos del COESCO.
Modificacion en presentacion y colores.

Publicacion COESCO

2 Jefe de
Departamento
de Estadistica

Solicita informacién a:

a) Direccion Administrativa: Equipo de computo.

b) Direccion de Recursos Humanos: Personal.

¢) Secretaria técnica: Cantidad de becas otorgadas.

d) Departamento de Infraestructura: Cantidad de
infraestructura por uso.

Aspectos que deben contemplar:

a) El equipo de computo desglosado por plantel y area y
en cada uno de ellos por servidores, computadoras de
escritorio y portatiles.

b) La cantidad de personal desglosada por Docente,
Apoyo/Administrativo y Administrativo por plantel y
area.

c) La cantidad de becas debe ser por plantel asi como por
tipo de acuerdo a formato predefinido por el encargado de
becas.

d) La informacion de infraestructura debe ser desglosada
por plantel y a su vez por tipo (Aulas, laboratorios,
talleres y anexos)

Reporte de equipo
de computo
Reporte de Becas
Reporte de
Personal

Reporte de
Infraestructura

b)
c)

d)

Jefe de
3 Departamento

a) Obtiene BD de Control Escolar y calcula indicadores
educativos hasta fin de curso, regularizacion y examen de
titulo; para cada uno de los Planteles Escolarizados y
Planteles Emsad.

Aspectos a contemplar:

a) La informacion debe ser por plantel y grado y de
acuerdo a formatos preestablecidos del COESCO.
b) Los calculos deben ser por plantel y grado hasta
examen final, regularizacion y cxani\en de titulo segilin sea
el caso y de acuerdo a formato prcmtablcudoq del

Base de datos de
control escolar.

'“'A"”“ﬁ[/
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de Estadistica

COESCO.
(Informacion semestre B?
No: Pasa a la actividad 7

Jefe de
Departamento
de Estadistica

Si: elabora estadistica semestre B;

Retoma la informacion recibida de los formatos 911.7.
Aspectos a contemplar:

a) La informacion debe ser concentrada en el COESCO y
revisar que totales cuadren con totales de BD en control
escolar.

b) Concentra la informacién en el COESCO verificando
que los totales sean los mismos recibidos.

Publicacion COESCO
Estadistica de
Bachillerato  General
Formato 911.7

Jefe de
Departamento
de Estadistica

a) Elabora graficas-proyeccion de participacion en el
Estado del COBAQ en la EMS.

b) Elaborar cuadros y graficos de Evolucién del COBAQ
de al menos los ultimos cinco ciclos escolares.

Aspectos a contemplar:

a) Que la grafica contemple al menos las ultimas 6
poblaciones de EMS (la wltima es proyeccion) y al menos
las altimas 6 poblaciones totales del Sistema COBAQ
(real), mostrando el porcentaje de participacion del
COBAQ respecto a la EMS.

Archivo Electronico
“Directorio
Estadistico” USEBEQ

Jefe de
Departamento
de Estadistica

Proyecta la matricula y grupos de cada uno de los
planteles del COBAQ.
a) Utiliza las 5 ultimas transiciones Sem B - Sem A, para
proyectar la transicion siguiente mediante regresion
lineal.

b) Se mantiene el niimero de grupos de 3°a 4° y de 5°a
6°.

¢) Respeta turnos en todos los planteles.
d) Para 2° el ajuste de grupos se hace en funcion de la
consolidacion del grupo (45 a 49 alumnos).
e) Cuando es plantel reciente y no se tienen las cinco
tltimas transiciones se toma la transicién promedio de los
demas planteless de la misma  modalidad.
f) Para el caso de EMSAD dada su naturaleza y la forma
de trabajo de grupos no necesariamente contempla los
incisos b) y d) y en el caso del inc{so\c) regularmente

Publicacién COESCO

ELABOE}(?

tienen un so6lo turno.
AN\ Y
RNTFON |

VO. BO.
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7 Jefe de
Departamento

de Estadistica

Llena la Estadistica Basica del COESCO del semestre A.
a) Retoma informacion recibida en actividad 2.
b) Obtiene BD de control escolar y elabora los desgloses
de acuerdo a formatos predefinidos del COESCO.

Publicacion COESCO
Estadistica de
Bachillerato  General
Formato 911.7

8 Jefe de
Departamento
de Estadistica

Jefe de
Departamento
de Estadistica

Actualiza graficas del COESCO anterior donde se tenia
con datos proyectados.

Solicita publicacién o informacion estadistica de Inicio de
ciclo de USEBEQ y actualiza con éstos datos las graficas

_de absorcion y cobertura.

Archivo Electrénico
“Directorio
Estadistico”
USEBEQ

de

Proyecta la matricula por grado, grupo y turno de cada
uno de los planteles del COBAQ para el semestre B
siguiente.

a) Retoma cinco ultimos indices de transicion de 2° a 3°,
y de 4° a 5°, para proyectar el sexto indice de cada uno
de ellos, y en base a éste Gltimo y a la poblacién actual
calcular la matricula esperada en 3° y 5° semestres.
b) Para 3° y 5° el ajuste de grupos que se presenta es en
funcién de la consolidacion del grupo y el ajuste por
diferencias arrastradas en grupos autorizados en 2° y 4°
semestre (grupos de 45 a 49 alumnos).

c¢) Para todos los semestres se respeta turno.
d) Para el caso de 1° considerar el egreso de secundaria y
la participacion del COBAQ en la absorcién de EMS en
el Estado, para distribuir el ingreso en planteles hacerlo
en funcién al comportamiento histérico de ingreso en
cada plantel, y la infraestructura disponible de acuerdo a
los grupos utilizados para 3° y 5° semestre.
e) Cuando es plantel reciente y no se tienen las cinco
ultimas transiciones se toma la transicion promedio de los
demas  planteles de la  misma  modalidad.
f) Para el caso de EMSAD dada su naturaleza y la forma
de trabajo de grupos no necesariamente contempla el
inciso b) y en el caso del inciso c) regularmente tienen un
s6lo turno.

Publicacion COESCO

Jefe de
Departamento

N de Estadistica

Imprime un borrador de la proyeccion y revisa ajustes,
cuidando que estén dentro del proyecto que se tiene de
crecimiento y acorde a espacios disponibles.

Alumnos y grupos acordes los u.pqr. :thspumh!ub?

Publicacion COESCO

RE\ I$
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Jefe de No: Realiza ajustes en caso de mejora de indices 6
Departamento | incremento de nuevo ingreso. | Publicacion COESCO
11 de Estadistica | a) Ajusta nuevo ingreso y por lo tanto grupos de acuerdo
a crecimiento e infraestructura disponible.
Jefe de Si: Envia proyeccion a Direccion General, Direccion
12 Departamento | Académica, Coordinacion ~Regional, ~ Supervisores
de Estadistica | Regionales y Departamento de Presupuesto, via
electronica.
Elabora compendio informativo por plantel donde se
contemplen los siguientes datos:
e Datos Generales
e Personal
e Infraestructura
e Equipo de Cémput
13 Jefe de 5 B‘elcaI; Computo
Departar{le{lto o Alumnos y grupos Publicacion COESCO
de Estadistica e Historico de Matricula
e Histérico de Eficiencia Terminal (en semestre B)
Elabora desgloses en los formatos de estadistica basica e
Jefe de indicadores educativos por region. | Publicacion COESCO
14 Departamento | Deberan ser desgloses por regién de Matricula,
de Estadistica | computadoras y becas, de eficiencia terminal y desercion
(si es sem B), aprobacion y retencion.
Jefe de Imprime un borrador del COESCO, revisa aspectos de
Departamento | formato y origen y fecha de los datos con Director del | Publicaciéon COESCO
15 de Area.
Estadisticas | ;Presentacion correcta?
Jefe de No: Hace ajustes en disefio o presentacion de formato,
Departamento | Que contemple indice, presentacion por apartado, titulos
16 de en todas las hojas, n° de pagina, origen y fecha de la | Publicacion COESCO
Estadisticas | informacion.
17 Jefe de Si: Distribuye el COESCO via electronica a través del | Publicacion COESCO
Departamento | correo electronico institucional, y se comparte en el sitio
de web de intranet en formato PDF.
Estadisticas | https:/sites.google.com/a/e.cobaq.edu.mx/coesco/.
Imprime 2 tantos del COESCO, el prinjero para Direccién

General y el segundo para el archivo da| Departamento de
t. 1

Nombre

J
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Estadistica.
Fin de Procedimiento

6.- Anexos:

Reporte de equipo de computo

Reporte de Infraestructura
Reporte de Personal
Reporte de Becas
7.- Registros
Nombre del Tiempo de | Disposiciéon Responsable de  |Lugar de Codigo
| Registro Conservacion| del Registro Almacén Almacén
Publicacion 5 afios Impreso / Jefe de Departamento | Librero N/A
COESCO electronico | de Estadistica o
Reporte de equipo |5 afios Electronico | Jefe de Departamento | PC de N/A
de computo. de Estadistica Escritorio del
Departamento
de Estadistica
Reporte de Becas. |5 afios Electronico | Jefe de Departamento |PC de N/A
de Estadistica Escritorio del
Departamento
| | - de Estadistica
Reporte de 5 afios Electronico | Jefe de Departamento |PC de N/A
personal. de Estadistica Escritorio del
Departamento
de Estadistica ]
Reporte de 5 afios Electronico | Jefe de Departamento | PC de N/A
infraestructura. de Estadistica Escritorio del
Departamento
I de Estadistica
Estadistica de 5 afios Impreso/elect | Jefe de Departamento | Librero N/A
Bachillerato rénico de Estadistica
General Formato
911.7(ANO) |
Base de Datos de | 5 afios Impreso/elect | Jefe de Departamento | PC de N/A
Control Escolar ronico de Estadistica Escritorio del
! Departamento
= \ de Estadistica
. \ \
ELABORGN | W\ REWISO \ VO. BO.
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Archivo 5 afios Impreso/elect | Jefe de Departamento |PC de N/A
Electronico rénico de Estadistica Escritorio del
“Directorio Departamento
Estadistico” de Estadistica
USEBEQ

8.- Historial

Rev. Motivo Fecha

00 | Emision Inicial

21-agosto-2003

01 | Actualizacion y cambio de nombre de “SEPCO” a “COESCO”

29-julio-2004

02 | Actualizacion

30-septiembre-2006

03 | Actualizacion en base a recomendaciones realizadas por la Secretaria de la

Contraloria del Poder Ejecutivo.

