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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

El presente procedimiento estara regulado por lo dispuesto en los Lineamientos Especificos a Observar para la
Integracion del Proyecto de Presupuesto de Egresos.

3.- Alcance

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

4.- Definiciones/Abreviaturas

COBAQ. Colegio de Bachilleres del Estado de Querétaro

EMSAD. Educacién 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 Educacién en el Estado de Querétaro

SPF. Secretaria de Planeacion y Finanzas

SEMS. Subsecretaria de Educacién Media Superior

SEP. Secretaria de Educacion Publica

N/A. No aplica

SPF. Secretaria de Planeacion y Finanzas.
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6. Jefe de Departamento de
Sup Mﬂ '.denlanimniondn
10. Director de Plancacion,
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reciben los comentarios del proyecto
y realizan las modificaciones
r 3
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5.2 Descripcion de responsabilidades

Operaciéon Responsable Actividad o Norma de Operacién Registros
1 Jefe de Departamento de | Solicita a la Direcciéon de Recursos
Presupuesto Humanos la némina proyectada para el N/A
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
cubrira cada partida.
3 Jefe de Departamento de | Revisan con las diferentes areas sus
Presupuesto necesidades de operacion, asi como los Presupuesto por
Director de Planeacion, proyectos del POA. proyecto
Programacién y
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
historico.
5 Jefe de Departamento de | Imprime el presupuesto de egresos
Presupuesto previo para presentarlo al Director de Presupuesto de
Planeacion, Programacion 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 Direccion de Presupuesto B |  Correo electronico
de la SPF, con los 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 logingresos, considerando
cubrir en pr&ér‘ lugar el capitulo de
Servicios Persgnales.
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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
Programacién 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.
Programacién y Presupuestc
11 Jefe de Departamento de | Envia mediante correo electronico el
Presupuesto proyecto de presupuesto a la SEDEQ y
SPF para su revision y autorizacion. Correo electronico
(Se aprueba?
No, regresa a la actividad 10 para | Presupuesto (Excel)
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 de la Direccion de Presupuesto B de la | Correo electronico
SPF el archivo en formato de Excel
con el proyecto presupuesto para ser
cargado en el sistema web vigente.
14 Jefe Departamento de Solicita a la Junta Directiva la
Presupuesto autorizacion del  Proyecto  del Oficio de
Presupuesto. autorizacién del
(Se aprueba? proyecto de
No. Regresa a la actividad Numero 10. Presupuesto
Si, Se conecta al procedimiento MP-
10500-01 -Qz. Control presupuestal
Wa\N
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6.- Anexos:

1.- Resumen Proyecto de Presupuesto

7.- Registros

Nombre del Ticmpo de | Disposicién de | Responsable de| Lugar de Cédigo
registro conservacién| los registros almacén Almacén g
presupuesto por 1 afios Impreso Jefe de Li
ibrero con
proyecto Departamento uertas N/A
de Presupuestos pue
Presupuesto de 1 afios Impreso Jefe de .
Librero con
egresos Departamento uertas N/A
de Presupuestos P
Oficio de
o Jefe de .
autorizacion del . Librero con
1 afios Impreso Departamento de N/A
proyecto de P puertas
resupuestos
Presupuesto
Correo
electronico para Jefe de
la Secretaria de 1 afios Electrénico Departamento de N/A
Planeacion y Presupuestos
Finanzas.
eclorrt:(')ni o ba Jefe de
e e 1 afios Electronico | Departamento de N/A
la Secretaria de
” Presupuestos
Educacion.
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
06 Simplificacion y actualizacion \ \ 06-diciembre-2018
| A\ VA \ J
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COLEGIO DE BACHILLERES DEL ESTADO DE QUERETARO

PROYECTO DE PRESUPUESTO DE INGRESOS Y EGRESOS 2017
CIFRASEN PESOS

2017

No. de

Cuenta S

DEL

rreductible

o

Federal

Proplos Total

INGRESOS:

Recursos Estatales
Recursos Federales para el gasto ordinario
Propios

TOTAL DE INGRESOS

EGRESOS:

511.1.0.308 PERSONAL PERMANENTE

511.1.0.304 COMPLEMENTO DE SUELDOS

511.3.0.204 GRATIFICACION DE FIN DE ANO

511.6.0.204 APOYO PARA ELABORACION DE TESIS

TOTAL Servicios Personales - Gasto contable

512.1.0.101 MATERIALES Y UTILIES DE OFICINA

512.1.0.104 EQUIPOS MENORES DE OFICINA PROPIO
512.9.0.26(J REFACCIONES Y ACCESORIOS MENORES P/EQ.TRANSPORTE

512.9.0.40C| REFACCIONES Y ACCESORIOS MENORES DE EQ. COMPUTO

TOTAL Materialesy 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

513,4.0.503 SEGURO DE BIENES INMUEBLES

513.5.0.204 MANTENIMIENTO DE INSTALACIONES

513.7.0.204 GASOLINA VIATICO

513.9.0.80% IMPUESTOS SOBRE NOMINAS 2%

TOTAL Servicios Generales - Gasto contable

525.1.1.001 PENSION POR VEJ&Z

525.2.1.004JUBILACION ANOS DE SERVICIO

525.2.1.003 DESPENSA JUBILADOS

TOTAL Transferencias. Asignaciones, subsidiosy otras ayudas- Gasto contable

124.1.1.104 MOBILIARIO Y EQUIPO DE OFICINA PROPIO

124.1.3.104 BIENES INFORMATICOS PROPIO

124.2.9.104 EQUIPO EDUCACIONAL Y RECREATIVO PROPIO

TOTAL Mobiliario y Equipo - Gasto Contable SIN DEPRECIACION

GRAN TOTAL DE GASTO CONTABLE

s
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1.- Propésito u Objetivo

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

2.- Politicas
N/A

3.- Alcance

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

4.- Definiciones/Abreviaturas

PRESUPUESTO. Estimacion financiera anticipada, generalmente anual, de los Egresos e Ingresos necesarios
para cumplir con las metas de los programas establecidos por un organismo.

CAPITULO. La clasificacion 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, segln la descripcion 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 clasificacion 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 Gestién Administrativa.
N/A. No Aplica.
COBAQ. Colegio de Bachilleres del Estado de Querétaro
EMSAD. Educacion Media Superior a Distancia
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5. Jefe de Oficina de Control Presupuestal
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?

10. Jefe de Oficina de Control Presupuestal

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

4 Se puede transferir
recurso de una o varias
partidas a h partida
solicitada?

Si

A

elabora en el SIGA oficio de techo
presupuestal y turna a autorizacion.

\_,—r”"__

1 1. Director de Planeacion Programacion y
Presupuesto autoriza el techo presupuestal con
firma electrénica en el SIGA.

e SRR

area comespondientes:

v

13. 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

14. Jefe de oficina de Control Presupuestal
realiza la conciliacion referente a los
momentos presupuestales con el

12. Unidades Administrativas entran a sistema SIGA,
consultan ¢ imprimen el techo presupuestal autorizado a su

7. Jefe de Oficina de
Control Presupuestal
informa al area

comrespondiente mediante
oficio la razén por la cual
no procede el techo
presupuestal y se cancela.
Fin de Procedimiento

\/_

8. Jefe de Oficina de Control Presupuestal
informa al 4rea solicitante para que solicite la
transferencia de recursos de otras partidas del

Presupuesto Autorizado de su édrea.

A 4

9. Jefe de Oficina de Control Presupuestal
recibe el oficio o tarjeta de autorizacion, se

]

Departamento de Recursos Malteriales y el
Departamento de Finanzas. Genera ¢l Reporte
comparativo contabilidad vs presupuesto y
archiva en la carpeta de control presupuestal.

\__/—

hace la transferencia entre partidas.
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5.2.- Descripcion de responsabilidades

Operacién | Responsable |  Actividad o Norma de Registros
| Operacion

Jefe de Departamento de | Entrega al Jefe de Oficina de Proyecto de presupuesto
1 Presupuesto Control Presupuestal el Proyecto | Sistema SIGA

de Presupuesto autorizado y Presupuesto

capturado en el sistema SIGA.

Jefe de Oficina Recibe la solicitud de techo
2 de Control presupuestal y documentacién | Solicitud de Techo
Presupuestal soporte de las dreas y/o planteles | Presupuestal

solicitantes conforme a lo

siguiente:

A. Adquisicion de materiales,
pago de servicios,
equipamiento y eventos
especiales: Departamento de
Recursos Materiales.

1.- Solickud del édrea
e\

ELABORO ro
Nombre
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solicitante (oficio o tarjeta).
2.- Requisicion autorizada
del area técnica
correspondiente.
3.- Cotizacion
proveedores.

B. Noémina:  Direccion
Recursos Humanos.
1.- Solicitud del 4rea
solicitante (oficio, tarjeta).

C. Viaticos: Direccion General,
Unidades de Apoyo Técnico
y Direcciones de Area.
1.-Solicitud del area de
solicitante (oficio o tarjeta).
2.- Formato de solicitud y
asignacion de  viaticos
emitidlo por  Direccion
Administrativa.

de

de

3 Jefe de Oficina de
Control Presupuestal

Revisa que la documentacion
soporte de la solicitud de techo
presupuestal esté completa para
la asignacion presupuestal y se
archivan.

(Esta completa la
documentacioén?

Solicitud de Techo
Presupuestal
Documentacién soporte

Jefe de Oficina de
4 Control Presupuestal

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

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, pasaa la activ%lé‘d 13.

N/A

ELABORO e
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Jefe de Oficina de
Control Presupuestal

No, cuenta con suficiencia
presupuestal, revisa si se puede
hacer transferencia de recursos
de una o varias partidas a la
partida solicitada.

. Se puede transferir recursos de
una o varias partidas a la partida
solicitada?

N/A

Jefe de Oficina de
Control Presupuestal

No se puede hacer transferencia
para otorgar suficiencia
presupuestal, informa al 4rea
solicitante mediante oficio las
razones del por qué no procede
entregar techo presupuestal para
las solicitudes de gastos.

Fin de procedimiento

Oficio

Jefe de Oficina de
Control Presupuestal

Si, informa al 4rea
correspondiente que la partida
solicitada no tiene suficiencia de
recursos, y solicita autorizacion
para realizar transferencia de
recursos de otras partidas del
Presupuesto Autorizado a su
area.

N/A

Jefe de Oficina de
Control Presupuestal

Recibe oficio o tarjeta del area o
plantel con autorizacion de
realizar la transferencia y realiza
las transferencias entre partidas
una vez recibida la autorizacion
via oficio o tarjeta por el area o
plantel solicitante.

Oficio/tarjeta de
transferencia de recursos

10

Jefe de Oficina de
Control Presupuestal

Elabora en el SIGA el oficio de
techo presupuestal y turna a
autorizacion.

Oficio de techo
presupuestal
Sistema SIGA

11

Director de Planeacion
Programacion y
Presupuesto

Autoriza el techo presupuestal
con firma electronica en el SIGA

Oficio de Techo
Presupuestal
Sistema SIGA

12

Unidades
Administrativas

Entran a sistema SIGA,

Oficio de Techo

Presupuestal

consultan ¢ imprime gl techo
=
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presupuestal autorizado a su area
correspondientes

Sistema SIGA

13

Revisa y realiza las

Jefe de Oficina de modificaciones necesarias en las
Control Presupuestal partidas presupuestales en el
Sistema SIGA al cierre del mes:
a) Revisa que las partidas no
queden con insuficiencia
presupuestal.
b) verifica que las 6rdenes de
compra no queden provisionadas
a cierre de mes.
¢) Revisa los fondos de ingresos
y egresos.
d) Verifica los saldos al cierre
del presupuesto comprometido,
devengado, ejercido y pagado.
e) Revisa del reporte mensual de
movimientos presupuestales
(reduccién, 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.

Sistema SIGA

14

Jefe de Oficina de Realiza la conciliacién
Control Presupuestal 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.

\

SIGA

Vs presupuesto

Reporte

comparativo contabilidad

Genera en el SIGA el r¢porte
— \ |

|
ELABORO R I\Y I sq: \2
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Comparativo Contabilidad vs
Presupuesto y archiva en la
carpeta de control presupuestal.
Imprime del SIGA los documentoy  SIGA
15 Jefe de Oficina de Control| Consulta de Saldos Presupuestaless ~ Consulta de Saldos

Presupuestal, Jefe de
Departamento de
Presupuesto.
Director de Planeacion,
Programacion y
Presupuesto

Estado Analitico del Ejercicio del
Presupuesto de Egresos

y el Estado Analitico de Ingresos
Presupuestales. Una vez
impresos firman el Jefe de
Oficina de Control Presupuestal
como responsable de la
elaboracion, el Jefe de
Departamento de Presupuesto
como responsable de la revision
y el Director de Planeacion
Programacion y Presupuesto
firma de autorizado.