30-abril-2008

04 | Actualizacion

29-febrero-2012

05 | Actualizacion

26-octubre-2017
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1.~ Propésito u Objetivo

Proporcionar informacion estadistica educativa del Colegio de Bachilleres del Estado de Querétaro
(COBAQ), en fin de ciclo escolar y en inicio de ciclo escolar que sirva como base a las unidades
administrativas del COBAQ y terceros interesados en la toma de decisiones y/o elaboracion de otras
publicaciones de estadisticas educativas.

2.- Politicas

Para elaborar la estadistica educativa se considerara lo siguiente:

Cierre de inscripciones: Semestre B: 30 de septiembre.

Entrega de FORMATOS 911 a USEBEQ: En la uiltima semana siguiente mes al cierre de inscripciones.

3.- Alcance
USEBEQ, SEP, INEGI, Departamento de Estadistica COBAQ, Coordinaciones Regionales, Planteles.

4.- Definiciones/Abreviaturas

USEBEQ: Unidad de Servicios de Educacion Basica en el Estado de Querétaro.
SEP: Secretaria de Educacion Publica

INEGI: Instituto Nacional de Estadistica y Geografia

EMSAD: Educaciéon Media Superior a Distancia.

SERVO: Sistema de Control Escolar.

COBAQ: Colegio de Bachilleres del Estado de Querétaro

N/A: No aplica.
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5.- Procedimiento

5.1.- Diagrama de Flujo

1. Jefe de Departamento de Estadistica,
recibe formatos 911.8 0 911.7
(electrénicos).

¥

2, Jefe de Departamento de Estadistica,
obtiene base de datos del SERVO paca
célculo de las estadisticas.

v

(Formato 911.8?

Si

v

3. Jefe de Departamento de Estadistica,
clabora tabla de Datos de Existencias por
Plantel.

¥

4. Jefe de Departamento de Estadistica,
elabora tabla de alumnos regulares por
plantel (aprobados)

4

5. Jefe de Departamento de Estadistica,
clabora tabla de alumnos por capacitacion
en planteles
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5

12, Jefe de Depammemd:EMaﬂaa.
elabora tabla dindmica por tumo y sexo
alumnos egresados, reprobados,
regularizados e inscritos como irregulares en
archivo electrinico Excel.
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14. Director de Plantel, elabora desglose de

v

15, Director de Plantel, elabora desglose de
pmwalpwmmiéuygmdodumﬂlos.

v

16. Director de Plantel, elabora concentrado
dcauhgmllmylabaru:onm.

4

l? Director de plamet idenuﬁea alumnos
habhnmdblengmindimy
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18. Secretaria Técnica, [ . iy

Becas. Elabora renorte de Becas
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5.2.- Descripeion de responsabilidades
Operacién Responsable Actividades Registros
1 Jefe de Acude a USEBEQ a recepcion de formatos | Formato 911.7. y
Departamento de | electrénicos de 911.7 0 911.8. 911.8
Estadistica
Jefe de Obtiene base de datos del servo de las| Archivo electronico
2 Departamento de | modalidades: Escolarizado y EMSAD. en excel
Estadistica (Es formato 911.8?
No, pase a la actividad No. 13
Jefe de Si, elabora mediante tablas dinamicas el filtrado | Archivo electrénico
3 Departamento de | de alumnos que causaron baja para generar una | en excel
Estadistica base de datos con las existencias.
Jefe de Elabora tabla dinamica de alumnos regulares (que | Archivo electrénico
4 Departamento de | no adeudan asignaturas) por plantel y turno. en excel
Estadistica
5 Jefe de Elabora tabla dinamica de alumnos por plantel, | Archivo electronico
Departamento de | turno y capacitacion. en excel
Estadistica
Jefe de Elabora tabla dindmica de alumnos por plantel, | Archivo electrénico
6 Departamento de | turno, semestre, sexo, edad, existencia y | en excel
Estadistica aprobados de acuerdo al formato 911.8.
7 Jefe de Llena en base a tablas generadas el archivo | Archivo electronico
Departamento de | electronico similar al formato 911.8 para su envio | en excel
Estadistica como apoyo a los planteles.
Director de plantel | Elabora desglose de personal por turno y funcién | Archivo electronico
8 o personal asignado | de acuerdo a formato 911.8. 911 en excel
9 Director de plantel | Identifica modificaciones al inmueble escolar de | Archivo electronico
o personal asignado | acuerdo a formato 911.8. 911 en excel
Director de plantel | Identifica alumnos con necesidades educativas | Archivo electrénico
10 o personal asignado | especiales de acuerdo a formato 911.8. 911 en excel
11 Jefe de Elabora mediante tablas dindmicas el desglose de | Archivo electronico
Departamento de | alumnos por plantel, turno semestre, sexo, edad, | en excel
Estadisticas capacitacion, nuevo in greso@e‘l;epet idores.
\
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12 Jefe de | Elabora mediante tablas dindmicas por turno y | Archivo electrénico
Departamento de | sexo alumnos egresados, reprobados, | en excel
Estadisticas regularizados e inscritos como irregulares.
13 Jefe de | Liena formato para el ciclo 911.7 en Excel y los | Archivo electrénico '
Departamento de | envia a cada uno de los planteles. en excel
Estadisticas -
14 Director de plantel | Elabora desglose de personal por turno y funcién | Archivo electronico

o personal asignado

de acuerdo a formatos 911.7.

911.7 en excel

Departamento de

15 Director de plantel | Elabora desglose de personal por funcién y grado | Archivo electronico
o personal asignado | de estudios, de acuerdo a formatos 911.7. 911.7 en excel |
16 Director de plantel | Elabora concentrado de aulas, talleres y | Archivo electrénico
o personal asignado | laboratorios, determina ademas gasto promedio | 911.7 en excel
de familia en educacién |
17 Director de plantel | Director de plantel, identifica alumnos con | Archivo electronico
o personal asignado | capacidades diferentes, sobresalientes, hablantes | 911.7 en excel
de lenguas indigenas y extranjeras
18 Secretaria Técnica | Elabora el reporte de Becas, por plantel, Archivo electronico
Departamento de | modalidad y turno. 911.7 en excel
Becas
19 Director de plantel | Recibe del Jefe de Departamento de Estadisticas | Archivo electrénico
o personal asignado | los formatos 911.7 y Anexos electronicos con | en excel
toda la informacion generada en los pasos
anteriores para su revision.
,Es correcto? _|
20 Director de plantel | No, hace las observaciones necesarias, para que | Archivo electronico
o personal asignado | se efectien las correcciones en su caso. Regresa a | 911.7 en Excel
1 la actividad No. 17.
21 Jefe de Si, Jefe de Departamento de Estadistica, captura | Sitio Web:
Departamento de | informacion en el Sistema de Captura de | f911mediasuperior.
Estadistica Educacion Media Superior por Internet. sep.gob.mx
22 Jefe de Distribuye formatos 911.7 'y 911.8 a | Archivo electronico
Departamento de | coordinadores regionales, para firma y sello de | PDF
Estadistica sus principales cifras estadisticas. |
23 Jefe de Recibe formatos 911.7 y 911.8 impresos con | Archivo Impreso de

Oficializacion de la

firma y sello de los direqtpres de planteles, por
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Estadistica parte de la Coordinacion Regional, firma, | Estadistica
organiza y procede a la entrega en USEBEQ
acudiendo a revision y recepcion de copias de
recibido.
24 Jefe de Entrega formatos 911.7 y 911.8 impresos con | Archivo Impreso de
Departamento de | firma y sello de recibido por USEBEQ a los | Oficializacion de la
Estadistica directores de planteles. Estadistica
Fin de Procedimiento
6.- Anexos:

e Formatos 911.7 y 911.8 de estadisticas de inicio de ciclo escolar:
Estadistica de Educacién Media Superior Bachillerato General 911.7G (Inicio de curso
Estadistica de Educacion Media Superior Bachillerato General 911.7G (Inicio de curso).
Estadistica de Educacién Media Superior por escuela 911.7.
Estadistica de Educacion Media Superior Bachillerato General 911.8G (fin de curso)
Estadistica de Educacion Media Superior por plantel 911.8
Estadistica de Educacion Media Superior por plantel 911.8I

7.- Registros:

Nombre del registro Tiempo de | Disposicién de los | Responsable del Lugar de Cédigo
conservaciéon registros almacén Almacén
Estadistica de 5 afios Impreso / Jefe de Librero y PC de N/A
Educacion Media electronico Departamento | Escritorio del
Superior Bachillerato de Estadistica D paTEmEn/de
p Estadistica
General 911.7G
(Inicio de curso)
Estadistica de
Educacion Media
Superior por escuela
911.7
Estadistica de 5 afios Impreso / Jefe de Librero y PC de N/A
Educaciéon Media electronico Departamento | Escritorio del
Superior Bachillerato de Estadistica DEpEINENOE
p Estadistica
General 911.8G (fin
de curso)
Estadistica de \
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Educacion Media
Superior por plantel
911.8
Estadistica de
Educacién Media
Superior por plantel
911.81

. G 5 afios Electronico Jefe de Librero N/A
Archivo electronico
911.7 en excel Departamepto

de Estadistica

) . 5 afios Impreso / Jefe de Librero/ PC de N/A
Archivo electromrcol electrénico Departamento Escritorio del
en PDF de Estadistica de Estadistica Depar'ta{nento de

Estadistica
8.- Historial
Rev. Motivo Fecha

03 Inicio 30-septiembre-2008
04 Actualizacion 29-febrero-2012
05 Actualizacion 26-octubre-2017

Anexos: Formato 911.7 de Inicio de Cursos
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1.- Proposito u Objetivo

Coadyuvar al cumplimiento de los programas prioritarios, estrategias, objetivos y lineas de accion establecidas en
el Plan Estatal de Desarrollo, a través de la formulacién del Programa Operativo Anual y el seguimiento de las
metas especificas e indicadores de gestién programados con la finalidad de cumplir con los objetivos fijados del
COBAQ.
2.- Politicas

No aplica
3.- Alcance
Todas las areas del COBAQ y todos los planteles en sus modalidades escolarizadas y EMSAD.

4,- Definiciones/Abreviaturas

POA: Programa Operativo Anual

D.P.P.P: Direccién de Planeacion, Programacion y Presupuesto
EMSAD: Educacion Media Superior a Distancia

COBAQ: Colegio de Bachilleres del Estado de Querétaro

N/A: No aplica

ELABORO \g: VISO VO. BO.
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5.- Procedimiento

5.1.- Diagrama de Flujo “

1. Secretaria de Planeacion y
Finanzas, conyoca  reunion para dar
a conocer a todas las dependencias los
lineamientos para integrar el
Programa Operativo Anual,

ISR TS o e r.m
1 Plan de Desarrollo ]
| Institucional 1
! Lineamientos para POA :_’
: estatal !
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5.2.- DescripciGn de responsabilidades

Operacion | Responsable Actividad o Norma de Operacion Registros
Convoca a reunién para dar a conocer a | Oficio de
Secretaria de Planeacion y | todas las dependencias los lineamientos | convocatoria a
1 Finanzas para integrar el Programa Operativo | reunion
Anual.
Establece los lineamientos, metodologia | Identificacién de Sitio
2 Secretaria de Planeaciony | y mecanismos para captura de POA | WEB ysistema a
Finanzas (sistema MESI) utilizar asi como la
‘metodologia.
De acuerdo a los linecamientos y
Direccién General, metodologia definidos, seleccionan los | Listado de proyectos
3 Direcci6n de Planeacion, | programas institucionales relevantes y | seleccionados con su
Programacion y representativos del quehacer de la | indicador y meta.
Presupuesto y las institucion para ser incluidos en el
Direcciones de Area Programa Operativo Anual del Poder
Ejecutivo. Para cada programa define su
indicador y meta.
Captura los proyectos seleccionados en | POA
4 Departamento de el sistema MESI y bajo los lineamientos | Sistema MESI
Planeacioén sefialados.
Envia el concentrado del POA ya
5 Departamento de impreso al area responsable de cada | POA
Planeacién proyecto, a la D.P.P.P. y a la Direccién
General para su visto bueno y firma.
¢, Visto bueno de la Direcciéon?
- No: regresa a la actividad No. 3
Si: entrega a la Secretaria de Planeacién | POA
6 Departamento de y Finanzas, a través de la Secretaria de
Planeacion Educacion, el POA de manera impresa
en forma y fecha indicada por la misma.
Da seguimiento trimestral a los avances
de los programas registrados en el POA | Reporte de avance de
para lo cual crea un formato similar, en | POA con el registro
Departamento de borrador, al que emite el sistema WEB | de avances
7 Planeacion determinado, el cual envia y solicita al | trimestrales.
area responsable de los indicadores y | Sistema WEB
metas, incluidos en el POA del Poder
Ejecutivo, los avagces trimestrales y
recaba firma autografa de los directores |
A\
ELABORO ) REYINO VO. BO.
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de area responsables de los programas.
Integra el reporte de avances
trimestrales de los indicadores y metas
Departamento de incluidos en el POA reportados por las
8 Planeacion areas responsables, capturando la | Reporte de avance
informacion en el sitio indicado y | trimestral del POA.
generando el reporte final emitido por el
sistema, mismo que se envia a las areas
responsables para su visto bueno y firma
¢ Visto Bueno del area responsable?
No: regresa a la actividad no. 7
Si: envia a la D.P.P.P y Direccién | Reporte de avance
Departamento de General el reporte de avance trimestral | trimestral del POA.
9 Planeacion del POA para su visto bueno y firma.
¢ Visto bueno de la Direccion?
No: regresa a la actividad 7. - |
Si: entrega al Poder Ejecutivo el reporte | Oficio de entrega de
10 Departamento de de avance trimestral del POA de manera | reporte de avance
Planeacion impresa en forma y fecha indicada por el | trimestral del POA
mismo, mediante oficio, recaba acuse y
archiva.
Fin de Procedimiento.
6.- Anexos:
Formato Programa Operativo Anual (Software en pagina WEB)
Formato para el Seguimiento Trimestral de los avances del POA (Software en pagina WEB)
7.- Registros
Nombre del T‘ﬁ"‘" Responsable |  Lugar el
registro ) Vavida 4 de almacén de Almacén
Oiiclode ; Departamento Librero
convocatoria a Un afio Impreso ; N/A
fy de Planeacién
reunion.
Sistema WEB en el ;
equipo de computo N g Departamento Equipo
del Depart t Un afio Archivo Electronico Pl " de Computo del| N/A
el Departamento aneacién
de Planeacion. (ﬁ\ Departamento
. e\
ELABORO REYISO VO. BO. =
Nombre 0 / ; f’:‘t‘i’x
JRAC (<
Lid Touz del €afimen M. en AL A i UriPs 1 Zapor
Offesa Maondmpon Cagith T [
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Listado de
proyectos
Lo Un afio Impreso Depaﬂamep,to Librero N/A
con su de Planeacion
indicador y
meta.
POA Dos affos Impreso Departame_nto Librero N/A
de Planeacion
Oficio de entrega .
de concentrado de | Dos afios Impreso Departame-n'to SRED N/A
de Planeacion
POA. |
Seguimiento de
POA con el registro Dos afios [mpress Departame.n'to Librero N/A
de avances de Planeacion
trimestrales.
Reporte de avance = Departamento Librero
trimestral del POA Dos afios fmpreso de Planeacion .
Oficio de entrega
de reportc_: de Dos afios fimpress Departa}'r}ento de| Librero N/A
avance trimestral Planeacion
del POA.
Sistema MESI Departamento Equipo
Un afio Archivo Electrénico p i de Cémputo del| N/A
de Planeacion
- Departamento
8.- Historial
Reyv. Motivo Fecha
01 Emisién Inicial 01-septiembre-2005
02 Actualizacion 30-septiembre-2006
03 Actuallzaf:lon en base a .recor'nendaa ones realizadas por la Secretaria de la 30-abril-2008
Contraloria del Poder Ejecutivo
04 Actualizacion 29-febrero-2012
05 Actualizacion 26-octubre-2017 |
LLABORO \e‘g VISON VO. BO,
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Anexos
Formato Programa Operativo Anual
[ GOBIERNO DEL ESTADO DE QUERETARO
-,m- PROGRAMA OPERATIVO ANUAL 2018
oy MATRIZ DE INDICADORES DE RESULTADOS
I))opomhneln IJEI;!E"”OI"IM COLEGIO DE BACHILLERES{COBAQ)
Clave Progrema o Proyecto 33301E0098
Programa o Proyecto Geslion Educativa Institucional
Fin Contribuir a elevar el nivel de escolaridad de la poblacién de 15 a 24 anos del astado de Querélaro
Nivel Resumen narrativo Indicadores Mota Unid. de medida
Propésito Los alumnos del Colegio de Bachilleres han adquirido las  Indico de Eficiencia Tormnal b Alumnos
competencias requerldas en los planes y programas de
osludlos.
Componentes 1 Servicios de nduraniin inedia suporior otorgados en ; jo do ion G 66 Altarrre
los planteles COBAQ
Tasa do Varincidn de tn maltricula del 0.5 Alumnos
COBAQ
w 1 1 Promocton ¢ inserpcn da atumnns
1 2 Asignacion da grupos y cargas hotanas
1 3 Realzactdn de la planeacién didaclica
1 4 Formacion y aclualizacdn del personal docente _ .I\ Porcentaje de docentos do base capacilados 85 Capacilados
%
N
N
L. Artogo Moling Zumaor 1 da 2

Nombre y Firma del Thulat da la Unidad Responsable
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ko d GOBIERNO DEL ESTADO DE QUERETARO
.ﬂ. PROGRAMA OPERATIVO ANUAL 2018
e MATRIZ DE INDICADORES DE RESULTADOS
Dependencia / Entidad / Organo COLEGIO DE BACHIL LERES(COBAQ)
desc " . }:‘IJ 1 't .
Clave Progrema o Proyecto 33301E0098
Programa o Proyscio Gostion Educaliva Instilucional
Fin Contribar a elovar el imvel de escolandad de la poblacion de 15 a 24 anes del estado de Querdtaro
Nivel Resumen narrativo Indicadores Meta Unid, de medida
m th irnrlﬁnwrvhm(_m de a((.-(me‘z Alenaon | T — Porcortae de alumnos requiars ~ ¥ -

T Aten it 8 aLmnos T on Capscdates d feractng
12 Eaaluacmn dot aprendoapn

SO Heabsanan dn acbaoadas daeeglacmn de S aloeros s
AL PP ROCINT0S

b0 Cormanen y arlumeacda del pecconal adrmsinyts o

©OATnrpotan 40 al Sistema Naconat de Bachileoato (SN e Portos tae do lantelos menrp onades o
1o de la e plementacsn de 0 Referm (ntegeatae by oy Gotauin Mar b 1 (Bakeliaeat (SN
o Superor RIFMS) A

\ \\kt'
i, ArtidMoTne Jamaln
Nombea y Firma del THular da la Unkdsd Responesble

ELABORO | VO. BO.
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GOBIERNO DEL ESTADO DE QUERETARO
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1.- Propésito u Objetivo

Fundamentar la viabilidad de creacién o cambio de modalidad de planteles, a través del andlisis de
informacion relevante como: area de influencia, situacion socioeconémica de la zona, oferta y demanda de la
educacién media superior y proyecciones de matricula, que sirve de referencia para la toma de decisiones
institucionales.

2.- Politicas

Los estudios de factibilidad se realizaran en apego a los Criterios y requisitos para la creacién de instituciones
de Educacién Media Superior, en la modalidad de Organismos Descentralizados Locales (ODES), asi como
para la creacién o conversion de unidades educativas, emitidas por la Subsecretaria de Educacién Media
Superior.

3.- Alcance
Planteles escolarizados y EMSAD.

4.- Definiciones/Abreviaturas
Modalidad de Planteles: Se refiere al tipo de plantet (Escolarizado, EMSAD)

SEP: Secretaria de Educacion Pablica

SEDEQ: Secretaria de Educacién del Estado de Querétaro

SEMS: Subsecretaria de Educacion Media Superior

EMS: Educacién Media Superior

CEPPEMS: Consejo Estatal para la Planeacion y Programacién de la Educacién Media Superior
EMSAD: Educacién Media Superior a Distancia

COBAQ: Colegio de Bachilleres del Estado de Querétaro.

PRODET: Programacion Detallada.