Presupuestales
Estado Analitico del Ejercicio de|
Presupuesto de Egresos.

Estado Analitico de Ingresos
Presupuestales

16.

Jefe de Oficina de Control

Entrega 5 tantos de 1la
informacion presupuestaria a la
Direccién Administrativa y se

Presupuestal conserva 1 tanto en la carpeta de | N/A
control  presupuestal como
soporte.
Fin de procedimiento.
6.- Anexos:
1.- Oficio de techo presupuestal
2.- Reporte comparativo contabilidad vs presupuesto.
3.- Consulta de saldos presupuestales.
4.- Estado Analitico del Ejercicio del Presupuesto de Egresos.
5.- Estado Analitico de Ingresos Presupuestales.
7.- Registros
Nombre del Tiempo de | Disposicién de los| Responsable | Lugar de e
- ; . Cédigo
registro conservacié registros \de almacén Almacén
Solicitud de Techo Safios | Impresoy medio | Jefe dg Oficinal Oficina N/A
r S .
¢ : VS ] /
ELABORO RV l.t}g{{ VO. BO. B
Nombre [

Mendoza

el
C.P. ,\uu(ﬂl%mclw/ M. en A, M7 Nilda Uribe

AlalitalZapor

Fechan de
autorizacion

Santiago de ()ucréi;ll'();\(;)lfgggI de febrero de 2019
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Presupuestal magnético. de Control Control
Presupuestal | Presupuestal
Oficio /tarjeta de Impreso v medio Jefe de Oficina] Oficina
transferencia de 5 afios P Y de Control Control N/A
magnetico.
recursos Presupuestal | Presupuestal
Oficio de Techo I di Jefe de Oficina|  Oficina
Presupuestal 5 afios fmpreso ¥ mecio de Control Control N/A
magnetico.
Presupuestal | Presupuestal
Oficio de Im di Jefe de Oficina|  Oficina
asignacion de 5 afios preso y mecio de Control Control N/A
Techo Presupuestal magnetico. Presupuestal | Presupuestal
::{:rrr)l(;))::ativo Jefe de Oficina|  Oficina
. ~ Impreso de Control Control N/A
contabilidad vs 5 afios
Presupuestal | Presupuestal
presupuesto
Consulta de saldos Jefe de Oficina|  Oficina
presupuestales Impreso de Control Control N/A
5 afios Presupuestal | Presupuestal
Estado Analitico de Jefe de Oficina|  Oficina
Ejercicio del 5 afios Impreso de Control Control N/A
Presupuesto de Egr Presupuestal | Presupuestal
Estado Analitico Jefe de Oficina|  Oficina
de Ingresos 5 afios Impreso de Control Control N/A
Presupuestales Presupuestal | Presupuestal
Sistema SIGA
8.- Historial
Rev. Motivo Fecha
00 Emision Inicial 07-septiembre-2005
02 Actualizacion 30-septiembre-2006
03 Actualiza?ién en base a_recomendaciones realizadas por la Secretaria de la 30-abril-2008
Contraloria del Poder Ejecutivo.
04 Actualizacion 29-febrero-2012
05 Actualizacion 26-octubre-2017
06 Actualizacion y Simplificacion. f 06-diciembre-2018
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Anexos
1.- Oficio de techo presupuestal
@ COLEGIO DE BACHILLERES DEL ESTADO DE QUERETARO
QUERETARO QUERETARQ, [Weves, 26 de octubre de2018
CODBAQ DRS. TR/OF. 2018001147
TECHO PRESUPUESTAL
Liz. Juen Antonio Rivas Saavede
Jafe del Departamento de Recursos Materisies.
PRESENTE
OFICIQTARJETA 6712018
DE PECHA lunes, 15 de octubre de 2018
FECHAHORARECEPGION  viemes, 19 de octubne de 2018 08:44:008. m
CONCEPTO Recanga de cinco extintoras penanacientes al EMSAD 30 "San Migusl Tiaxcaltzpad
AUTORIZACION AUTORIZADO FECHATPPTAL  10/1972MB
DASERVACIONES Ninguns
Sumas s AW YAnianimisio 8 Eoulpo g8 Oficha 139400 FONDOS FEDERALES
130400

Sin méas por el momento, quedn de usted pars cualquiercomentario o aclaracion al respedo,

ATENTAMENTE

M. en A. Ang Hilda Uribe Carilo
Diractona de Planeacidn, Programacién y Presupuesio
e ahg il
o LT PR et b R T ¥ ST Onge s SwTed L, WETIGOR0
Ot TaT

SO WL A DA0 TDNY T WIO R vem

Ladwrm ngiasl:
BTSSRI 1T 20 ST A TEAON AT 000 CITDI0AT TR

1340, Llc Bzenioz Loors Z0Migs ' Thulargs Ogang Inlzma 3¢ Contral

TV L0847 LOgme

Arthoiinad
rrrope
ELABORO 2 ol VO. BO. - £
Nombre ( .
C. P :'\rnllkl:t. inchez Lic.
Merkdhza ol
Fechan de Santiago de Querétaru'i] (-}nh 21 de febrero de 2019
autorizacion
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2.- Reporte comparativo contabilidad Vs presupuesto.
COLEGIO DE BACHILLERES DEL ESTADO DE QUERETARO

REPORTE COMPARATIVO CONTABILIDAD VS PRESUPUESTO

Afio: Periodo:
Cuenta: - Programa:
Centro Gasto: - Fondo:
Entidad Saldo Inicial Debe Haber Saldo Final Saldo Ppto. Diferencla
Ingresos
415.0.0.000- PRODUCTOS DE TIPO CORRIENTE 0.00 0.00 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 Y APORTACIONES 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00
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 0.00 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
Presupuesto
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 0.00 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 INGRESOS DEVENGADA 0.00 000 0.00 0.00 0.00 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
A WA
. iy .
ELABORO /" ). REWSO | X VO. BO.
Nombre I \\
C. P. Arifuliffpanchez | M. enA=Ting H\da Uribe 1 Zapor
Meritdoza Charrillo
Fechan de Santiago de Querétaro, Qvo. 21 de febrero de 2019
autorizacion
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3.- Consulta de saldos presupuestales

(Dc) Cucnta

{A) Cuerita
Centro de Gasto
Programa
Fondo
Cucnta Descripclon C Programa Fondo
Gasl
o

123.0.0.000 BIENES

INMUFRI ES
124.0.0.000 AIFNES MLIFALES
125 N.0.000  ACTIVOS

INTANGIBLES
511.0.0.000 SERVICIOS

PERSONALES
512.0.0.000 MATERIALES Y

SUMINISTROS
513.0.0.000 SERVICIOS

GENERALES
521.0.0.000 TRANSFERENCIAS

INITEHNAS ¥

ASIGNACIONES

AL SECTOR

PUBLICO
524.0.0.000 AYUDAS

SOCIALES
525.0.0.000 PENSIONESY

JUBILACIONES
559.0.0.000 OTROS GASTOS
610.0.0.000 RESUMEN DE

INGHI SOS Y

GASTOS
620.0.0.000 AHORRO DE LA

GESTION

101A11 %

C P. Horalia Rulz botello
Jefe de Oficina de presupucstos

C.P. Arnulfo Sdnchez Mendoza
Jefe da Depto. Presupucstos

COLEGIO DE BACHILLERES DEL ESTADO DE QUERETARO

CONSLILTA DE SALDO5 PRESUPUESTALES
RESUMIDO POR CUENTAS DE MAYOR

Tipo Cucnta
Tipo Coentas
Aho
Agrupacion
Cta

Rubro

2014 —TODOS——

rre. T. Pre. Pre Comp Pre.Contr Pre.Com Pre.Nom Pre . Com Pre, Pre.Ejer Pre.Disponlbl
bl Aurn..  Modiflca Req alos p OC Ina P SG Devenyadu cido  Pagado e
Dism. do
0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0,00
a.0n 0.00 0.00 0.00 000 0.0n 0n.00 n.an 0.00 0.00 0.00 n on
aon 0.00 0.00 0.00 000 0.00 0.00 0.00 n.00 [ R¢le] 000 n.on
0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0,00 0.00 0.00 0.00 0,00 0.00
0,00 0.00 0.00 0,00 Q.00 0.00 0.00 .00 0.00 0.00 0.00 0,00
0.00 G000 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00
0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00
0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00
[FRVIV) o.ou U0 0.0 o.uo 0.00 0.00 0.00 0,00 0.0 u.uo .00
0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0 00 0.00 0.00 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
0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 000 0.00 Q.00 0.00 0.00 0.00 0.00
0.0 000 n.un i 0,00 000

0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00

Presupuesiv

M. en C. Marlene Plcazo Schafer
DIr. Plancaclon, Programacion y

ELABORO ) I

VO. BO.

Nombre |

[

C. P Amu”J vanchez \
Mevdoza A

CarriNo

ien Alafita

Zapor

Fechan de
autorizacion

Santiago de Q’ﬁcrétaro,\Qrg\ 21 de febrero de 2019
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4.- Estado Analitico del Ejercicio del Presupuesto de Egresos

COLEGIO DE BACHILLERES DEL ESTADO DE QUERETARO

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

PRESUPUESTO
DEPENDENCIAS DE EGRESOS AMPLIACIONES/ MODIFICADO COMPROMETID DEVENGADO EJERCIDO PAGADOQ SUBEJERCICIO
APROBADO REDUCCIONES [o]
12300000 BIENES 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00
INMUEBLES
12400000 BIENES 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00
MUEBLES
12500000 ACTIVOS 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 000 000
INTANGIBLES
51100000 SERVICIOS 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 000
PERSONALES
51200000 MATERIALESY 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 000
SUMINISTROS
51300000 SERVICIOS 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 000
GENERALES
52100000 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 Q.00 0.00 0.00
TRANSFERENCIAS INTERNAS
Y ASIGNACIONES AL SECTOR
PUBLICO
52400000 AYUDAS 000 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00
SOCIALES
52500000 PENSIONESY 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00
JUBILACIONES
55900000 OTROS GASTOS 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00
TOTAL 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 000 0.00
C.P. Horalia Rulz Botello C.P. Aniulifo Sanchéz Mendoza M. en C. Marlene Picazo Schafer
Jefe de Oflclna de Control Presupuestal lefe de Depto. Presupuestos Dir. Planeaclén, Programacion y Presupuesto
.'\,
\ |
ELABORO REVASQ \ | VO. BO.
A4 \/ 2.
Nombre //\ i
J ¥
o - —mn
A . = 8 3 e R L R o P ‘
C. P Armlig(Rginchez | M. eaAAnp\ilda Hr}ﬁe. fen Alafit
Mendoza (Catrilo
nl Y ] 14 oo g "
Fechan de Santiago de Querétaro; ()1)]). 21 de febrero de 2019
. .7 i
autorizacion
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5.- Estado analitico de ingresos presupuestales.

COLEGIO DE BACHILLERES DEL ESTADO DE QUERETARQ

ESTADO ANALITICO DE INGRESOS PRESUPUESTALES

DICIEMBRE /2014

INGRESOS AMPLIACIONES ¥ % DE AVANCE INGRESOS
FUENTE DEL INGRESO ESTIMADOS  REDUCCIONES MODIFICA DEVENGADO RECAUDAD DE LA EXCEDENT
DO (o] RECAUDACION ES
PRODUCTOS DE TIPO CORRIENTE 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0% 0.00
INGRESO 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 % DEAVANCE INGRESOS
ESTIMADOS  REDUCCIONES DO Q DE EXCEDENT
RECAUDACION ES
OTROS PRODUCTOS QUE GENERAN INGRESOS 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 OTRAS 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 Ruiz Botello C.P. Arnulfo Sénchez Mendoza M.en C. Marlene Plcazo Schafer
Jefe de Oficina de Control Presupuestal lefe de Departamento Presupuestos Dir. Planeacién, Programacién y
Presupuesto
SASiete 08/09/2014 08:04:13a.m. Pagelof1
ELABORO | VO. BO.
[ | >
Nombre 7 \ g
C. P.ArpyleNSanchez | M. en / Hilda Uribe icn Alafitd Zapor
a ]
Mdoza
5 ca\ .
Fechan de Santiago de Querétaro, Qro\ll de febrero de 2019
autorizacion T—
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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 difusion de la operacion institucional; con el fin de que sirva como herramienta
efectiva en la toma de decisiones de mejora, que contribuyan a la formacion integral de los alumnos para

que logren un mejor nivel de calidad de vida y sean ftiles 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.
Informacion de Equipo de Coémputo: Desglosar por tipo
Informacioén del Personal: Desglosar por tipo (administrativo, docente, apoyo), area y plantel.
Informacién 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: Educaciéon Media Superior a Distancia.

EMS: Educacién Media Superior.

COBAQ: Colegio de Bachilleres del Estado de Querétaro.
USEBEQ: Unidad de Servicios de Educacion Basica del Estado de 0Querétaro.
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.

\

ELABO&{(._,) 0 m};‘_\flﬁ(\ )
Nombre (f)] \\\ /J) X = =
A7 \\\\ I
Ing. T'rik Valllg '-"';1-""{.'\;|< ciado | M. en A. A4dllilda Uribe
{ ‘ Carrilto
Fecha de —  Santiago de Queréfaro, Qra. 21 de febrero de 2019
auntorizacion
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5.- Procedimiento

|

I I |

i Informacion sobre apertura, conversién
i o cierre de plantel.
I
I

]

I

1 Informacién de Equipo de cémputo,
I personal, becas otorgadas,

: infraestructura,

1

Inicio

v

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

Y

2. Jefe de Departamento de
Estadistica, solicita
informacidn para estadistica
bésica

v

3. Jefe de Departamento de
Estadistica, elabora
indicadores educativos

¢, Informacién
semestre B?

Si

4, Jefe de Departamento de
Estadistica, elabora la estadistica
semestre R.

v

5. Jefe de Departamento de Estadistica, elabora
graficas-proyeccién 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.

|
I
I Proyeccién del semestre A
Electronica 1

i

ELABORO [

Nombre

ios Preciado

RE{\-_’]Q{)
e \ |
L

Vecha de
AUIOTTZBCHON

% 3 3 LT S
santiago de Querétaro, ()m\: 21 de Yebrero de 2019




coBaa

Manual de Procedimientos
Compendio Estadistico COBAQ

Codigo:
MP-10500-02-01

(COESCO) 96

Revision:

Fecha:
23-marzo-2018

Pagina:3 de 14

o

7, Jefe de Dcpartamenw de Esmd[stma, elabora la
Estadistica Bisica Semestre A

¥

8, Jefe de Depar to de Estadistica, elabora
graficas con datos ‘reales de “Participacion en el Estado
: del Sistema COBAQ™ (nbsmeidn-mbam)

.2

9. Jefe de Depmamun de Estadlsnna. elabora
proyeccion de semestre B siguiente.

¥

10. Jefe de Departamento de Estadistica, Revisa
proyeceion con Direccion del Arca

lz..le&dencpm-hmamode

13. Jefe de Departamento de
Estadistica, ¢labora compendio
informativo por plantel

_.—lll.'-—‘__-__

V
N\

11, Jefe de Departamento de
Estadistica, ajusta la proyeccién

Proyeccion :
Electronica |
I

ELAB( )R(

i

~

VO. BO.

Nombvre

Mlejos Pru,lado

i1 Alalita Zapor

Fecha de
autorizacion

Santiago de Querdtar fro, (hn.\_!\ih febrero de 2019
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14. Jefe dnnepnmmmta dalﬁmdi:ﬁoa,
16. Jefe de Departamento de
Estadistica, realiza
correcciones
—— ---—----—-——'-——I
S = : I
17. Jefe de Departamento de Estadistica, COESCO
;
J . NR———
ELABORO §REVISQ‘\\ VO. BO.
Y Pamy L
Nombre \
e Preciado
i [atn
Fecha de Shatiago de Querétﬁro,ﬁr%de febrero de 2019
autorizacion
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5.2.- Descripeion de responsabilidades

Operacién

Responsable

Actividades

Registros

Jefe de
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.

Publicacién
COESCO

Jefe de
Departamento
de Estadistica

Solicita informacién a:

a) Direccion Administrativa: Equipo de computo.

b) Direccion de Recursos Humanos: Personal.

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

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

a) Reporte de
equipo de
cémputo

b) Reporte de
Becas

¢) Reporte de
Personal

d) Reporte de

Infraestructura

Jefe de
Departamento
de Estadistica

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 célculos deben ser por plantel y grado hasta examen
final, regularizacion y examen de titulo segin sea el caso y
de acuerdo a formatos preestabl%dos del COESCO.
;Informacién semestre B? '

Base de datos de
control escolar.
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No: Pasa a la actividad 7

Jefe de
4 Departamento
de Estadistica

Si: elabora estadistica semestre B;

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

a) La informaci6én 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 ltimos cinco ciclos escolares.

Aspectos a contemplar:

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

Archivo Electrénico
“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 Gltimas transiciones Sem B - Sem A, para
proyectar la transicion siguiente mediante regresion lineal.
b) Se mantiene el nimero 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 funcién de la
consolidacion del grupo (45 a 49 alumnos).
¢) Cuando es plantel reciente y no se tienen las cinco
altimas transiciones se toma la transiciéon promedio de los
demdas  planteles 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 inciso c) regularmente tienen un sélo
turno.

Publicacion
COESCO

7 Jefe de
Departamento
de Estadistica

Llena la Estadistica Basica del COESCO del semestre A.
a) Retoma informacién recibida en actividad 2.

b) Obtiene BD de control escolar y elabora los desgloses de
del COESCO.

acuerdo a formatos predefinid

Publicacion
COESCO
Estadistica de
Bachillerato General

ELABORO

VO. BO.

Nombre

WA lglj\'\l':s 0
N/

jos Preciado

fien Alafitaf/apor

7
T1

"

Fecha de
autorizacion

’ <
g | ¥ . ’ 5
. P srotar .
by < < s L LN
1 \

Santiago de Querétaro, Qro. 21 de febrero de 2019




Cédigo:
MP-10500-02-01
@ Manual de Procedimientos —
Compendio Estadistico COBAQ | Revision: Fecha:
CcCoOBAQ Pagina:7 de 14

Formato 911.7

8 Jefe de Actualiza graficas del COESCO anterior donde se tenia con | Archivo Electrénico
Departamento | datos proyectados. “Directorio
de Estadistica | Solicita publicacién o informacion estadistica de Inicio de | Estadistico” de

ciclo de USEBEQ y actualiza con éstos datos las graficas de | USEBEQ
absorcion y cobertura.

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

a) Retoma cinco Gltimos indices de transicién de 2° a 3°,y
de 4° a 5°, para proyectar el sexto indice de cada uno de
ellos, y en base a éste tltimo y a la poblacion 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 consolidaciéon del grupo y el ajuste por
diferencias arrastradas en grupos autorizados en 2° y 4°
semestre (grupos de 45 a 49 alumnos).

Dep‘:ertieento ¢) Para todos los 'semestres se respeta  turno. Publicacion
9 de Estadistica d) Para el caso de 1° considerar el egreso de secundaria y la COESCO
participacion del COBAQ en la absorcion 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
Gltimas 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 sélo turno.
Jefe de Imprime un borrador de la proyeccién y revisa ajustes,
10 Departamento | cuidando que estén dentro del proyecto que se tiene de | Publicacion
de Estadistica | crecimiento y acorde a espacios disponibles. COESCO
;Alumnos y grupos acordes los espacios disponibles?
Jefe de No: Realiza ajustes en caso de mejora de indices 6 D
. . Publicacion
Departamento | incremento de nuevo ingreso. COESCO
11 de Estadistica | a) Ajusta nuevo ingreso y por lo tanto grupos de acuerdo a
crecimiento e infraestructura disponible.
12 Jefe de Si: Envia proyeccion a Dii’(,‘*\c;ién General, Direccién
ELABORO . RENSO VO. BO. =
Nombre .;!'/}/»' \' I ) ’j. \3-»\ .
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Departamento | Académica, Coordinacién  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
L
B el : gg::;zo de Cémputo
Departamex‘lto o a ittt Lo Publicacion
de Estadistica e Histdrico )(;engztricula goESes
e Histérico de Eficiencia Terminal (en semestre B)
Elabora desgloses en los formatos de estadistica basica e
Jefe de indicadores educativos por region. | Publicacion
14 Departamento | Deberdn ser desgloses por region de Matricula, | COESCO
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 Area. | Publicacién
15 de Estadisticas | ;Presentacion correcta? COESCO
Jefe de No: Hace ajustes en disefio o presentacion de formato,
Departamento | Que contemple indice, presentacion por apartado, titulos en
16 de Estadisticas | todas las hojas, n° de pagina, origen y fecha de la | Publicacién
informacion. COESCO
17 Jefe de Si: Distribuye el COESCO via electrénica a través del | Publicacion
Departamento | correo electronico institucional, y se comparte en el sitio | COESCO
de Estadisticas | web de intranet en formato PDF.
https://sites.google.com/a/e.cobaq.edu.mx/coesco/.
Imprime 2 tantos del COESCO, el primero para Direccion
General y el segundo para el archivo del Departamento de
Estadistica.
Fin de Procedimiento
6.- Anexos:
Reporte de equipo de computo
Reporte de Infraestructura
Reporte de Personal
Reporte de Becas
ELABORO
Nombre
IngeA]rik 1 jps Preciado
Fecha de W Sa.'ntiago de Querétaro, Q¥o, 21 de febrero de 2019
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7.- Registros

Nombre del Tiempo de | Disposicion Responsable de  |Lugar de Cadigo
Registro Conservacion| del Registro Almacén Almacén
Publicacion 5 afios Impreso / Jefe de Departamento | Librero N/A
COESCO electrénico | de Estadistica
Reporte de equipo |5 afios Electronico | Jefe de Departamento |PC de Escritorio N/A
de computo. de Estadistica del Departamento
de Estadistica
Reporte de Becas. |5 afios Electrénico | Jefe de Departamento |PC de Escritorio N/A
de Estadistica del Departamento
de Estadistica
Reporte de 5 afios Electronico | Jefe de Departamento | PC de Escritorio N/A
personal. de Estadistica del Departamento
de Estadistica
Reporte de 5 afios Electréonico | Jefe de Departamento | PC de Escritorio N/A
infraestructura. de Estadistica del Departamento
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 Escritorio N/A
Control Escolar rénico de Estadistica del
Departamento de
Estadistica
Archivo 5 afios Impreso/elect | Jefe de Departamento | PC de Escritorio N/A
Electrénico rénico de Estadistica del
“Directorio Departamento de
Estadistico” Estadistica
USEBEQ
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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 30-abril-2008

Contraloria del Poder Ejecutivo.

04 | Actualizacion 29-febrero-2012
05 [ Actualizacion 26-octubre-2017
06 | Simplificacion y actualizacion 06-diciembre-2018

\
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1.- Propésito u

Objetivo

Proporcionar informacién 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 vy terceros interesados en la toma de decisiones y/o elaboracion de otras

publicaciones de estadisticas educativas.

2.- Politicas

Para claborar la estadistica educativa se considerara lo siguiente:

Cierre de inscripciones: Semestre B: 30 de septiembre.
Entrega de FORMATOS 911 a USEBEQ: En la iiltima 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: Educacién 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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5.2.- Descripcion de responsabilidades

Operacién Responsable Actividades Registros
1 Jefe de Acude a USEBEQ a recepcion de formatos | Estadistica de
Departamento de | electrénicos de 911.7. Educacion  Media
Estadistica Superior
Bachillerato General
911.7G (Inicio de
cursos) (Archivo
electronico en
Excel)
Jefe de Obtiene base de datos del SERVO de las | Archivo electronico
2 Departamento de | modalidades: Escolarizado y EMSAD. en Excel
Estadistica
Jefe de Elabora mediante tablas dindmicas el filtrado de | Archivo electrénico
3 Departamento de | alumnos que causaron baja para generar una base | en excel
Estadistica 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 electrénico
Departamento de | turno y capacitacion. en excel
Estadistica
Jefe de Elabora tabla dindmica de alumnos por plantel, | Archivo electronico
6 Departamento de | turno, semestre, sexo, edad, existencia y | en excel
Estadistica aprobados de acuerdo al formato 911.7
7 Solicita reporte de becas a la Secretaria Técnica Estadistica de
por plantel, modalidad y turno. Educacion ~ Media
Superior
Jefe de Bachillerato General
Departamento 911.7G —apartado de
becas- (Inicio de
cursos) (Archivo
electronico en
Excel)
Solicita a los Directqies de los Planteles el | Estadistica de Edu
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Nombre : W