CECyYTE: Colegio de Estudios Cientificos y Tecnolégicos.
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5.- Procedimiento
5.1. Diagrama de Flujo
e “ l.mmmnmdcl’hmcion recibe de la
t+ Noia de turno o solicitud de D.P.P.P. la instruccién de elaborar estudios
I Estudio de Factibilidad "] de fuctibilidad para la ereacion de plantel o
P e e e 1 ‘cambio de modalidad de acuerdo a
solicitudes recibidas.
A 4
2.- Departamento de Planeacion realiza el
andlisis preliminar,

y

3.- Departamento de Plancacion, presenta el
andlisis preliminar a la Dircccion de drea
quien indicard si la peticion se responderd a
través de un oficio o se realiza un estudio de

factibilidad.
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4. D.P.P.P. indica elaborar oficio de respuesta

4.1 Departamento de Planeaci6n
Redacta borrador del oficio dando
respuesta a la peticion recibida.

-

v

4.2.- Departamento de Planeacion envia el
borrador de oficio a la Direccién General
para visto bueno

Segin
indicacién

4.3. Direccion General emite el oficio y entrega al
solicitante entregando copia de acuse a la D.P.P.P
el cual archiva junto a la solicitud recibida.

]

5. D.P.P.P. Indica realizar estudio de factibilidad

!

5.1. Departamento de Planeacion integra un borrador del
Estudio de Factibilidad para creacion de plantel o

cambio de modalidad de acuerdo al contenido basico y
los criterios y requisitos establecidos por la SEMS

5.2. Departamento de Planeacion presenta a la
Direccién de Area o Direccién General para visto
bueno

Vo.Bo No

Si

5.3. D.P.P.P. gestiona ante el CEPPEMS ¢l aval a
la propuesta de nuevas creaciones y/o
conversiones por medio de oficio y estudios de
factibilidad.

\_’F/’——__

5.4. CEPPEMS gestiona la creacién y conversion
de modalidad ante la SEMS con una propuesta
estatal via oficio de la Secretaria de Educacién del
Estado acompaiiado de los estudios de factibilidad

e ————
%

5.5. D.P.P.P. elabora oficio de factibilidad ante la
SEMS dirigido al subsecretario, el cual debera
estar firmado por el secretario de Educacion.

L

5.6. SEMS emite y envia oficio en donde se
indican las autorizaciones de creacién de plantel

A

’__4 Fin

y/o cambio de modalidad.
______,_.—--—"-_-_-_—
\ \\\
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5.2. Descripcion de responsabilidades

Operacion Responsable Actividad o Norma de Operacién Registros
Instruye al Departamento de Planeacién
1 D.P.P.P realizar estudios de factibilidad de | Nota de turno o solicitud de
acuerdo a las solicitudes recibidas en | estudio de factibilidad
Direccion General respecto a la
creacion de plantel y/o cambio de
modalidad.
Realiza un andlisis preliminar, en el
Departamento de cual se delimita el 4rea de influencia, la
2 Planeacién oferta y demanda de EMS, medio de N/A
transporte, situacion socioeconémica y
proyecciones de matricula.
Presenta el andlisis preliminar a la
Departamento de Direccion de drea quien indicara si la
3 Planeacién peticion se respondera a través de un N/A
oficio o se realiza un estudio de
factibilidad.
¢Segun indicacion? pasa a la actividad
No.405.
4 D.P.PP. Indica realizar oficio de respuesta N/A
Redacta borrador de oficio de respuesta
4.1. Departamento de en el cual se expone en su caso la no
Planeacién viabilidad de creacién y/o conversion N/A
de planteles.
Departamento de Envia borrador de oficio a la Direccién
4.2, Planeacion General para su visto bueno. N/A
(PaVo. Bo.?
No: pasa a la actividad No. 4.1.
Si: redacta ya en su version formal
Direccion General recaba firma del Director General y Oficio de respuesta
turna para su entrega al solicitante,
43 Departamento de quién hara llegar a la D.P.P.P. acuse de
Planeacion recibido del mismo el cual deberd
archivar junto con la solicitud enviada
en un inicio.
Fin de procedimiento.
5 D.P.P.P. Indica realizar estudio de fac?lkilidad N/A
Integra el borrador del %uqio de
5.1. Departamento de factibilidad para creacion y mbio ~ EFIN-01
ELABORO RAY 15Q \ AUTORIZO
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Planeacion de modalidad de plante! de acuerdo al
contenido basico y a los criterios y SEP-SEMS-Formato NC-1
requisitos establecidos por la SEMS.
Dependiendo el caso dstermina visita EFLV - 02
de campo, con la finalidad de recopilar
informacién, de ser asi, llena la lista de
verificacion para visita de campo de
estudio de factibilidad para cubrir toda
la informaci6n requerida. Al
Presenta a la Direccion de Area y/o a | Cuadernillo de Estudio de
5.2 Departamento de Direccion General para visto bueno. Factibilidad
Planeacion (Da Vo.Bo.?
_| No: pasa a la actividad 5.1.
Si: gestiona ante CEPPEMS el aval a la
53 propuesta de nuevas creaciones y/o
D.P.P.P. conversiones por medio de oficio de la Oficio y Estudio de
Direccién General y cuadernillos de Factibilidad ante la
estudio de factibilidad. CEPPEMS
Gestiona ante la SEMS la creacion y/o
54 CEPPEMS conversion de modalidad con una | Oficio de gestion ante la
propuesta estatal via oficio de la SEMS para creacién o
Secretaria de Educacién acompafiado | conversion de modalidad
- de los cuadernillos. ]
Redacta un oficio relacionando los
D.P.P.P. estudios de factibilidad que se
Departamento de gestionardn ante la SEMS el cual Oficio de gestion de
5.5 Planeacion deber4 ir dirigido al Subsecretario de la | estudios de factibilidad ante
SEMS y debera ir firmado por el la SEMS
Secretario de Educacion del Estado, el
| cual se anexa a la carpeta de PIEMS
Emite oficio de autorizaciones de
creaciones y/o cambios de modalidad
5.6. de planteles, el cual remite a la | Oficio emitido por la SEMS
SEMS Secretaria de Educacion del Estado y con autorizaciones de
ésta a su vez al COBAQ, recibiendo la | creaciones o cambios de
D.P.P.P. copia del mismo, para archivo. modalidad de planteles
- Fin de procedimiento. R

6.- Anexos:

1.- Formato EFIN — 01: Contenido basico del estudio de factibilidad
2.- Formato EFLV — 02: Lista de Verificacion para Visita de Campo Estudios de Factibilidad
3.- Formato SEP-SEMS formato NC-1: Estudio de Factibilidid
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7.- Registros

" Tiempo de | Disposicion de | Responsable de | Lugar de :
Nomire del rexisty conservacién| los registros almacén Almacén Cédigo
oI ToI0 Departamento de
solicitud de estudio de 1 afio Impreso Pl ai cacion Librero NA
factibilidad
Oficio respuesta 1 afio Impreso Departa'n'lento de* p Cibrero NA

Planeacion B
Contenido basico del Departamento de | Librero
estudio de factibilidad| | 10 | Impreso Planeacion £ O
Estudio de o Departamento de | Librero
Factibilidad 1 afio Impreso Planeacién SEP- SEMS-NCI1
Lista de Verificacion
para v1s1'ta de campo | afio Ko Departa'n,lento de | Librero EFLV - 02
de estudio de Planeacién
factibilidad
Cuadernillo de ;
Estudio de 1 afio Impreso Il?]eparta.n'l ento.de iy Tkibrein NA
Factibilidad aneacion
Oficio y Estudio de
Factibilidad ante la
CEPPEMS
Oficio de gestion
ante la SEMS para
creacion o
conversion de
modalidad
Oficio de gestion de
estudios de Departamento de | Librero
factibilidad ante la iaiD ImPIEso Planeacion NA
SEMS
Oficio de la SEMS
para autorizacion de )
creacion o cambio de 1 afio Impreso ll))l?l)lae:gir:,:ﬁmo de | Librero NA
modalidad de
planteles
ELABORO R\\'}ﬁ\)\ AUTORIZO
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8.- Historial

Rev.

Motivo

Fecha

00

Emision Inicial

18-abril-2005

01

Se realizaron ajustes al subprocedimiento, de tal manera que sélo
refiere a la gestion de la autorizacién de creacion de nuevos
planteles y/o conversion de modalidad de los mismos.

Se realizaron cambios en la codificacién de los Anexos asi mismo
se omitieron algunos tomando en consideracion que el proceso sélo
refiere a la gestion.

24-junio-2005

01

Adecuacién del Diagrama de Flujo en el cual se anexo la recepcion
del oficio de solicitud del PRODET por parte de la DGPP de la
SEP.

Se modificaron los apartados de Seguimiento y Medicién asi como
el de Indicadores de Desempefio.

De igual manera se unifico el Cédigo del Procedimiento en general.

Los puntos 8 y 9 (Seguimiento y Medicién e Indicadores) fueron
aclarados y por lo y determinados para el procedimiento.

Se omitieron las claves referentes a los subprocedimientos como
anexos del procedimiento general, relacionando las actividades

de cada subprocedimiento de acuerdo a la nureracién del diagrama
de flujo del procedimiento general.

08-agosto-2005

02

Actualizacion

30-septiembre-2006

03

Actualizacién en base a recomendaciones realizadas por la
Secretaria de la Secretaria de la Contraloria del poder ejecutivo.

30-abril-2008

04

Actualizacion

29-febrero-2012

05

Actualizacion

\

26-octubre-2017

' {
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Anexos
EFIN-01

Colegio de Bachilleres del Estado de Querétaro @
Direccion de Planeacién, Programacién y Presupuesto
Departamento de Planeacion CoOBAGQ

Contenido Basico del Estudio de Factibilidad

Contenido basico:

1. Portada
2. Mapa de Ubicaciéon Geografica
3. Analisis de Viabilidad :

a) Generalidades

b) Antecedentes

c) Ubicaciéon Geografica

d) Desarrollo Econémico

e) Servicios Educativos

f) Demanda y Oferta de Educacion Media Superior

g) Conclusiones Generales
4. Formato SEP- SEMS-NC1

EFLV 02
ELABORO AUTORIZO
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Comunidad:

Colegio de Bachilleres del Estado de Querétaro

Direccién de Planeacién, Programacion y Presupuesto

Departamento de Planeacién

Lista de Verificacién para Visita de Campo

Estudios de Factibilidad

Delegacion:

Municipio:

Fecha de visita:

Informacion

Especificaciones

Si No

No aplica

Ubicacién Geografica

Identificacién fisica de las comunidades que conforman el area
de influencia.