L
P tHitda

L ek aritlo

Fecha de
autorizacion

/ "Santi

= \
ago de Querdétaro, Qro: 21 de febrero del 2019




Cédigo:
MP-10500-02-02
@ Manual de Procedimientos —
Estadistica de Educacién Media Revision: Fecha
- E Superior Bachillerato General de 06 23-marzo-2018
S —— Inicio de Cursos (911.7) Pgina:6 de 36
8 Jefe de reporte de desglose de personal por turno y | Media Superior Por Pl
Departamento funcién de acuerdo a formato 911.7. (Archivo
electrénico) en Excel
Solicita a los Directores de los Planteles elaboren | Estadistica de
el anexo de infraestructura del Plantel para el | Educacién ~ Media
9 Jefe de llenado del formato 911.7. Superior
Departamento Infraestructura
Archivo electrénico
911.7 en excel
10 Director de plantel | Identifica alumnos discapacitados, sobresalientes, | (Archivo electrénico
hablantes de lenguas indigenas y extranjeras. en Excel)
11 Jefe de Elabora tabla dindmica por turno y sexo alumnos | Archivo electrénico
Departamento de | egresados, reprobados, regularizados e inscritos | en excel
Estadistica como irregulares en archivo electronico de Excel.
12 Jefe de Llena formato 911.7 por plantel y por turno en | Archivo electrénico
Departamento de | Excel y los envia a cada uno de los planteles. en excel
Estadistica
13 Recibe los formatos 911.7 y Anexos electrénicos | Archivo electrénico
Director de plantel | con toda la informacién generada en los pasos | en excel
anteriores para su revision.
(Es correcto?
14 Director de plantel | No, hace las observaciones necesarias, para que | Archivo electrénico
o personal asignado | se efectiien las correcciones en su caso. Regresa a | 911.7 en Excel
la actividad No. 12
15 Jefe de Si, captura informacién en el Sistema de Captura | Sitio Web:
Departamento de | de Educacién Media Superior por Internet. 91 1mediasuperior.
Estadistica sep.gob.mx
16 Jefe de Distribuye reportes de oficializacién y término de | Reporte
Departamento de | captura del formato 911.7 a coordinadores | oficializacién de la
Estadistica regionales, para firma y sello de sus principales | estadistica de
cifras estadisticas. Educacion ~ Media
Superior  (Archivo
electronico PDF)
17 Jefe de Recibe reportes de oficializacion y término de | Reporte
Departamento de | captura del fom\g\to 911.7 impresos con firma y | oficializacion de Ia
ELABORO _ l;-‘xls() 7 VO. BO.
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Estadistica sello de los directores de planteles, por parte de la | estadistica de
Coordinacién Regional, firma, organiza y procede | Educaciéon ~ Media
a la entrega en USEBEQ acudiendo a revision y | Superior ~ Archivo
recepcion de copias de recibido. Electrénico PDF.
18 Jefe de Entrega reportes de oficializacion y término de | Reporte
Departamento de | captura del formato 911.7 impresos con firma y | oficializacion de la
Estadistica sello de recibido por USEBEQ a los directores de | estadistica de
planteles. Educacion ~ Media
Fin de Procedimiento Superior  (Archivo
Electronico PDF)
6.- Anexos:
Formatos 911.7 de estadisticas de inicio de ciclo escolar:
Estadistica de Educacion Media Superior Bachillerato General 911.7G (Inicio de cursos)
Estadistica de Educacion Media Superior Por Plantel
Estadistica de Educacion Media Superior Infraestructura
7.- Registros:
Nombre del registro Tiempo (.le DlSpOSI(Eléll de los | Responsable de; Lugar (’le Cédigo
__conservacién registros almacén Almacén
Archivo electronico | 5 afios Electrénico Jefe de PC de Escritorio N/A
en PDF de Departamento ([i)el R
Estadist.ica de . de Estadistica E:&Zﬁ? ode
Educacion Media
Superior Bachillerato
General 911.7G
(Inicio de cursos)
Reporte de 5 afios Impreso / Jefe de Librero/ PC de N/A
oficializacion de la electrénico Departamento | Eseritorio del
distica de de Estadistica Dgpanamanto.ds
estadis fca . Estadistica
Educacion Media
Superior
Reporte de Término | 5 afios Impreso / Jefe de Eibr?ro / P((f lde N/A
. scritorio de
de Captura de electronico .__\_Dep artaqlepto Departamento de
programa de la qe Estadistica | g, itica
i )
LA B()Rf(}) \?\I",VI}:‘{({) VO. BO. : Q‘;
Nombre /) 73 \ )
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Anexos:

Formato de Estadistica de Educacion Media Superior Bachillerato General 911.7G (Inicio de cursos)

5 ESTADISTICA DR EDUCACION MEDIA SUPERIOR
BACHILLERATO GENERAL 911.7G

Inicio de Cursos, 2017-2018

DATOS DEL CENTRO DE TRADAJO
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1.- Proposito u Objetivo

Coadyuvar al cumplimiento de los programas prioritarios, estrategias, objetivos y lineas de acci6n 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 gestion programados con la finalidad de cumplir con los objetivos fijados del

COBAQ.

2.- Politicas

El presente procedimiento estara regulado por lo dispuesto en los Lineamientos, metodologia y mecanismos para

captura de POA.

3.- Alcance

Todas las 4reas del COBAQ y todos los planteles en sus modalidades escolarizadas y EMSAD.

4.- Definiciones/Abreviaturas

POA: Programa Operativo Anual

D.P.P.P: Direccid

n de Planeacion, Programacion y Presupuesto

EMSAD: Educacién Media Superior a Distancia
COBAQ: Colegio de Bachilleres del Estado de Querétaro

N/A: No aplica

ELABORO
Nombre Q
) l("\ f‘i_vl
Lic. .uz del ( .'(Flhl_‘u Alalifa Zapor
Oridea Mondragon
Fecha de Santiago de ()um;bf‘.n,m,_

autorizacion
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5.- Procedimiento

5.1.- Diagrama de Flujo
.. ¥

1. Secretaria de Planeacion y
Finanzas, convocn por oficio a
reunion para dar a conocer a todas las

-dependencias los lineamientos para
integrar el Programa Operativo

v

2. Secrotaria de mmm Finanzas
estiblece Iwqu@y log
- mecanismos (sistema P:;AESD para captura

;2

3. Direceion Cieneral y Direceiones de Area de
acuerdo  los lineamientos indicados, seleceiona y
. definen fos indicadores de resultados y metay <
Institucionales para ser incluidos en el POA,

¥

o ™ vt o 00 sk 4nepmnwmdo!'ltnelddu
Captura los proyectos seleccionndos
en ¢l sistema MEST,

v

Planeacién Estratégica
Institucional, POA Interno y
Lincamicntos para POA
estatal,

f

5. Departamento de Planeacion envin MIR
(POA) emitido por In MESI de manera impresa
alaDFPRyaln Mﬂnﬁmm para visto

.

ELABORO \ﬂ\\ \su VO. BO. 2 ﬂi

Nombre (' 80 &\

Lic. Ilfll IIH en

Orieest Mondragon

Fecha de Santiago de Querétafo,(Yio., 21\le febrero del 2019
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—

6. Depamamento de Planeseion hace
entroga del concentrado de POA 1 In
Wﬁlﬂ&_ In

regjshodclonmm del POA en
el sistoma MESI

F 3

\__l/,—

8. Departamento de Planeacion genera el reporte final

impreso del sistema SIEGGEQ. Envia el reparte final

de avance trimestral del POA a Direcoién General y
D.P. PP para visto bueno y firma

ELABORO VO. BO. :

Nombre

(o
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5.2.- Descripcion de responsabilidades

Operacién | Responsable Actividad o Norma de Operacién Registros
Convoca por oficio a reunién para dar a | Oficio de
Secretaria de Planeacion y | conocer a todas las dependencias los | convocatoria a
1 Finanzas lineamientos para integrar el Programa | reunion
Operativo Anual.
Establece los lineamientos, metodologia | Identificacion de Sitio
2 Secretaria de Planeacion y | y mecanismos para captura de POA | MESI y sistema a
Finanzas (sistema MESI) utilizar asi como la
metodologia.
De acuerdo a los lineamientos vy
Direccion General, metodologia definidos, seleccionan los | Listado de
3 Direccion de Planeacion, | indicadores de resultado y metas | indicadores de
Programacioén y institucionales relevantes y | resultado y metas
Presupuesto y las representativos del quehacer de la | seleccionados
Direcciones de Area institucion para ser incluidos en el
Programa Operativo Anual del Poder
Ejecutivo y elabora listado de
indicadores de resultados y metas.
Captura los proyectos seleccionados en | MIR (POA)
4 Departamento de el sistema MESI y bajo los lineamientos | Sistema MESI
Planeacion seflalados.
Envia la MIR (POA) emitido por el
5 Departamento de MESI impreso a la DP.PP. y a la | MIR (POA)
Planeacion Direccién General para su visto bueno y
firma. ¢ Visto bueno de la Direccion?
No: regresa a la actividad No. 3
Si: entrega a la Secretaria de Planeacion | MIR (POA)
6 Departamento de y Finanzas y a la Secretaria de Educacién
Planeacién del Poder Ejecutivo del Estado, el POA
de manera impresa en forma y fecha
indicada por la misma.
Da seguimiento trimestral en base a los
reportes de seguimiento interno de las | Reporte de avance de
areas responsables de los indicadores, | POA con el registro
Departamento de para realizar el registro de los avances | de avances
7 Planeacioén del POA en el sistema MESI. trimestrales.
Sistema MESI
I1LABORO ¥ !-;w,;s‘(i\ VO. BO. -

Nombre

Hiobed

Orteea Mondragon

uz 'del Carmen

N f\

M. en A, Hhid(ilda Uribe
(e :'I.'i I¢

apor
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autorizacion
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Genera el reporte final emitido por el
sistema SIEGGEQ, mismo que se envia a
Departamento de Direccion General y D.P.P.P para visto
8 Planeacién bueno y firma. Reporte SIEGGEQ de
¢ Visto Bueno del 4rea responsable? avance trimestral del
No: regresa a la actividad no. 7 POA.
Si: Entrega el Reporte SIEGGEQ de | Oficio de entrega de
9 Departamento de Avance Trimestral del POA a la [reporte de avance
Planeacion Secretarfa de Planeacion y Finanzas y a | trimestral del POA
la Secretaria de Educacién en tiempo y | Reporte de Avance
forma requeridos mediante oficio Recibe | del POA.
acuse y archiva.
Fin de Procedimiento.

6.- Anexos:

Formato MIR (POA) (Sistema MESI)
Formato Reporte de avance de indicadores POA (Sistema MESI )

7.- Registros

convocatoria a 1 afio Impreso Departamer_xto Libtets N/A

: de Planeacién
reunion.

Equipo
Sistema WEB Permanente Archivo Electrénico zegf.;a;:lngz de Computo del| N/A
MESI Departamento
Listado de
proyectos
seleccionados Departamento :
e 1 afio Impreso de Planeacién Librero N/A
indicador y _
meta.
” - P S v -
] ———
ELABORO N[ |REVISO , VO. BO. z,
Nombre g I 7 !
(\Ua
Lic. |.-l"l. tﬂ]l Carfnen nuen Alalija Zapor
Orteld Mondragon \
Fecha de Santiago de Quc,%@_rﬂ_.,dro., 21 de febrero del 2019

autorizacion
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MIR POA 6 afios Impreso Departame.n’to Librero N/A
de Planeacion
Oficio de entrega }
de concentrado de | 6 afios Impreso dDelI))allr;aer;l:'n’to Librerg N/A
MIR POA. © Haneacion
Reporte de avance
de indicadores = Departamento Librero
POA (Sistema i ARIES de Planeacion e
MESI )
Reporte de avance
de indicadores o Departamento dd Librero
POA (Sistema 6 afigy ImpEeso Planeacion L
MESI )
8.- Historial
Rev. Motivo Fecha
01 Emision Inicial 01-septiembre-2005
02 Actualizacion 30-septiembre-2006
03 Actuallzafnon en base a recor.nendacmnes realizadas por la Secretaria de la 30-abril-2008
Contraloria del Poder Ejecutivo
04 Actualizacién B 29-febrero-2012
05 Actualizacion 26-octubre-2017
06 Simplificacion y actualizacion 06-diciembre-2018
".
ELABORO IZ\W\'I.\;')\[ VO. BO. .
Nombre 0 ) \j\ | J
AwlUa
!r:ﬂ el « 'i.-t(;iull M.
i Moadragon _
Fecha de Santiago de ()utﬂ-mrn', (,l’rn.BZI de tebrero del 2019
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Formato MIR (POA) (Sistema MESI)
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GOBIERNO DEL ESTADO DE QUERETARO
PROGRAMA OPERATIVO ANUAL 2010