Distancias

Distancias entre la comunidad centro y las comunidades
aledafas

Distancia entre la comunidad centro y las comunidades en
donde se ubica alguna opcion de EMS.

Tipo de Camino

Identificar el tipo de camino que enlaza a las diferentes
comunidades del area: pavimento, empedrado y revestido.

Tipo de vehiculos en que se realiza el transporte entre las
comunidades del area de influencia

Transporte

Costo de transporte

Frecuencia de viajes
( horarios )

Identificar las principales escuelas primarias del area de
influencia.

Datos sobre el total de alumnos por grado en las primarias de la
zona de influencia.

Educacioén Basica

Identificar las principales secundarias del drea de influencia.

Datos sobre el total de alumnos por grado en las secundarias
del area de influencia.

Identificar las opciones de EMS en la zona de influencia \"l
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Educacion Media | Datos sobre la capacidad de atencion a la demanda del area de
Superior influencia por parte de las opciones existente de EMS.
Poblacion total del area de influencia
Datos demogréficos
Estructura poblacional
Identificar las principales caracteristicas sociales y culturales del
area de influencia.
Aspectos
Socio-culturales Identificar las principales problematicas socio-culturales
Identificar las principales actividades econémicas del 4rea de
Desarrollo Econémico influencia.

Identificar las principales industrias 0 empresas instaladas en el
area.

Espacios disponibles

Se cuenta con espacios disponibles para dar inicio con las
operaciones del nuevo plantel.

Existe terreno en posibilidad de donacién para el nuevo plantel.

Otros

* Nota: se anexa

Realizd

informacién especilfica por cada punto a verificar.

Jefe de Departamento de Planeacion

ELABORO
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SEP - SEMS Formato NC-1

ESTUDIO DE FACTIBILIDAD, EDUCACION MEDIA SUPERIOR
UBICACION, NIVEL Y TIPO DE LA ESCUELA DE NUEVA CREACION SOLICITADA

INSTRUCCIONES
Registre la informacién que se solicita en cada campo, y marque con una "X’ en la casilla de la opcidn que corresponda.

Indique, en el campo correspondiente, la entidad, municipio, localidad, fecha de Ia solicitud, asl como nombre y cargo del solicitante.

Marque con una "X' sl el senicio solicitado se ubica en zona rural o urbana, asi como el tipo y modalidad de la solicitud.

ESTADO:
MUNICIPIO:
LOCALIDAD: TPo: ] RURAL [ URBANA
SOLICITANTE FECHA:
CARGO
/ NIVEL EDUCATIVO \
MEDIO SUPERIOR
NUEVA UNIDAD CONVERSION
NC S R c
Colegio de Bachilleres (COBACH) r:l |:| l:] [:l
Colegio de Estudios Cientificos y Tecnolégicos (CECYTE) [ ] [ ] [] [
Centro de Educacion Media Superior a Distancia (BMSAD) [ | [ ] []
Telebachillerato Comunitario (TC) |:|
\ Bachillerato Intercultural (BI) ] /

NUEVA UNIDAD
N/C: Nueva Creaclén (Creacion de un nuevo piantel)
S: Sustituclén (Cancelacion de un plantel estatal o de otra modalidad ya existente y creacién en su lugar de un plantel ODE)
R: Regularizaclén (Regularizacién de un plantel con financiamiento 100% local, no reconocido por la SEP)
CONVERSION
C: Converslén (Conversion de un EMSAD existente reconocido por la SEP, a COBACH o CECyTE)

Nombre, cargo y firna del funcionario que avala ta solicitud sello

ELABORO AUTORIZO
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SEP - SEMS Formato NC-1

ESTUDIO DE FACTIBILIDAD

DETERMINACION DEL AREA DE INFLUENCIA

Mapa del drea
Instrucciones: En este espacio anexe o trace, un mapa de la zona con la ubicacion de los municipios y localidades que integran el 4rea de influencia,

con sus respectivos nombres, vias de comunicacion a la localidad seleccionada y senicios educativos existentes.

AUTORIZO
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o SEP - SEMS Formato NC-1
ESTUDIO DE FACTIBILIDAD
DETERMINACION DEL AREA DE INFLUENCIA
Localidades afluentes
Instrucciones: Inicie por la localidad seleccionada, subrayela y continde con el resto de las localidades que conforman et drea, dando distancias, tiempo,
tipo y costo de transporte respecto de la seleccionada.
TIEMPO DE TIPO DE COSTO DE o
MUNICIPIO LOCALIDAD DISTANCIA (KMS) TRASLADO TRANSPORTE TRANSPORTE * OBSERVACIONES
* Viaje Redondo
**Si existe alguna problemética para transportarse (transbordos, tiempo de espera, etc.) o si el tipo de camino es problematico (terraceria, pendientes, cruce
de rios, etc.) favor de exponerla y de ser necesario anexar informacién adicional.
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SEP - SEMS Formato NC-1
ESTUDIO DE FACTIBILIDAD

INFORMACION SOCIO-ECONOMICA SOBRE LA LOCALIDAD SELECCIONADA Y DEL AREA DE INFLUENCIA

/ DE LA LOCALIDAD \ / DEL AREA DE INFLUENCIA \

Numero de habitante Princlpales actividades econémicas:
{(enumere en orden de importancia)
Servicios: sl NO
Agricultura Fruticultura
Agua
Ganaderia Avicultura
Luz Pesca Comercio
Artesania
Drenaje
Industria: (especlfique las méas importantes).
Postal
1
Telefonico
2

Telegrafico / /
3
/ \ —

Cuenta con temeno

Foresta
¢,Coémo lo obtuvo? Mineria
especifique
Turisme
Superficie: m ?
ELABORO | “.\-1}30\) AUTORIZO
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ESTUDIO DE FACTIBILIDAD

ANALISIS DE LA OFERTA Y DEMANDA DE EDUCACION MEDIA SUPERIOR
Anélisis de la Demanda.
Instrucclones: Inicie con la localidad seleccionada y después las localidades afuentes.
) Escuelas secundarias de ta localidad seleccionada y del &ea de influencia.
b) En el caso del sistema de Educacién Media Superior a Distancia (EMSAD), si el centro es para atender rezago, no se lienara este fomato; por lo que se solicita la memoria dg
calculo para la determinacion de la demanda que no ha concluido bachillerato

ESCUELA NOMERO DE ALUMNOS

2012 - 2013 2013 - 2014 2014 -2018
LOCALIDAD CLAVE NOM BRE

* 2° 3° EGRESADOS Fid L EQRESADOB * EGRESADOS

TOTAL
ELABORO AUTORIZO
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Fecha Santiago de Quer¢ {Gro, ()u 0. \i() de octubre del 2017.
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SEP - SEMS Formato NC-1
ESTUDIO DE FACTIBILIDAD
ANALISIS DE LA OFERTA Y DEMANDA DE EDUCACION MEDIA SUPERIOR
Andlisis de |a oferta
Instrucciones: Considerar todas las escuelas existentes en la localidad seleccionada y en el 4rea de influencia. Para cada escuela proporcione su clave,
su nombre (puede ser abreviado), el tumo (con M si es matutino, con V si es vespertino y con N si es noctumo), el control (federal, estatal, etc.) y el tipo
(CBTNS, CETIS, CBTA, COBACH, CETMAR, CONALEP, etc) y el resto de la informacién proporcionada de sus archivos estadisticos para el ciclo escolar
que se indique.

a) Planteles de nivel medio superior de |a localidad seleccionada y del area de influencia.

EscurLa 20220 10 20u e
LOCALIDAD PRIMERO SEQUNDO TERCERO AULAS
CLAVE | NOMBRE | TURNO | CONTROL | TIPO | MATRICULA | EQRES ADOR
NVO INGRES O | REPETIDORES | GRUPOS |MATRICULA | aRUPOS |MATRICULA | GRUPOS | EXIBTANTES | €N USO
TOTAL
ELABORO \\?(\-'l_x \ AUTORIZO
Ay
Nombre " '
}Cv\(_)cr Y '
Iie, Ldz ditl Ca n M. en AL Anpddibet Dxibe I i Zapor
Orteg i Mondradon i
Fechi Santiago de Querels Q rn.,‘() de octubre del 2017.
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SEP - SEMS Formato NC-1
ESTUDIO DE FACTIBILIDAD
RESPUESTA A LA DEMANDA EDUCATIVA: "ANALISIS OFERTA-DEMANDA EMS"”
Instrucciones
Proporcione la informacion que se solicita a continuacién, con base en sus archivos estadisticos y en los totales de las Secciones EF4.1y EF4.2.

Célcuio del porcentale de absorcion 2013-2014
A Nuewvo Ingreso 1er afio EMS 2013-2014

B Egresados Secundaria 2012-2013

C Porcentaje de absorciéon (AB)x100

Célculo del indice de atencién a la demanda 2013-2014
D Matricula EMS 2012-2013

E Egresados EMS 2012-2013
F Egresados de Secundaria 2012-2013

G Matricula EMS 2013-2014

H Demanda (D-E+F)
| indice de atencl6n ala demanda (G/H)x100

J Demanda no atendida (1- 1/100 »H

Célculo del porcentaje de uso de la capacidad instalada
I Total de aulas en uso EMS 2013-2014

L. Total de aulas existentes EMS 2013-2014

M Porcentaje de uso de la capacidad instalada (K/L)x100

*La informacién contenida en la Columna | debera hacer referencia a los totales de las secciones D o E, dependiendo si ésta hace referencia a la oferta

educativa de EMS o de Secundaria.