L MATRIZ DE INDICADORES DE RESULTADOS
Wnﬁnﬂal%léw COLEGIO DE BACHILLERES(COBAQ)
Clave Programa o Proyecto 33301£0098
Programa o Proyecto Geslion Educativa Instituclonal
Fin Contribuir a elevar el nlvel de escolaridad de la poblacién de 15 a 24 afos del estado de Queréiaro
Nivel Resumen narrativo Indicadores Mota Unid. de medida
Propdsito Los alumnos del Colegio de Bachilleres han adquirido las  indico do Eficiencis Torminal [¥ Alumnos
competencias requeridas en los planes y programas de
esludlos.
Componsntes 1 Servicios de educacién medla superior otorgados en  F jo do i 66 Alumnos
los planteles COBAQ
Tasa de Vanacién de s malricula dol a5 Alumnos
COBAQ
Actividedes 1 1 Promocion s inscripcdéin do alumnos
1 2 Asignacion de grupos y cargas horarias
1 3 Reslizacion de la planeacion didactica
1 4 Formacion y aclunlizacidn del personal docenlo "\ F jo do d de basa c; 8BS Capacitados
LR
\ :
Lic a'n o Maling Zamorn 1 do 2
Nombre y Firme del da la Unidad Responasble
ELABORO
Nombre
(WU
Lic. \VV}M G r'ltm'n
Ortepa Mondraton
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lé‘ GOBIERNO DEL ESTADO DE QUERETARO
Lls Lo PROGRAMA OPERATIVO ARUAL 2018
-~ MATRIZ DE INDICADORES DE RESULTADOS
Dependencia / Entidsd / Organo COLEGIO DE BACHILLERES(COBAQ)
d tredo / Fidelcomi
Clave Programa o Proyecto 33301E0098
Programs o Proysecio Geslidn Educaliva Institucional
Fin Conlribuir a alovar el nivel de escolandad de |a poblacién do 15 a 24 antos del estado de Querétaro
Nivel Rosumen narrativo Indicadoras Meta Unid. de madida
Actividades 15 Implementacion de actonss i Atencion Dderenciada Porcontaye do alumnos rogiiaros 62 Aumnos
1 6 Aterkx a alumnos con capacdades dfarantas
1/ Evaluacion del aprendvaje
1 8 Realzacidn de achividadas do vinculacion de los alumnos con
{ 9 Formacon y acluakracdn del parsonal admunsirativa
1 A lIncorporacson il Sistoma Nacional de Bachdlorato (SNBj en of Porcenta;o do plantolos incorporados af 66 Planteles incorporadus
marco do la implementacsda do La Reforma integral da la £l '\ Sisterna Nacional do Rachdkeralo (SNB)
Media Suporor {RIEMS) \
AN
.‘.
v
\ '1‘“
o Lic, Arturd Moting Zamora 2 de 7
Nombre y Firma umu-ih_u Unided Responsabile
ELABORO VO. BO. 7
- Z
Nombre
»‘(C o]
Lic. Llup ddl Cargien oin Alafitd Zapor
Orlegda Mondragon _
Fecha de Santiago de Quere't:n-u_.\(l}}'o., 21 de febrero del 2019
autorizacion




coBAQ

Manual de Procedimientos
Programa Operativo Anual
Estatal

~r n

Cadigo:

MP-10500-03-01

Revision:
06

Fecha:

23-marzo-2018

Pégina: 10 de 13

W o Programa Operativo Anual s
R s QUERETARO ;.o&
e Seguimlento Trimestral
DUREMNENCWA.  COLEGH) DE BACHILLERES (COBACY
vy Frogramdtla 1 LR00
P Gkl T
DIMDASMAOOW DL
=l | | o on | rinsans oatroooce | eemone Ui Lo sty St p ytirms dod ipntatle
o vaas e - =5
—— i
[EFPRN sttt cocartge | I gin P
Iyl FomaFny xigtzeds ) KN s g Yy L) E
i e asant | smeiecasany | wrxush | SN . Lo - -
woit K0 o Cppma, ]
i
i i i
Gortar ot 00 wnors
" ™ i crasr arema
it = e 41 Lot2’ da Bammpe wuatng famncos) ol t
L e TUE !
H Wi
vamint |12 [ L e
m [T
g e
| ey s gt
| — Lo ! N (] /1
R [ i |rmmond |y | woserara | o |
P LTI NI w“w"" el
i brom prveen 58
] TSBULMILNY, 2E 10
!
ure
LEATiuro Mol Zamara
S
Diractor General ot
P |
- e _ Coleglode Baghilivrns dal Extadodu Querdtare sl
N
P
/
ELABORO \\lf E v) x;h\ VO. BO. =
Nombre /

tlm d |\1umi| T

dc

a_lu gn
(]

ien Alafit:

Zapor

Fecha de
autorizacion

Santiago de Querétaro, Qn}_\, 21 de febrero del 2019




cCoBAQ

Manual de Procedimientos

Cédigo:
MP-10500-03-01

Revision:

Programa Operativo Anual 06

Estatal

Fecha:
23-marzo-2018

Pagina: 11 de 13

Formato Reporte de avance de indicadores POA (Sistema MESI )
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1.- Propdsito u Objetivo

Fundamentar la viabilidad de creacion o cambio de modalidad de planteles, a través del andlisis de informacién
relevante como: 4rea de influencia, situacién socioecondémica 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 creacion de instituciones de
Educacién Media Superior, en la modalidad de Organismos Descentralizados Locales (ODES), as{ como para la
creacion o conversién de unidades educativas, emitidas por la Subsecretaria de Educacion Media Superior, que

publica a través de convocatoria.

3.- Alcance

Planteles escolarizados y EMSAD.

4.- Definiciones/Abreviaturas

Modalidad de Planteles: Se refiere al tipo de plantel (Escolarizado, EMSAD)

D.P.P.P. : Direccidn de Planeacién, Programacidn y Presupuesto

SEP: Secretaria de Educacion Pablica

SEDEQ: Secretaria de Educacion del Estado de Querétaro

SEMS: Subsecretaria de Educacion Media Superior

EMS: Educaciéon Media Superior
CEPPEMS: Consejo Estatal para la Planeacién y Programacion de la Educaciéon Media Superior
EMSAD: Educacién Media Superior a Distancia
COBAQ: Colegio de Bachilleres del Estado de Querétaro.
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5.- Procedimiento

5.1. Diagrama de Flujo

= - = 1.-Departamento de Planeacién recibe de la
1 Nota de turno o solicitudde ! D.P.P.P. la instruccién de elaborar oficio

| creacién de Plantel. :_" respuesta o estudios de factibilidad para la

! \ creacion de plantel o cambio de modalidad de
e acuerdo a solicitudes recibidas.

A 4

2:- Departamento de Plarieacion realiza el
andlisis prelumnnr

v

3.- Departamento de Planéacion, presenta el
anélisis preliminar a la Direceion de drea
quien indicard si la peticion se respondera 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

l

4.1 Departamento de Planeacion
Redacta borrador del oficio dando
respuesta a la peticion recibida con el visto
bueno de la D.P.P.P.

l

4.2.- Departamento de Planeacion envia el
borrador de oficio a la Direccién General
para visto bueno y es su caso firma.

No

Vo.Bo.

Segun
indicacién

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

Y

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

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

Syl o
¥

5.2. Departamento de Planeacion presenta el Estudio de
Factibilidad a la Direccion de Area o Direccidn General

para visto bueno

Vo.Bo No

Si

5.3. D.P.P.P. gestiona ante el CEPPEMS el aval a
la propuesta de nuevas creaciones y/o

conversiones por medio de oficio y estudios de
factibilidad.

Si

5.4. CEPPEMS gestiona la creacién y conversién
de modalidad ante 1a SEMS con una propuesta
estatal via oficio de la Secretaria de Educacion del
Estado acompafiado de los estudios de factibilidad

4.3. Direccién General y/o D.P.P.P. emite el oficio
y entrega al solicitante la copia de acuse se
archiva junto a la solicitud recibida.

e

5.5. CEPPEMS elabora oficio de factibilidad ante
la SEMS dirigido al subsecretario, el cual deberéa
estar firmado por el secretario de Educacién.

/

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

Fin

A

/o cambio de modalidad a la SEDEQ.
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5.2. Descripcion de responsabilidades

Mondragon™

,‘C

Car

Operacién Responsable Actividad o Norma de Operaci6n Registros
Instruye al Departamento de Planeacion
1 D.P.P.P realizar oficio respuesta o estudios de | Nota de turno o solicitud
factibilidad de acuerdo a las solicitudes | de estudio de factibilidad u
recibidas en Direccion General respecto | oficio de respuesta.
a la creacién de plantel y/o cambio de
modalidad.
Realiza un analisis preliminar, en el cual
Departamento de se delimita el 4rea de influencia, la oferta
2 Planeacion y demanda de EMS, medio de transporte, N/A
situacién socioeconémica y proyecciones
de matricula.
Presenta el andlisis preliminar a la
Departamento de Direcciéon de 4rea quien indicard si la
3 Planeacién peticién se respondera a través de un N/A
oficio o se realiza un estudio de
factibilidad.
¢Segln indicacion? pasa a la actividad
No.40 5.
4 D. P.P.P. 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
Planeacion viabilidad de creacién y/o conversién de N/A
planteles.
Departamento de Envia borrador de oficio a la Direccién
4.2, Planeacion General para su visto bueno. N/A
¢;Da Vo. Bo.?
| No: pasa a la actividad No. 4.1.
Si: redacta ya en su versién formal,
recaba firma del Director General y/o de
Departamento de la D.P.P.P. turna para su entrega al
4.3 Planeacion solicitante, Archiva acuse de recibido Oficio de respuesta
junto con la solicitud enviada en un
inicio.
Fin de procedimiento. N\
5 D.P.P.P, Indica realizar estudio de fact:b\dad N/A
ELABORO REVISO \ VO. BO.
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Integra el borrador del estudio de

5.1. Departamento de factibilidad para creacién y/o cambio de EFIN - 01
Planeacién modalidad de plantel de acuerdo al
contenido basico y a los criterios y SEP-SEMS-Formato NC-1

requisitos establecidos por la SEMS.
Dependiendo el caso determina visita de
campo, con la finalidad de recopilar
informacion, de ser asi, llena la lista de
verificacion para visita de campo de
estudio de factibilidad para cubrir toda la
informacién requerida.

EFLV - 02

Presenta el Estudio de Factibilidad a la | Cuademnillo de Estudio de
52 Departamento de Direccién de Area y/o a Direccién Factibilidad
Planeacién General para visto bueno. ;Da Vo.Bo.?
No: pasa a la actividad 5.1.

Si: gestiona ante CEPPEMS el aval a la

5.3 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 creacién y/o
5.4 CEPPEMS conversion de modalidad con una| Oficio de gestion ante la

propuesta estatal via oficio de la| SEMS para creacion o
Secretaria de Educacion acompafiado de | conversion de modalidad
los cuadernillos.

Redacta un oficio relacionando los
estudios de factibilidad que se

gestionardn ante la SEMS el cual deberd Oficio de gestién de
5.5 CEPPEMS ir dirigido al Subsecretario de la SEMS y | estudios de factibilidad
debera ir firmado por el Secretario de ante la SEMS

Educacion del Estado.

Emite oficio de autorizaciones de

creaciones y/o cambios de modalidad de Oficio emitido por la
5.6. planteles, el cual remite a la Secretaria de | SEMS con autorizaciones
SEMS Educacién del Estado y ésta a su vez al | de creaciones o cambios de

COBAQ, recibiendo la D.P.P.P. copia modalidad de planteles
del mismo, para archiyo. Fin de
procedimiento. K '
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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 Factibilidad

7.- Registros

Nombre del registro Tiempo de Dlspos1c.16n de Responsal')le de | Lugar (’ie Cédigo
conservacion| los registros almacén Almacén
R e o 0 Departamento de
solicitud de Creacion 1 afio Impreso Rartacs Librero NA
Planeacién
de Plantel.
Oficio respuesta 1 afio Impreso Departa.n,lento de | Librero NA
Planeacién
Contenido basico del N Departamento de | Librero
estudio de factibilidad I afio e Planeacion =N 201
Estudio de = Departamento de Librero
Factibilidad NG Impreso Planeacién SEPSSESNG]
Lista de Verificacién
para visita de campo | afio fsoress Departa'n’lento de | Librero EFLV - 02
de estudio de Planeacién
factibilidad
Cuadernillo de )
Estudio de 1 afio Impreso E;izr:irginto de | [Libems NA
Factibilidad
Oficio y Estudio de
Factibilidad ante la
CEPPEMS
Oficio de gestion
ante la SEMS para
creacion 0
conversion de
modalidad
Oficio de gestion de
estudios de | afio — Departamento de Librero NA
factibilidad ante la P Planeacién
SEMS : .
S N
UL/ RC Y 8 ]
ELABORO nky}sa\l \
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Oficio de la SEMS
para autorizacion de

Departamento de

Librero

creacion o cambio de 1 afio Impreso - NA
. Planeacion
modalidad de
planteles
8.- Historial
Re Motivo Fecha
00 | Emision Inicial 18-abril-2005
01 Se realizaron ajustes al subprocedimiento, de tal manera que solo refiere a la
gestion de la autorizacidén de creacién de nuevos planteles y/o conversion de
modalidad de los mismos.
Se realizaron cambios en la codificacion de los Anexos asi mismo se omitieron 2 unio=2005
algunos tomando en consideracion que el proceso sélo refiere a la gestion.
01 Adecuacion 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 Medicion e Indicadores) fueron aclarados y 08-agosto-2005
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 numeracion del diagrama
de flujo del procedimiento general.
02 Actualizacién 30-septiembre-2006
03 Actuahz,acwn en base a’recomendac1.ones. realizadas por la Secretaria de la 30-abril-2008
Secretaria de la Contraloria del poder ejecutivo.
04 Actualizacion 29-febrero-2012
05 Actualizacion o 26-octubre-2017
06 Simplificacién y actualizacién \\ 06-diciembre-2018
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Anexos
EFIN-01

Colegio de Bachilleres del Estado de Querétaro @
Direccién de Planeacion, Programacion y Presupuesto
Departamento de Planeacion COBAQ

Contenido Basico del Estudio de Factibilidad
Contenido basico:

1. Portada
2. Mapa de Ubicacion Geografica
3. Analisis de Viabilidad :
a) Generalidades
b) Antecedentes
c) Ubicacién Geografica
d) Desarrollo Econémico
e) Servicios Educativos
f) Demanda y Oferta de Educacion Q/Ied|a Superior
g) Conclusiones Generales

ILABORC LV ] . BO. )
ELABORO RR VSO \ \ VO. BO A
Nombre L\ >< il ' -
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4. Formato SEP- SEMS-NC1

EFLV -02
Colegio de Bachilleres del Estado de Querétaro
Direccion de Planeacién, Programacién y Presupuesto
Departamento de Planeacion
Lista de Verificacién para Visita de Campo
Estudios de Factibilidad
Comunidad:
Delegacion:
Municipio:

Fecha de visita:

Informacién

Especificaciones

Si

No No aplica

Ubicacién Geogréfica

Identificacion fisica de las comunidades que conforman el area

de influencia.

Distancias

Distancias entre la comunidad centro y las comunidades

aledafias

Distancia entre la comunidad centro y las comunidades en

donde se ubica alguna opcién de EMS.

Tipo de Camino

Identificar el tipo de camino que enlaza a las diferentes

comunidades del area: pavimento, empedrado y revestido.

Transporte

Tipo de vehiculos en que se realiza el transporte entre las

comunidades del area de influencia

Costo de transporte

Frecuencia de viajes
( horarios )

influencia.

£~
Identificar las principales escuelas primarias d:l\\érea de

ELABORO
Nombre ( @
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Datos sobre el total de alumnos por grado en las primarias de la
zona de influencia.

Educacién Bésica

Identificar las principales secundarias del area 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

Educacion
Superior

Media

Datos sobre la capacidad de atencién a la demanda del area de
influencia por parte de las opciones existente de EMS.

Datos demogréficos

Poblacién total del area de influencia

Estructura poblacional

Identificar las principales caracteristicas sociales y culturales del
area de influencia.

Aspectos
Socio-culturales

Identificar las principales problematicas socio-culturales

Desarrollo Econémico

Identificar las principales actividades econémicas del area de
influencia.

Identificar las principales industrias 0 empresas instaladas en el
area.

Espaclos 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
Realizé

Jefe de Departamento de Planeacié

informacién especifica por cada punto a verificar.

ELABORO \REVISO'\
Nombre | J
C lglom /
Lic. Luz dé I{I meu ('!rl_c M. en A. Apa Hitda liribe
Mofdragon _ (/ fiNo
Fecha de Santiago de Queréfaro, __Qru..g de febrero del 2019
autorizacion i




Codigo:
MP-10500-03-02

Revision: Fecha:

Manual de Procedimientos
06 23-marzo - 2019

Estudios de Factibilidad

coBAQ Pagina: 11 de 20

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 informacion que se solicita en cada campo, y marque con una "X’ en la casilla de la opcién que corresponda.

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

Marque con una "X' si 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 e

Colegio de Bachilleres (COBACH)

Colegio de Estudios Cientificos y Tecnolégicos (CECYTE)
Centro de Educaciéon Media Superior a Distancia (EMSAD)
Telebachillerato Comunitario (TC)

I Y R
1

[]
\Bachillerato Intercultural (BI) 1 /

NUEVA UNIDAD
N/C: Nueva Creacién (Creacion de un nuevo plantel}
§: Sustituciéon (Cancelacion de un plantel estatal o de otra modalidad ya existente y creacion en su lugar de un plantel ODE)
R: Regularizacién (Regularizacion de un plantel con financiamiento 100% local, no reconocido por la SEP)
CONVERSION
C: Conversién (Conversién de un EMSAD existente reconocido por la SEP, a COBACH o CECyTE)

Nombre, cargo y firma del funcionario que avala la solicitud sello

ELABORO \| REWGO VO. BO.

(o

tm n cga | M.en A
L nrlrmoﬂ

Nombre

Fecha de Santlago de € )ucﬁ't’aﬂ), Qr o) 21 de febrero del 2019
autorizacion
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SEP - SEMS Formato NC-1
ESTUDIO DE FACTIBILIDAD
DETERMINACION DEL AREA DE INFLUENCIA

Mapa del &rea

Instrucciones: En este espacio anexe o trace, un mapa de la zona con la ubicacién de los municipios y localidades que integran el area de influencia,
con sus respectivos nombres, vias de comunicacion a la localidad seleccionada y senicios educativos existentes

ELABORO

\
AN
Nombre

| O Y o
Lic. Luz d :[\g‘gn‘nt’n\élge-: M. en A. 02 ilda Uribe
Mbndragon ACartilly
Fecha de Santiago de Querétaro, Qm.ﬁi de febrero del 2019
autorizacion B
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Instrucciones: Inicie por la localidad seleccionada, subrayela y continte con el resto de las localidades que conforman el &rea, dando distancias, tiempo,

ESTUDIO DE FACTIBILIDAD
DETERMINACION DEL AREA DE INFLUENCIA
Localidades afluentes

tipo y costo de transporte respecto de la seleccionada.

SEP - SEMS Formato NC-1

MUNICIPIO LOCALIDAD

DISTANCIA (KMS)

TIEMPO DE
TRASLADO

TIPO DE
TRANSPORTE

COSTO DE
TRANSPORTE *

OBSERVACIONES **

* Viaje Redondo

**Si existe alguna problemética para transportarse (transbordos, tiempo de espera, etc.) o si el tipo de camino es problemético (tevaceria, pendientes, cruce

de rios, etc.) favor de exponerla y de ser necesario anexar informacion adicional.

ELABORO

Nombre \ N
(i et
Lic. Luz de 1_"Zm' nen @riega | M.en A lilda Uribe Liz 1ien Alafita Lapor
Mohidragon™ Cartillo
Fecha de Santiago de Qnmﬁanﬁ‘@gp.,?l de febrero del 2019
autorizacion '
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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 Principales actividades econémicas:
(enumere en orden de importancia)
Servicios: Sl NO
Agricultura Fruticultura
Agua T
Ganaderia Avicultura
Luz Pesca Comercio
Artesania
Drenaje
Industria: (especifique las mas importantes).
Postal
1
Telefonico
2

Cuenta con terreno

Foresta
¢Cémo lo obtuvo? Mineria
especifique
Turismc
Superficie: m 2
ELABORO

Nombre
Af Ja Y
Lic. Lu; :e..n.'f.'arme@ rtega

Aondragon

Fecha de Santiago de Queré}%‘{)fu.,}l de febrero del 2019
autorizacion
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ESTUDIO DE FACTIBILIDAD

ANALISIS DE LA OFERTA Y DEMANDA DE EDUCACION MEDIA SUPERIOR
Anéllsls de la Demanda.

Instrucciones: Inicie con la localidad seleccionada y después las localidades afiuentes.

) Escuelas secundarlas de la localidad seleccionada y del drea de influencia

|b) En el caso del sistema de Educacion Media Superior a Distancia (EMSAD), si el centro es para atender rezago, no se llenaré este formato; por lo que se solicita la memoria de

|cdloulo para la determinacién de la demanda que no ha concluido bachillerato.

SEP - SEMS Formato NC-1

ESCUELA NUMERO DE ALUMNOS
2012 - 2013 2013 - 2014 2014 -2016
LOCALIDAD CLAVE NOMBRE
r 2° 3° EGRESADOS 2° 3° EGRESADOS 3° EGRESADOS
TOTAL
ELABORO
Nombre (
Lic. Luz r;l,i &%n}m tega
Mondragon \3
v B z
Fecha de Santiago de Queréfﬁro, Qﬁf} de febrero del 2019
autorizacion
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SEP - SEMS Formato NC-1
ESTUDIO DE FACTIBILIDAD

ANALISIS DE LA OFERTA Y DEMANDA DE EDUCACION MEDIA SUPERIOR

Analisis de la oferta |
Instrucciones: Considerar todas las escuelas existentes en la localidad seleccionada y en el area de influencia. Para cada escuela proporcione su clawe,
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)
(CBTIS, CETIS, CBTA, COBACH, CETMAR, CONALEP, etc) y el resto de la informacion proporcionada de sus archivos estadisticos para el ciclo escalar;
\gue se indique.

1.
&) Planteles de nivel medio superior de la localidad seleccionada y del rea de influencia.

USODELA CARACIDAD
ERCULUELA 2012-2013 2013 - 2014 INSTALADA 2013-2014

LOCALIDAD PRIMERO SEGUNDO TERCERO AULAS

CLAVE | NOMBRE | TURNO | CONTROL | TIPO | MATRICULA | EGRESADOS

NVOINGRESO | REPETIDORES | GRUPOS |MATHI CULA | GRUPOS | MATRICULA GRUPOS | EXISTENTES | ENUSO

TOTAL
x AN :
ELABORO \1 mfigq\ _ VO. BO.
Nombre | /£ /
: fq, Q\?/_h 5, (P

Lic. Luz{dkl'd :mnelC_ tega | M. en A/ AdaHilda Uribe n Alafita Zapor

Aondragon T CarNllo
Fecha de Santiago de QudTétara, Oro\, 21 de febrero del 2019

autorizacion S~
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SEP - SEMS Formato NC-1

ESTUDIO DE FACTIBILIDAD
RESPUESTA A LA DEMANDA EDUCATIVA: "ANALISIS OFERTA-DEMANDA EMS"

Instrucclones
Proporcione la informacién que se solicita a continuacién, con base en sus archivos estadisticos y en los totales de las Secciones EF4.1 y EF4.2.

| I (Mlly x 100
Area de influencia vs

Area de influencia Entidad Federativa Entidad Federativa

Célculo del porcentaje de absorcién 2013-2014
A Nuew ingreso 1er afio EMS 2013-2014 ' | ‘ | [ ]

B Egresados Secundaria 2012-2013 [ | ] | l I

C Porcentaje de absorcién (A/B)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 atencién a la demanda (G/H)x100

___._..,__._.

J Demanda no atendida (1- 1/100 )xH

Célculo del porcentaje de uso de [a capacidad ir
K Total de aulas en uso EMS 2013-2014 | J [ ‘ | ‘

L Total de aulas existentes EMS 2013-2014 | | ‘ | | 1

M Porcentaje de uso de la capacidad instalada (K/L)x100 l | 1 |

*La informacién contenida en la Columna | deberd 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.

\
ELABORO NREVISON . VO.BO. - 4
Nombre N J A AN
Lie. Luz d I '\ u?nf)r e
M !dtd-rnn ;
Fecha de Santiago de Quere(aro,bre‘,jl de febrero del 2019
autorizacion
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Empresas o fabricas establecidas en la regién hasta 2013

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

SEP - SEMS Formato NC-1

NOMBRE

RAMA DE ACTIVIDAD

TECNICOS CALIFICADOS-EMPLEADOS

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
‘I —
ELABORO W@VIS(’)}\
Nombre r \
?( 9)0 \ Fa =
Lic. Luz d¢ I.Qrmf:n Mga | M.en A, Anpiilda Urib
Mondragdn _SZarlg
Fecha de Santiago de lert?f;rh._j_)ro., )lq de febrero del 2019
autorizacion s )
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ESTUDIO DE FACTIBILIDAD

SEP - SEMS Formato NC-1

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

Proyectos de inversién en el area de Influencia, (incluye a los sectores privado y el social).