Area de influencla

It (M x 100
Area de influendla vs

Entidad Federativa Entidad Federativa

—

|

I

ELABORO R\l\\ 150 AUTORIZO
Nombre “ BJ
) W\ \
WMoY -
T ."! ||Vj del ( '.J(uu.'ll M. en A. An m‘{a’ apor
( I:J_L':r;: .‘-_iumrr\q_:_'_-||1 th
Fecha Santiago de Querétaro, (Qr0.,\26 de¢ octubre del 2017.
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SEP - SEMS Formato NC-1
ESTUDIO DE FACTIBILIDAD

POSIBILIDADES DE EMPLEO EN EL AREA DE INFLUENCIA PARA EGRESADOS DE LA EDUCACION MEDIA SUPER

Empresas o fabricas establecidas en la regi6n hasta 2013

TECNICOS CALIFICADOS-EMPLEADOS
NOMBRE RAMA DE ACTIVIDAD

ESPECIALIDAD NUMERO

Pronésticos de empleo para egresados en las empresas existentes:

INDIQUE CON UNA CRUZ: NIVEL: TECNICO

No. DE ESPECIALISTAS REQUERIDOS

NOMBRE RAMA DE ACTIVIDAD ESPECIALIDAD
2014 2015 2016 2017 2018

ELABORO AUTORIZO

Nombre

,\

M. en A

“n AlatitdZapor

Orvega Mondai

Fecha Santiago de QueréteTohro., A6 de octubre del 2017,




Codigo:
MP-10500-03-02

@ Manual de Procedimientos Revisién: Fecha:

Estudios de Factibilidad 05 | 31-julio - 2015

CcCOoBAQR Pagina: 19 de 20

SEP - SEMS Formato NC-1
ESTUDIO DE FACTIBILIDAD
POSIBILIDADES DE EMPLEO EN EL AREA DE INFLUENCIA PARA EGRESADOS DE LA EDUCACION MEDIA SUPERIOR
Proyectos de inversion en el 4rea de influencla, (incluye a los sectores privado y el social).
PROYECTO O EMPRESA POR nPo* FECHA DE INICIO DE | FECHA POSIBLE DE No:: ;‘:EL:::A:UE ESPECIALIDADES
ESTABLECERSE CONSTRUCCION OPERACION PARA TECNICOS
*  p= PUBLICO V= PRIVADO S= SOCIAL

: N
ELABORO Y\r)f uju\l AUTORIZO
Nombre .‘t (E)'@ ¥ /-/

. w7 kel € armep

Cirldean Mondragon

Fecha Santiago de Queré
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SEP - SEMS Formato NC-1
ESTUDIO DE FACTIBILIDAD
PROPUESTA

Tipo de escuela de nueva creacién:

Matricula esperada en la escuela de nueva creaclén:

PRIMERO SEGUNDO TERCERO
CICLO ESCOLAR
Alumnos Grupos Alumnos Grupos Alumnos Grupos
2014-2015
2015-2016
2016-2017
Especialidades, talleres y/o laboratorios que se proponen:
No. ESPECIALIDADES TALLERES Y/O LABORATORIOS
LLABORO ﬁ\ VASO AUTORIZO
Nombre ~ &
: Cn. aV
Lig ﬂ"f' del Calutn M. en A Adalilda Liode | Lig @ Alafila Zapor
Ofegn Mondragin JrriNo /
Fecha Santiago de Queréta ro,\unig(v de octubre del 2017,
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Manual de Procedimientos
Gestion de Claves de Trabajo
Planteles

Codigo:
MP-10500-03-03

de Revision: Fecha:
05 31-julio-2015

Pagina: 1 de 5

1.- Propésito u Objetivo

Formalizar las actividades de los planteles del Colegio de Bachilleres ante INEGI, a través de la gestion del alta o
baja de la clave de trabajo de direccién general y planteles (por creacién o cambio de modalidad.), con el proposito de
operar de acuerdo a la normatividad de la materia.

2.- Politicas
No aplica

3.- Alcance

Direccion General, planteles escolarizados y EMSAD.

4.- Definiciones/Abreviaturas

INEGTI: Instituto Nacional de Estadistica, Geografia e Informatica
USEBEQ: Unidad de Servicios para la Educacion Basica del Estado de Querétaro
EMSAD: Educacion Media Superior a Distancia

D.P.P.P: Direccion de Planeacion, Programacion y Presupuesto

SEMS: Subsecretaria de Educacion Media Superior
SEDEQ: Secretaria de Educacion del Estado de Querétaro

N/A: No aplica

FLABORO EVISO
v it |
Nombre . 0 | N/ | J : A
tgJadd /.2X =1
] 'u..,.u[(.rr; eal M.enA. Lattln LlriBe Lic. 1 Yo Alafita Zapol
ndraeon oY .,1.“-] . Vi
Fecha Santiago de Querétaro,(Qr ‘--.,.36 de octubre del 2017.
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5.- Procedimiento

S.1.- Diagrama de Flujo | Inicio |

h 4

1. D.P.P.P. recibe oficio de SEMS o SEDEQ ¢n la que se autoriza
la creacion o cambio de modalidad de plantel para solicitar clave
y/o
Revisa que planteles que egresaron ultima generacién de una
determinada modalidad la cual cambiaron en afios anteriores para
dar de baja clave.

A

2. Departamento de Planeacién llena el formato de Notificacion de
Movimientos en ¢l catdlogo de centros de trabajo INEGI (formato
proporcionado por USEBEQ) y se remite a Direccién General
para firma del Director General.

______-_______..-——-__

l

3. Departamento de Planeacion entrega los formatos de
Notificacién de Movimientos en el catdlogo de centros de trabajo
via oficio al Departamento de Estadistica de USEBEQ

A 4

4. USEBEQ entrega formatos con el movimiento solicitado
autorizado
En el caso de altas de clave en el formato se indica la misma

|

5. Departamento de Planeacién elabora oficio y notifica a las 4reas
de la direccion general la nueva clave y al plantel le entrega copia
de formato de Notificacién de Movimientos en el catdlogo de
Centros de Trabajo.

FLABORO

VO. BO.
4

Nombre

/ (‘q QCJ v
e, bzddel Carmef Oricpa

Mondrason

I'echa

Santiago de (‘)m-lﬁ:u{'l‘mg{ru.\lb de octubre del 2017,

S
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5.2.- Descripcion de responsabilidades

Operacion Responsable

Actividad o Norma de Operacién

Registros

1 D.P.P. P.

Recibe oficio de la SEMS o SEDEQ en
la que se autoriza la creacion de un
plantel y/o cambio de modalidad para
solicitar alta de clave de trabajo para
éste.

Revisa con el Departamento de
Estadistica que planteles cambiaron de
modalidad en afios anteriores y que
hayan egresado la ultima generacién de
la modalidad anterior para dar de baja.

Oficio de autorizacion

Departamento de
Planeacion

Llena el formato de Notificacion de
Movimientos en el catalogo de centros de
trabajo de INEGI, el cual es
proporcionado por el Departamento de
Estadistica de USEBEQ.

La informacion del formato corresponde
al plantel del cual se darad de alta o se
dara baja su clave.

Se remite a la Direccion General para
firma del Director General.

Formato de
Notificacion de
movimientos en el
catalogo de centros de
trabajo de INEGL

Departamento de
Planeacion

Entrega del formato via oficio al
Departamento de  Estadistica  de
USEBEQ

Oficio de gestion de
movimientos de clave
ante USEBEQ

USEBEQ

Entrega formatos con el movimiento
solicitado autorizado.

Para el caso de solicitud de clave de
trabajo, esta se incluye en el formato.

Formato de
Notificacién de
movimientos en
el catalogo de
centros de
trabajo

Departamento de
5 Planeacion

Informa a las direcciones de area la clave
asignada a los nuevos planteles via oficio
y al plantel con nueva clave, entrega
copia del formato.

Fin de procedimiento.

Oficio informando
nuevas claves
Formato de
notificacion de
movimientos en el
catalogo de centros de
trabajo

ELABORO

VO. BO.

Nombre

Lic. 1.uz ‘]I( i

J|||:II

(. &(_3\“

@& Alafita Zapor

Fecha

Santiago de Quer¢tafd, Qro.,\(. de octubre del 2017

5 }




Cadigo:
MP-10500-03-03
Manual de Procedimientos

Gestion de Claves de Trabajo de Revision: Fecha:
Planteles 05 31-julio-2015

cCoBAQ
Pagina: 4 de 5

6.- Anexos:

Formato Notificacion de movimientos en el catalogo de centros de trabajo.

7.- Registros

Nombre del Homng DWeboe el Redbomsaite: | | |Langar s
registro | cnmwa_.ggg ~ losregistros | dealmacén | de Almacén &=
Oﬁc19 de. , Permanente Enpicso Departamep’to dg Librero NA
autorizacion Planeacion
Formato de
Notnﬁcgcnon e Departamento dg Librero
movimientos en el Permanente Impreso Planeacion NA
catalogo de centros
de trabajo INEGI
Oficio de
gestio n'de Departamento dq Librero
movimientos Permanente Impreso Planeacion NA
de clave ante
USEBEQ
Qﬁclo Departamento d¢ Librero
informando Permanente Impreso Planeacién NA
nuevas claves
8.- Historial
Rev. Motivo Fecha
03 Emision Inicial 29-febrero-2012
04 Actualizacion 13-octubre-2017
05 Actualizacion 26-octubre-2017
ELABORO \u\\&(\ VO. BO.
Nombre
b
[ic. Lub. lld arnymrlega
Mondragon

Fecha Santiago de Querdcia L,\ro\() de octubre del 2017.
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1.- Propésito

Facilitar la formulacion del Programa Operativo Anual Estatal, a través de la definicién de indicadores
de gestién, para programar las metas, reportar en tiempo y forma los avances alcanzados por las
diferentes areas del COBAQ, a través de la elaboracion del Programa Operativo Anual Institucional.

2.- Politicas
No aplica

3.- Alcance

Todas las unidades administrativas del COBAQ y los planteles en sus modalidades: escolarizado y

EMSAD.

4.- Definiciones/Abreviaturas

POA: Programa Operativo Anual

EMSAD: Educacién Media Superior a Distancia

D.P.P P.: Direccidn de Planeacién, Programacion y Presupuesto
COBAQ: Colegio de Bachilleres del Estado de Querétaro.

N/A: No Aplica.

ELABORO

Nombre \ .
A n LV o
| {‘ vo v

lic, | ] -}. I '|II"?‘=>II

- 1
YRIUe ARG

Fecha Santiago de Querétaro,'[{\! 1'0. 3?\Ie octubre del 2017.
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5.- Procedimiento

5.1.- Diagrama de Flujo

Programa Sectorial de
Educacién

Ejes rectores del Poder
Ejecutivo del Estado de
Querétaro.

| Inicio

v

1. Direccid-n General y D.P.P.P. Convocan a reunién de
Planeacion Estratégica en la que se establecen las lineas de
accién para la integracion del POA

2

2. Direcciones de Area definen sus proyectos con indicadores,
metas y calendarizacién de avance a través del formato de
Ficha Técnica de proyectos para POA.