N° DE EMPLEOS QUE
PROYECTO O EMPRESA POR » | FECHA DEINICIO DE | FECHA POSIBLE DE
TIPO SE GENERARAN ESPECIALIDADES
ESTABLECERSE CONSTRUCCION OPERACION PARA TECNICOS
*  p= PUBLICO V= PRIVADO S= SOCIAL
L A
ELABORO \rf EVI ?\)
Nombre i
Lic. Luz/dpC dl mern Qapga | M. en A/And Hilda Uribe
Mondragon /(/ ariyllo
Fecha de Santiago de Querétaro, Qj 21 de febrero del 2019
autorizacion
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SEP - SEMS Formato NC-1
ESTUDIO DE FACTIBILIDAD
PROPUESTA

Tipo de escuela de nueva creacioén:

Matricula esperada en la escuela de nueva creacioén:

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
ELABORO \B\FV"§0\ VO. BO.
Nombre 9] F i
Lic. Luz 1‘:‘(]%:“‘%{3‘19negﬂ
londragon\ afy
Fecha de ) Santiago de Querét-a;ri‘r. Qm.,?l de febrero del 2019
autorizacion —
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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 direccion general y planteles (por creacion o cambio de modalidad.), con el propésito 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 Informética

USEBEQ: Unidad de Servicios para la Educaci6n Basica del Estado de Querétaro
EMSAD: Educacion Media Superior a Distancia

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

SEMS: Subsecretaria de Educacién Media Superior

SEDEQ: Secretaria de Educacion del Estado de Querétaro

N/A: No aplica

ELABORO

Nombre VW
(\r\ a \3
L.ic. Lu u]::l ['-Hn'nGL Orteea
Mondragdn

uen AlalitalZapor

Fecha de Santiago de (‘)ueﬂ"l:u't'j, (‘)m'._\jil de febrero del 2019
autorizacion
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5.- Procedimiento

5.1.- Diagrama de Flujo Inicio

_y!omhwpﬁmﬁuwmﬂﬁm&smﬁdndom
“determinada moda

1. D.P.P.P, WW&SWSOSEDEQNI!WW&(«M-
la creacion o cambio de modalidad de plantel para solicitar claye

alidad In cual cambiaron en afios anteriores para
du.dsabqj;-um

4

2 Wmawnmdmuuwﬁmwm

para firma del Director G

Movwmuduﬁlmdhmdewamml(mw
o por USEBBQ)yu remite a Direccion General

ac jentos en ¢ im#mmdemh
wwoﬂw&mﬁmEBBQ

Jepartamento de Planeacion elabora oficio y notifica a las dreas
h:MMhmﬁw;‘demm
‘!ﬁlﬂm de Movimientos en ¢l catilogo de

_.:&EEJ

ELABORO

VO. BO.

Nombre 9)
(el
Lic. Luz L ( mn i Ortega Li en Alafita Zapor
Mondragon oAl
Fecha de Santiago de Queréfar u/ﬁ):n Zf de febrero del 2019
autorizacion
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5.2.- Descripcion de responsabilidades

Operacién Responsable Actividad o Norma de Operaciéon Registros
Recibe oficio de la SEMS o SEDEQ en
la que se autoriza la creacién de un | Oficio de autorizacion
| D.P.P. P. 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 generacion de
la modalidad anterior para dar de baja.
Llena el formato de Notificacion de | Formato de
2 Movimientos en el catilogo de centros de | Notificacion de
trabajo de INEGI, el cual es | movimientos en el
proporcionado por el Departamento de | catdlogo de centros de
Departamento de Estadistica de USEBEQ. trabajo de INEGI.
Planeacion La informacioén del formato corresponde
al plantel del cual se dara de alta o se
dara baja su clave.
Se remite a la Direccion General para
firma del Director General.
Departamento de Entrega del formato via oficio al | Oficio de gestion de
Planeacion Departamento  de  Estadistica  de | movimientos de clave
3 USEBEQ ante USEBEQ
USEBEQ Entrega formatos con el movimiento | Formato de
solicitado autorizado. Notificacion de
4 movimientos en
Para el caso de solicitud de clave de | el catalogo de
trabajo, esta se incluye en el formato. centros de
trabajo
Departamento de Informa a las direcciones de area la clave | Oficio informando
5 Planeacion asignada a los nuevos planteles via oficio | nuevas claves
y al plantel con nueva clave, entrega | Formato de
copia del formato. notificacion de
Fin de procedimiento. movimientos en el
catalogo de centros de
\ trabajo
ELABORO REVISY VO. BO.
Nombre (\ 8 - !
a
Lic. bz e ;- q“... (‘} y/b men Alalita apor
Mondragon
Fecha de Santiago de Querétaro, Qre./21 de febrero del 2019 )
autorizacion
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6.- Anexos:

Formato Notificacién de movimientos en el catélogo de centros de trabajo.

7.- Registros

Nombredel | Ti’;"’ | | Responsable |  Lugar Cédigo
Nﬂhm_ - f conservacion | iy | d‘dmeén de Almacén s 3
Oﬁ019 de_ , Permanente Topieso Departame'n,to dg Librero NA
autorizacion Planeacion
Formato de
Notlﬁc?clén de Departamento d¢ Librero
movimientos en el Permanente Impreso Planeacion NA
catalogo de centros
de trabajo INEGI
Oficio de
gestion de .
movimientos Permanente Impreso De;l):;;t:el::inét:: ds Bl NA
de clave ante
USEBEQ
Qﬁclo Departamento d¢ Librero
informando Permanente Impreso Planeacion NA
nuevas claves
8.- Historial
Rev. Motivo Fecha
03 Emision Inicial 29-febrero-2012
04 Actualizacion 13-octubre-2017
05 Actualizacion 26-octubre-2017
06 Simplificacién y actualizacion 06-diciembre-2018
ELABORO Y 0. BO. -
Nombre N
y Cr] a! _
Lic. Luz'hll ( '.nmn@,i Irlepa ¢. Y wen Alafita Zapor
Mondragdn
Fecha de Santiago de Queriia ydel 2019
autorizacion
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1.- Propésito

Facilitar la formulacién del Programa Operativo Anual Institucional, a través de la definicion de
proyectos con indicadores de resultado, para programar las metas y reportar en tiempo y forma los
avance trimestrales alcanzados por las diferentes dreas 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.: Direccién de Planeacién, Programacion y Presupuesto
COBAQ: Colegio de Bachilleres del Estado de Querétaro.

N/A: No Aplica.

ELABORO \REVIND VO. BO. K
Nombre \
A
(o
ALz Yiel Cogantn
Ortdea Mondragon (
Fecha de \ Santiago de (&ﬁl’m'(‘!;lr_“[i.-g}[q:‘lﬁ de febrero del 2019

autorizacion
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5.- Procedimiento

5.1.- Diagrama de Flujo

I
| Documentos Rectores y

: Planeacion Estratégica.

—

- i |

| Inicio

estratégicas para la integracion del POA.

1. Direccion General y D.P.P.P. Convocan por oficio reunion de
definicion estratégica en la que se establecen los objetivos y lineas

v

el éreay en su caso planteles, calendarizando los avances trimestral

2. Direcciones de Area definen sus proyectos con indicadores, metas y actividades para

ficha técnica de proyectos para el POA y entregan.

es en ¢l formato de

v

3 [;PI;P }ecii)e, integrﬁ y concentra documento generado en Matriz
POA.

2

4. Direccion General y D.P.P.P. Presentan ¢l POA a las direcciones
de 4rea y a los planteles

I
I Matriz POA

4

5. Departamento de Planeacion discfia los formatos de seguimiento
para planteles, coordinaciones regionales y areas y a estos el
seguimiento trimestral del POA a través de formato de Seguimiento
Trimestral POA.

!

6.- Direcciones de 4rea y Coordinadores Regionales hacen entrega del
formato de seguimiento trimestral-

.

7.- Departamento de Planeaci-éﬁ recibe, revisa y envia una copia del
formato de seguimiento trimestral POA entregados por las 4reas al

Oreano Interno de Control.

:

Fin

ELABORO

U

3
{

VO. BO.

Nombre

'\Q;;vm}
X |

1 Mondragah U

J
L}

Cheillo

".‘ i \ b '
(.' Cg\.‘ WA S
ux]tgmdur'll M. e AnaHilda AC. Wi
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5.2.- Descripcion de responsabilidades

Operacion | Responsable Actividad o Norma de Operacién Registros
Direccion General y Convoca a las Direcciones de area a
Direccién de Planeacion, | reuniéon de Definicion Estratégica, en | Oficio de convocatoria
1 Programacion y la que se establecen los objetivos y las | Oficios de definicién o
Presupuesto lineas Estratégicas para la integracion | validacion de objetivos
del POA. y estrategias.
Definen sus proyectos con indicadores,
metas, actividades para las dreas y en | Formato Ficha Técnica
2 Direcciones de Area su caso planteles, calendarizando los | de proyectos para POA.
avances trimestrales en el formato de
ficha técnica de proyectos para POA y
entregan.
Recibe, integra y concentra los | Formato Ficha Técnica
3 proyectos y concentra el documento de | de proyectos para POA.
D.P.P.P. POA en la Matriz de POA. Matriz de POA
Presentan el POA a las Direcciones de | Matriz POA versién
4 Direccién General yla | Area y planteles a través del | Electrénica
D.P.P.P. Concentrado Matriz POA por medio | Carteles
de correo electrénico y carteles. ]
Solicita a las direcciones de area y
Departamento de coordinadores regionales el | Formato Seguimiento
5 Planeacion seguimiento de avances de POA de | trimestral POA
manera trimestral a través del formato
de Seguimiento Trimestral POA. .
Direcciones de Area y Entregan los avances trimestrales de
6 Coordinadores regionales | sus proyectos en el formato de | Formato Seguimiento
seguimiento trimestral POA. trimestral POA por érea.
7 Recibe, revisa y Envia una copia del
Departamento de formato de seguimiento trimestral | Oficio de entrega y
Planeacion POA de las 4reas al Organo Interno de | copia de Formato
Control via oficio. Recaba acuse de | Seguimiento trimestral
recibido de oficio y archiva. POA.
Fin de procedimien to.
ELABORO \F{\IE\\*H_[() VO. BO. > &
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6.- Anexos:

1. Formato ficha técnica de proyectos para POA por direccién de 4rea anual.

2, Formato de seguimiento trimestral POA

Contraloria del Poder Ejecutivo.

7.- Registros
AT : ‘Tiempo  de Disposicion de| Responsable | Lugar d
e el it | e ey cin | ow e | de slmacén | Almacen | C09iE°
Oficio de convocatoria 2 afio Impreso Departame_nto Librero N/A
de Planeacion
Formatos ficha técnica
POApar Dirgeelon de 2 afio Impreso Departame'n’to Librero N/A
Area de sus Programas de Planeacion
y/o proyectos por afio
Concentrado anual de Departamento ]
POA 2 afio Impreso de Planeacién Librero N/A
Formatos de seguimiento Departamento .
de POA por area %aflos 1RG0 de Planeacion Librero e
Departamento ;
Matriz POA 2 afios Impreso de Planeacion Librero N/A
8.- Historial
Rev. L Motivo Fecha
01 | Emisi6n Inicial 01-septiembre-2005
02 | Actualizacién 30-septiembre-2006
03 [ Actualizacién en base a recomendaciones realizadas por la 30-abril-2008

04 | Actualizaciéon 29-febrero-2012
05 | Actualizacion 26-octubre-2017
06 |Simplificacién y actualizacién 06-diciembre -2018
ELABORO VO. BO -
Nombre ,)90 1 ?
Lic. Lt C are o5 11 uen Aliflita
Ortew: il1tl||L|I]' n Jor
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autorizacion




©

COBAR

Manual de Procedimientos

Cédigo:

MP-10500-03-04

Programa Operativo Anual
Institucional

Revision:
06

Fecha:
23-marzo-2018

(Interno)

Pagina: Sde 8

1. Formato Ficha Técnica para proyectos POA por Direccion de Area Anual
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2.- Formato de Seguimiento Trimestral POA
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1.- Propésito

Implementar procesos de planeacion institucional, a través de la aplicacién de mecanismos técnicos de
gestion que proporcionen la informacién pertinente para la toma de decisiones, acciones y operaciones
que permitan cumplir con la misién, lograr los objetivos establecidos y asi alcanzar la visién 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

P.E.: Plan Estratégico

POA: Programa Operativo Anual

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

D.P.P.P. Direcci6én de Planeacion, Programacion y Presupuesto.
EMSAD: Educacién Media Superior a Distancia.