2

3. Direcciones de Area entregan sus proyectos a laD.P.P.P.
Quien coordina la integracion del documento generando un
concentrado de POA.

K

4. Direccion General y D.P.P.P. presentan ¢l POA a las

Procedimiento de
Gesti6n Operativa

direcciones de Area y a los planteles

v

5. Departamento de Planeacion solicita a las direcciones de
drea el seguimiento trimestral del POA a través de formato de
: Seguimiento Trimestral POA.

v

6.- Direcciones de érea hacen entrega del formato de
seguimiento trimestral POA mismo que el Departamento de
Planeacién revisa v recibe.

4

7.- Departamento de Planeacibn envia ﬁna copia del formato
de seguimiento trimestral POA entregados por las dreas al
Oraano Intemo de Control.

v

Fin

del plantel

ELABORO

VO. BO.

Nombre

Ll

) qcﬂ@)c»

A Mondragdn

! lﬂhsyhc}

T Hrlda—)
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\
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—
muen Alabitn
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"
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5.2.- Descripcién de responsabilidades

Operacién | Responsable

Actividad o Norma de Operacién

Registros

Direccion General y
Direccién de Planeacion,
1 Programacion y
Presupuesto

Convoca a las Direcciones de area a
reunién de Planeacion Estratégica, en
la que se establecen los objetivos y las
lineas de accion para la integracion del
POA.

Correo Electrénico y/o
Oficio de convocatoria

2 Direcciones de Area

Definen sus proyectos con indicadores,
metas y calendarizacién de avance en
el formato de ficha técnica de
proyectos para POA.

Formato Ficha Técnica
de proyectos para POA.

3 Direcciones de Area

Entregan sus proyectos a la Direccion
de Planeacién, Programacién vy
Presupuesto quien integra y concentra
el documento de POA.

POA concentrado

4 Direccion General y la
D.P.P.P.

Presentan el POA a planteles para que
estos lo conozcan ademdas de enviarlo
via correo electronico para vincularlo
con el Procedimiento de Gestion
Operativa del Plantel.

Correo Electrénico

Departamento de
Planeacion

Solicita a las direcciones de area el
seguimiento de avances de POA de
manera trimestral a través del formato
de Seguimiento Trimestral POA.

Formato Seguimiento
trimestral POA

6 " Direcciones de Area
Departamento de
Planeacion

Entregan los avances trimestrales de
sus proyectos en el formato de
seguimiento trimestral POA, mismos
que el Departamento de Planeacion
revisa.

Formato Seguimiento
trimestral POA por area.

7 Departamento de
Planeacién

Envia una copia del formato de
seguimiento trimestral POA de las
4reas para su seguimiento al Organo
Interno de Control.

Fin de procedimiento.

Formato Seguimiento
trimestral POA.

F1LABORO

:T.

Nombre

/ (q [E'r(_L Y}
Li J-u el € L,. M. en
Orfeea Mondragdn Ui

Fecha

Santiago de Qucréta ro,

Qro. ?ﬂde octubre del 2
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6.- Anexos:

1. Formato ficha técnica de proyectos para POA por direccion de area anual.

2. Formato de seguimiento trimestral POA

7.- Registros

Nombre dell Tiempo dt{ Disposicién de los| Responsable | Lugar d ' .
g c . Cédigo
|_registro conservacién | registros de almacén Almacén
Correo y/o oficio ~ Departamento| Librero
. 1 afio Impreso iy N/A
de convocatoria de Planeacion
Formatos ficha
técnica POA por
Dicceidnige 2 afio Impreso Departame'n'to Librero N/A
Area de sus de Planeacion
Programas y/o
proyectos por afio
Concentrado N Departamento g
anual de POA 21dflo lmpreso de Planeacion eibrero N
LSO Departamento
seguimiento de 2 afios Impreso P - Librero N/A
de Planeacion
POA por 4rea
8.- Historial
Reyv. Motivo Fecha
01 Emision Inicial 01-septiembre-2005
02 | Actualizacién 30-septiembre-2006
03 | Actualizacion en base a recomendaciones realizadas por la 30-abril-2008
Contraloria del Poder Ejecutivo.
04 | Actualizacion 29-febrero-2012
05 | Actualizacion 26-octubre-2017
ELABORO NN VO. BO.
Nombre ]

C

1 n@r}ﬁ '”é

1 Mondreon

' AT HHo—

I'echa

Al
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1. Formato Ficha Técnica para proyectos POA por Direccion de Area Anual

] R ayEReTaRO ; 1E
Bl ey foms
\
N
ELABORO l\ﬂ\-ffm \ VO. BO.
Nombre ) \ /
Jatios

ic, Lyt dd Carfaen :

Orteda Mondraedn Hl : :
FFecha Santiago de Qucrétarf@n. 3.{.\\10 oclubre del 2017,
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2.- Formato de Seguimiento Trimestral POA

:

Colegio de Bachilleres del Estado de Querétaro

Formato de Sepuimisnio
Progams Opativo Anwmi2016

'
QUERETARO 24
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1.- Propésito

Implementar procesos de planeacion institucional, a través de la aplicacién de mecanismos técnicos de
gestién que proporcionen la informacion pertinente para la toma de decisiones, acciones y operaciones
que permitan cumplir con la misién, lograr los objetivos establecidos y asi alcanzar la vision del Colegio
de Bachilleres del Estado de Querétaro.

2.- Politicas

No aplica

3.- Alcance

Todas las unidades administrativas del COBAQ y todos los planteles en sus modalidades: escolarizados y
EMSAD.

4.- Definiciones/Abreviaturas

PDI: Plan de desarrollo Institucional.

POA: Programa Operativo Anual

FODA: Anilisis de fuerzas, oportunidades, debilidades y amenazas.
COBAQ: Colegio de Bachilleres del Estado de Querétaro

D.P.P.P. Direccion de Planeacién, Programacion y Presupuesto.
EMSAD: Educacion Media Superior a Distancia.

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

1. Direccion General y D.PP.P.
canvocan para reunion de Plaseacidn

2. Direceidn General y Direcciones de
 Aroa realizan Reunidn de Planeacion
Estratégica y pase de lista de asistencia.

_____________ . Loy

]

]

' 3. Direccion General y

1 Direcciones de Area determinan el

< marco de referencin del Plan de
Dmmllb;usdmuimnl

Y

- e o o e

4. Direccin General y Direccianes
de Area verifican que estén
vigentes las definiciones basicas:
Misidn, Vision, Valores

5. Direccion General y
Direcciones de Area determinan
las definiciones basicas de la
Institucion

/) Dlreaﬁlonmmmly
Dirgcciones de Area determinan I
Wtﬁnﬂwwudnln

* .
8. Direccion General y
Direceiones de Area definen ._@
objetivos y programas. En su caso

<
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5.2.- Descripcién de responsabilidades

Operacién Responsable Actividad o Norma de Operacién Registros
1 Direccidon General y Convocan a las Direcciones de Area a | Correo electronico
D.PP.P reunion de Planeacion Estratégica | y/o Oficio de
COBAQ, a través de correo electronico | convocatoria
u oficio de convocatoria.
Direccién General y Llevan a cabo la reunion de Planeacion | Lista de asistencia
2 Direcciones de Area del | Estratégica del COBAQ, pase de lista
COBAQ de asistencia.
Determinan el marco de referencia del
Plan de Desarrollo Institucional,
considerando aquellos documentos | Marco de referencia
Direccion General y rectores tanto de cardcter externo como | definido.
Direcciones de Area interno que refieran a politicas,
3 lineamientos e informacion pertinente
que determine y oriente el quehacer de
la institucion.
Verifican que las Definiciones Bésicas | Declaracion de
4 Direccién General y de la Instituciéon: misién, vision y | Definiciones
Direcciones de Area valores institucionales estin vigentes. | Bdsicas
(Definiciones vigentes?
No: determinan las definiciones Declaracion de
5 Direccidon General y basicas de la institucién Definiciones
Direcciones de Area Bisicas
Si: realizan un Diagndstico con el cual
6 Direccion General y se valora tanto el ambiente externo | Definicién de
Direcciones de Area como interno, identificando escenarios | Diagnéstico FODA
y alternativas de desarrollo
7 Direccion General y | Determinan la Direccion Estratégica de | N/A
Direcciones de Area la institucién. r‘\
LN LY
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Pagina: Sde 6
Definen los Objetivos Institucionales y
Direccion General y | Lineas Estratégicas que contribuirdn al | Declaracion de
8 Direcciones de Area | cumplimiento de la mision y visién | Objetivos
institucionales.
(Programas acordes con diagnostico?
- No: realiza ajustes.
Si: determinan el proyecto institucional
9 Direccion General y que permita materializar los objetivos | Proyectos por
Direcciones de Area institucionales y lineas estratégicas. direcciones de area.
Conforma el documento Plan de
10 Departamento de Desarrollo Institucional (PDI), mismo | Plan de Desarrollo
Planeacion que se difunde para que sea referencia | Institucional (PDI)
en la elaboracion del POA y de la
Gestion Operativa de los planteles.
Fin de procedimiento.

6.- Anexos:
N/A

7.- Registros

Nombre del Tiempo de Disposicion de los | Responsable del Lugar de Codi
x igo
registro conservacion registros almacén Almacén
Correo y/o Oficio N Departamento | Librero
. 1 afio Impreso ¥ N/A
de Convocatoria de Planeacion
Lista de asistencia | afio Impreso Departame'n,to Libero N/A
de Planeacién
Declaracion
de s Departamento .
Definiciones Iiafiy lmpreso de Planeacion Lilbreio N/
Bésicas -
Documento
Diagnostico
FODA. 1 afio Impreso Departame.n’to Librero N/A
de Planeacion
S AN o
Plat} de.Desarrollo 5 afios Impreso y en eprtamento | | . N/A
Institucional i archivo Llcullohqw dg Planeacion
ELABORO R\\ rﬁ’(’) \‘ V(. BO.
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8- Historial

Rev.