N/A: No aplica

ELABORO \REVIN

Nombre 9}3

Lic. |ﬂ'(:1'| Ci en M. en .||’2-1 Hilda
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YOI
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5.- Procedimiento

5.1.- Diagrama de Flujo 1. Dircccién General
ym.P.P convacan
 eunion de Definicion Estratégics, a
’;:ﬁdnmguwhﬂmnmhdn
canvocatoria o invitsciones,

5. Direccion General y

| Direcciones de Area determinan o

actualizan las definiciones bisicas
de la Institucién

—®

VO. BO. C 76

Nombre

ELABORO u[&%so ) \I\
y

Lic. | 1 QS) ;:3
Ortegda I\lumll A20On

Fecha de
autorizacion
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5.2.- Descripcion de responsabilidades

Operacién Responsable Actividad o Norma de Operacién Registros
1 Direccion General y Convocan a las Direcciones de Area a | Correo electronico
D.P.P.P reunion de Definicion Estratégica | y/o Oficio de
COBAQ, a través de correo electronico | convocatoria
u oficio de convocatoria o invitacion.
Direccion General y Llevan a cabo la reunién de Definicion
2 Direcciones de Area del | Estratégica del COBAQ, pase de lista | Lista de asistencia
COBAQ de asistencia.
Determinan el marco de referencia del
Plan Estratégico de Desarrollo
Institucional, considerando aquellos | Marco de referencia
Direccion General y documentos rectores tanto de caracter
Direcciones de Area externo como interno que refieran a
3 politicas, lineamientos e informacion
pertinente que determine y oriente el
quehacer de la institucion. _
Verifican que las Definiciones Bésicas | Definiciones
4 Direccién General y de la Institucién: misién, vision Yy | Basicas
Direcciones de Area valores institucionales estin vigentes.
(Definiciones vigentes?
No: determinan o actualizan las
5 Direccion General y definiciones bésicas de la institucion Definiciones
Direcciones de Area Basicas
Si: realizan un Diagnéstico con el cual
6 Direccion General y se valora tanto el ambiente externo | Diagndstico FODA
Direcciones de Area como interno, identificando escenarios
y alternativas de desarrollo.
Direccion General y Determinan la Direccién Estratégica de | Objetivos y Lineas
7 Direcciones de Area | la institucién con objetivos y lineas | estratégicas.
estratégicas.
Definen los Proyectos por Direccion
de Area para cada Objetivo y Linea | Proyectos por
8 Direcciones de Area | Estratégica que  contribuiran  al | direcciones de area.
cumplimiento de la mision y visién
institucionales.
JProgramas atordes con diagnostico?
No: realiza aj t‘s
ELABORO \ |r’lv‘.l-‘.‘:\-"l\l:'\(’) VO.BO.
Nombre g ' " :
Lic |]|g-’]_|c1c(j' ; M. oA WerAna Hilda
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FFeeha de : Santiago de Qucfélum._Ql . 21 de febrero del 2009
autorizacion S
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Si: aprueban los proyectos
9 Direccion General y institucionales que permita materializar | Proyectos por
Direcciones de Area los objetivos y lineas estratégicas | direcciones de area.
institucionales.
Integra el documento Plan Estratégico
10 Departamento de y el POA. Plan Estratégico
Planeacion Fin de procedimiento. POA.
6.- Anexos:
N/A
7.- Registros
Nombre del Tiempo de | Disposicién de los | Responsable dej Lugar de ==
" - Cdédigo
registro conservacion registros almacén Almacén
SOEEOWD Oﬁ.cm Electrénico Departamento | Librero
de Convocatoriao | 1 afio . N/A
P /Impreso de Planeacion
invitacion,
Lista de asistencia 1 afio Impreso Departame.n’to Tibeie N/A
de Planeacién
D?ﬁnlclones 1 afio Impreso Departame.n’to Librero N/A
Basicas de Planeacién
Marco d.e 1 afio Impreso Departamep,to Librero N/A
referencia de Planeacion
Objetivos y
Lineas 1 afio Impreso Departame.n’to Librero N/A
. de Planeacion
Estrategicas
Proyectos por :
direcciones 1 afio Impreso Departamep ’to Librero N/A
. de Planeacion
| de drea B
Documento
Diagnéstico
FODA. 1 afio Impreso Departame'n'to Librero N/A
de Planeacion
Plan Estratégico y o R Impreso y en Departamento : )
POA. > afios archivo electronico | de Planeacion LibterD DA

\

VO. BO.
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8- Historial
Rev. Mativo Fecha
00 |Emision Inicial 01-septiembre-2005
02 | Actualizacién 30-septiembre-2006

03 Actualizacion en base a recomendaciones realizadas por la Secretaria de

la Contraloria del Poder Ejecutivo. SOSHIZINS

04 | Actualizacion 29-febrero-2012
05 | Actualizacion 26-octubre-2017
06 | Simplificacion y actualizacién 06-diciembre-2018
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1.- Propésito u objetivo

Impulsar los programas de infraestructura autorizados para la creacion, remodelacién 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.- Alcance

Direccion de Planeaciéon, Programacion y Presupuesto, Planteles COBAQ.

4.- 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

ELABORO i
Nombre 7 .
(M _gg.l_[_ﬂs@@
Arg. iliana Jiméhez
Gomez P
Fecha de 1Sa Hti:lf:n de Qutrétaro, Ore), 21 de febrero de 2019
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5.- Procedimiento

5.1.- Diagrama de Flujo

ELABORO |
Nombre
— (il ,
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omez /
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e

S Jefe del Departamento de
m&amchln recibe
conjuntamente con la Dircccion
del Area las obras con acia de
entrega-recencion

A 4

Entrega de actas de
Entrega-Recepcion de
Obra

L 2

6, Jefe del Deplmltmlo de
Infraestruciura proporciona
original de actas de enirega-
mﬂepoidn a la Direccidn
Administrativa para su registro
contable, recabn acuse y archiva.

Fin

Nombre

ien Alafita Yapor

Fecha de
autorizacion
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5.2.- Descripcion de responsabilidades

Operacion Responsable Actividad o norma de operaci6n Registros
Jefe del Informa con oficio de la autorizacién del Oficio de aviso de
1 Departamento de | Programa de Infraestructura al IFEQ y/o autorizacion
Infraestructura. municipios para el inicio del proceso
constructivo de las obras.
Jefe del Recibe copia del Convenio y/u oficio de | Convenio
2 Departamento de | autorizacién del Programa de Infraestructura | Oficio
Infraestructura. de parte del 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 Direccién 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.
ELABORO | NREVSG VO. BO. —
Nombre 1 F - i .
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7.- Registros
Nombre del Tiempo de | Disposicién de los | Responsable Lugar de Cédiso
registro conservacién registros de almacén Almacén e

Oficio de aviso de Un afio en Departamento Archivo de

autorizacioén ; Impreso de N/A
archivo Departamento

Infraestructura

Convenio y/u Un afio en Departamento | Archivo de

Oficio ERG Impreso de Departamento N/A
& Infraestructura

Reporte .dc.:l .IIFEQ Un aiio en Departamento AreRva-de

y/o municipios . Impreso de N/A
archivo Infraestructura Departamento

Acta de visita de Un afio en Departamento Archivo de AVO-DI-00

ebid archivo Ampreso i Departamento

Infraestructura p

Acta .d’e entrega Un afio en Departamento Archivo de

recepcion. . Impreso de N/A
archivo Infracstructura Departamento

8.- Historial
Rev. Motivo Fecha
00 |Inicio 08-septiembre-2005

02 | Actualizacién
Ajuste al procedimiento POCFFIE, cambia de nombre, se integra para
las Actas de visita de obra el formato AVO-DI-00 27-febrero-2008

Actualizacién en base a recomendaciones realizadas por la Secretaria de la

0 Contraloria del Poder Ejecutivo. 20abril=2008
04 | Actualizacion 31-julio -2015
05 [ Actualizacion 13-octubre-2017
06 | Simplificacion y actualizacion 06-diciembre-2018
L/ : ! Y230 f /
ELABORO l : % \i\m.x) VO. BO.
Nombre i # il
i -L\_l. (il
Arq. Titidnadimiénce? faace ey Alalila Zapor
Gdmez
IFecha de : Sanriagn de Querétaroy Q_ﬂ., 21 de febrero de 2019
autorizacion
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@ COLEGIO DE BACHILLERES DEL ESTADO DE QUERETARO H‘Qg
= ACTA DE VISITA DE OBRA i
o AVO-DI-00
revmon]
FOMMALE]  |Jefe del Departamento de Infraesiruct
PROGRAMA:
PLANTEL:
LOCALIDAD:
MUNICIPIO:
DESCRIPCION DE LA OBRA:
OBSERVACIONES Y/O COMENTARIOS:
[EPART AMENTO DE N RAESTRUCTURA COBAG DE PLA “DEPARTANENTO DE NFRAESTRUGCTURA COBAG
(\.\ HOJA __DE
ELABORO | N RI",\\’I\;}H{ VO. BO. "
= S % /-'5 -

(da Uribe | Lig ‘11 Alafita Zapor

Nombre v S i
—Collay X
Arq. LilinyrHmdénez M. en .‘\

( ml\ltl

Fecha de Santlhgo de Queletaroml de febrero de 2019
autorizacion

-
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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 fravés 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, Direccién de Planeacion, Programacion y Presupuesto, Direccién Administrativa.

4.- Definiciones/Abreviaturas

IIFEQ: 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.

\

ELABORO CREYISR VO. BO.

Nombre \ !

7 %

Argq. L&l\n Jim
G(’)niw
\ e
Fecl_na (I'e’ Santiago de Querétaro,"(flrn.. 21 de febrero de 2019
autorizacion
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5.- Procedimiento

3.1.- Diagrama de Flujo

ELABORO

Nombre

1 Alatita'Zapor

Fecha de
autorizacion

o = = }
Sal’ltiago de Querciaro, Uro., 21 de febrero de 2019
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3. Jefe de Departamento de
Infraestructura elabora
cuadro de estimaciones.
_ 4, lefe de Departamento de
(El cierrees. infraestructura solicita
correcto? revision de erogaciones con
HIFEQ y/o municipios.

. _ RS e e o -

" i 1

o e doDeprtamertode | g o Recpeion |

Direccion Administrativa i 1

acta de entrega recepeion por o i R — .

 medio de oficio,
ELABORO | a V_f’ﬁ'\-i___l.‘\ ) VO. BO.
Nombre T

3 i \’ A
— ‘cﬁ‘l’ *

Arq. Lty T;.l.im.‘

Ciothez

A

Ililda Uribe

Fecha de
autorizacion

! - =5
Santiago de ()|wrél;u'u“."(xm., 21 de febrero de 2019
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S5.2.- Descripeion de responsabilidades

Operacion Responsable Actividad o Norma de Operacién Registros
Jefe del Recibe Acta de entrega-recepcion de la
Acta de Entrega
1 Departamento de obra por parte del IIFEQ y/o o
i Recepcion 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 o s o 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 .
3 r 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 .
- LI oS . Oficio
Infraestructura Direcciéon  Administrativa para su
5 registro contable. ' . Acta,deEntrega
Recabe acuse de recibo en oficio, en Recencién 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 Tiempode | Disposicién de los | Responsable de{ Lugar de Cédigo
registro conservacién registros almacén Almacén '€
Jefe del
Acta de 5 un afio en s Departamento | Carpeta de N/A
Entrega recepcion archivo de obra
¢ Infraestructura
Cuadro de Un afio en | Impreso \ Jefe del Carpeta de CE-001
( / [ | /
ELABORO Fl Vv l\? VO. BO.
Nombre 1 \
i N
_ (ﬁ/L in HJ.L
Arq. Kilig na lulum/ M.cen AL/
Gic I]]L 7 l',l
ARGt i Santiago de Querétare, Qro., 21 de fehrero de 2019
WtizaciGn Al ld}_‘() {ae ueretaro, 1ro., ¢ eprero de
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estimaciones archivo Departamento | obra
de
Infraestructura
Jefe del
Oficio Un afio en Tapicss 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
06 Simplificacion y actualizacion 06-diciembre-2018
Anexos
CUADRO DE ESTIMACIONES CODIGO:CE-001
PROGRAMADO CONTRATADO ESTIMACIONES FECHA
i 1 ooma | manto. |Eamwo | - oA  [wanTo,|Euro | Estuoio | TOTAL ANTEPO | i 2da. am, | ToTaL | ENTREGA | OSSERVACIONES
SUMA 0w E ) ) 080 wom 00| e I »n $0.00 0.0 $0.00 000 $0.00 $0.00/
PPTO A EJERCER $0.00
ELABORC l;l ﬂ ‘lg l;l\{_!\('l'\ YO. BO, Z
Nombre ‘L = r N \ \ly
g \ A
Arg. Fana Liménes M. en A_AgrTilda Uribe
Crome
|
‘ol v ll. 2
! ul."d (I,(, Santiago de Querétaro, Oro., 21 de febrero de 2019
autorizacion