Motivo

Fecha

00

Emision Inicial

01-septiembre-2005

02

Actualizacion

30-septiembre-2006

Actualizacion en base a recomendaciones realizadas por la Secretaria de

03 | 1a Contraloria del Poder Ejecutivo. S0=abiilz2008
04 | Actualizacion 29-febrero-2012
05 | Actualizacion 26-octubre-2017
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1.- Propésito u objetivo

Impulsar los programas de infraestructura autorizados para la creacion, remodelacion o ampliacion de los
planteles educativos del Colegio de Bachilleres del Estado de Querétaro, a través de acciones de seguimiento
a las obras ejecutadas por el Instituto de Infraestructura Fisica Educativa del Estado de Querétaro y
municipios, hasta la entrega recepcion de las mismas, con la finalidad de verificar que se realicen conforme a
los convenios suscritos y programas autorizados.

2.- Politicas
N/A

3.- Definiciones/Abreviaturas

IIFEQ. Instituto de Infraestructura Fisica Educativa del Estado de Querétaro.

COBAQ. Colegio de Bachilleres del Estado de Querétaro.

Municipios. Se refiere a la division territorial del estado de Querétaro, asi como de su organizacion politica y
administrativa.

N/A. No aplica

4.- Alcance
Direcci6én de Planeacion, Programacién y Presupuesto, Planteles COBAQ.

1

Nombre

(Do

ELABORO ;li \ , \l\uzx-m)\ VO. BO.

A\ - N
Arg. T it Ribo ll inA)J T Alahta por

Gamez rirlo

.Z
o
=
>

Fecha | gantllago de Quer etaro,\Ql 0 }\26 de octuble del 2017




@ Manual de Procedimientos
Administracion de los Programas de

Infraestructura para la Educacién
Media Superior

coBAQ

Codigo:
MP-10500-04-01

05

Revision: Fecha:

31-julio-2015

Pagina:2 de 6

5.- Procedimiento

5.1.- Diagrama de Flujo

Inicio

h 4

1. Jefe del Departamento de
Infraestructura informa de la
autorizacion del Programa de
infraestructura al 1IFEQ y!o
municipios para inicio de proceso
constructivo de las obras.

-\_,l/‘

I

] 1 I '
| CONVENIO DE —]
I

IFEQ/MUNICIPIOS

. 2. Jefe del Departamento de
Infragstructura recibe convenio de:
colaborncion del Programa de
Infracstructura.

y

0 = - e e e e o

‘3. Jefe del Departamento de
Infraestructura da seguimicnto a
las obras, en caso necesario
realiza una visita y elabora acta
dcmﬂl-

I REPORTE DE AVANCE DE '
! LAS OBRAS : N

4. Jefe del Departamento de
Infraestructura recibe reporte de
avance de las obras

| IFEQMUNICIPIOS
I

e

\\
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5.2.- Descripeion de responsabilidades

Operacion Responsable Actividad o norma de operaciéon Registros
Jefe del Informa de la autorizacion del Programa de Oficio de aviso de
1 Departamento de | Infraestructura al IIFEQ y/o municipios para | autorizacion
Infraestructura. el inicio del proceso constructivo de las obras.
Jefe del Recibe copia del Convenio de colaboracion | Convenio
2 Departamento de | del Programa de Infraestructura de parte del
Infragstructura. IIFEQ y/o municipios.
Jefe del Da seguimiento a las obras, haciendo una | Acta de visita de obra
3 Departamento de | visita en caso necesario y elabora acta de
Infraestructura. visita.
Jefe del Recibe reportes de avances de las obras, por | Reporte del IIFEQ y/o
4 Departamento de | parte del IIFEQ y/o municipios municipios
Infraestructura
Jefe del Recibe conjuntamente con la Direccion del | Acta  de  entrega
5 Departamento de | Area las obras con acta de entrega recepcion. | recepcion.
Infraestructura
Jefe del Proporciona original de acta de entrega | Acta de  entrega
6 Departamento de | recepcion a la Direccion Administrativa para | recepcion
Infraestructura su registro contable.
Recabe acuse de recibo en otro tanto del acta
de entrega-recepcion y archiva.
Fin de procedimiento.
6. - Anexos:
1.- Acta de visita de obra.
7.~ Registros
Nombre del Tiempo de | Disposicion de los | Responsable Lugar de Codi
: igo
registro conservacién registros de almacén Almacén
Oﬁcp de.z’1v1so de Un afio en Departamento Archivo de
autorizacion . Impreso de N/A
archivo Departamento
Infraestructura
Convenio = Departamento | Archivo de
Un afio en
" Impreso de Departamento N/A
archivo
Infraestructura
Reporte del [IFEQ | Un aiio en Impreso I‘\B;\)artamento Archivo de
Y
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y/o municipios archivo de Departamento N/A
Infraestructura
Acta de visita de Un afio en Departamento Archivo de AVO-DI-00
Cbia archivo L e Departamento
Infraestructura P
Acta 'd'e entrega Un afio en Departamento Archivo de
recepcion. . Impreso de N/A
archivo I Departamento
nfraestructura
8.- Historial
Rev. Motivo Fecha
00 |Inicio 08-septiembre-2005

02 | Actualizacion
Ajuste al procedimiento POCFFIE, cambia de nombre, se integra para
las Actas de visita de obra el formato AVO-DI-00

27-febrero-2008

03

Actualizacién en base a recomendaciones realizadas por la Secretaria de la
Contraloria del Poder Ejecutivo.

30-abril-2008

04 | Actualizacion

13-octubre-2017
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@ COLEGIO DE BACHILLERES DEL ESTADO DE QUERETARO

1:1:3&1:\5:

&

-
e

ACTA DE VISITA DE OBRA 2
ﬁ_m@l._"_' . |AVO-DHOO
RESPONSABLE|  |Jete del Departamento de Intasstructura
PROGRAMA:
PLANTEL:
LOCALIDAD:
MUNICIPIO:

DESCRIPCION DE LA OBRA:

OBSERVACIONES Y/O COMENTARIOS:

—

DEPARTANENTO DF FERAES TRUGTURA COPAG DRECCOMOERLANTE.  TEPARTAMCNIO LE IFRAESTRUDTURA COBAG
f\'\ HOJA __DE

ILABORO, | K _BO.

ELABORO, | ! RREVIKD VO. BO
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1.- Propésito u objetivo

Formalizar la recepcion fisica de las obras de infraestructura ejecutadas en los planteles del Colegio de
Bachilleres del Estado de Querétaro, a través del acta de entrega recepcion de la obra, con la finalidad de
verificar que esté debidamente terminada y se reciba en los plazos establecidos para ello, asi como establecer
los derechos y obligaciones que asumen las partes derivados de la ejecucion de la obra.

2.- Politicas.
Al término del cierre de obra correcto, se procedera a sellar con esa fecha las actas de entrega recepcion y
seran turnadas a la Direccién Administrativa del COBAQ en los siguientes cinco dias habiles.

3.- Alcance
IIFEQ, municipios, Direccion de Planeacion, Programacion y Presupuesto, Direccion Administrativa.

4.- Definiciones/Abreviaturas

HFEQ: Instituto de Infraestructura Fisica Educativa del Estado de Querétaro.

Municipios: se refiere a la division territorial del estado de Querétaro, asi como de su organizacion politica y
administrativa.

N/A: No aplica.

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

5.1.- Diagrama de Flujo

_ 2 Jcﬁ} de D;pnr!armnw de
infragstructura revisa
erogaciones de la obra,

Inicio

h 4
1 Jefe de Departamento de
Infraestructura recibe Acta de

——1  Entrega Recepceion de obra.

N (\
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infracstructura solicita
revisidn de erogaciones con
HFEQ y/o municipios.
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5.2.- Descripeién de responsabilidades

Operacién Responsable Actividad o Norma de Operacion Registros
Jefe del Recibe Acta de entrega-recepcion de la
Acta de Entrega
1 Departamento de obra por parte del IIFEQ y/o R .
N ecepcion de obra.
Infraestructura municipios.
Jefe del (Es con recursos propios?
Departamento de Si: Revisa la carpeta de la obra,
Infraestructura erogaciones de estudios, estimaciones,
2 P . 9 N/A
indirectos por  administracion y
penalizaciones.
No: pasa a actividad 5.
Jefe del Elabora cuadro de estimaciones
Departamento de considerando todas las erogaciones para L
3 ; Cuadro de estimaciones
Infraestructura verificar que los montos sean correctos.
(El cierre es correcto?
Jefe del No: solicita revision de erogaciones con
4 Departamento de IIFEQ y/o municipios. Regresa a la | N/A
Infraestructura actividad 2.
Jefe del Si: Se elabora oficio adjunta y entrega
Departamento de Acta de Entrega Recepcion de Obra a la g
Nl v i Oficio
Infraestructura Direccion  Administrativa para su
5 registro contable. . . Acta de Entrega
Recabe acuse de recibo en oficio, en Recencion de Obra
otro tanto del Acta de entrega-recepcion P '
y archiva. Termina procedimiento.
6.- Anexos:
Cuadro de estimaciones (CE-001)
7.- Registros
Nombre del Tiempo de Disposicion de los | Responsable de| Lugar de i
- . Cédigo
registro conservacion registros almacén Almacén
Jefe del
Acta de 5 un afio en liieso Departamento | Carpeta de N/A
Entrega recepcion archivo de obra
Infraestructura
Cu'adro fie Un afio en lipicso Jefe del Carpeta de CE-001
estimaciones archivo m‘,partamento obra
(i { . ) 1%
FLABORO [ N R|<,\f|\. \1
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de
Infraestructura
Jefe del
Oficio Un afio en Inifreso Departamento | Carpeta de N/A
archivo de obra
Infraestructura
8.- Historial
Rev. Motivo Fecha
02 Emision 13-agosto-2009
03 Actualizacion 29-febrero-2012
04 Actualizacion 16-enero-2017
05 Actualizacion 26-octubre-2017
Anexos
CUADRO DE ESTIMACIONES CODIGO:CE-001
PROGRAMADO CONTRATADO ESTRIACIONES FECHA
FLARIEL b oama | Manto. | EQURO b OBRA | maNTD. | EQURo | EeTUDIO TOVAL ANTCFO | 1 28, . | ToTAL | ENTREGA | OSERVACIONES
sumA 5. 8 "DO‘ ... M| N L X ] $0.00 .00 “Jl. 90 wa $0.06
PPTO AEJERCER $0.00
N\
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