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1.- Propésito u objetivo.
Comprobar la existencia, disponibilidad y restricciones del efectivo en bancos y sus inversiones, mediante la
verificacion, valuacion, analisis de los compromisos contraidos y el adecuado registro contable a fin de dar a
conocer a las diversas instancias gubernamentales y de la propia institucién la situacion que guarda este renglon
a una fecha determinada.

2.- Politicas

1.- Solo se expediran cheques nominativos en el caso de pago por finiquito cuando lo solicite Recursos Humanos
y con previa justificacién de Direccion Juridica. Para la expedicion de cheques nominativos, no existira monto
minimo.

Para pago a proveedores se realizara mediante trasferencias electronicas sin importar el monto.

a) Se generaran los compromisos de pagos sugeridos por parte de la oficina de contabilidad procediendo a
reconocerlos en el pasivo.

b) La oficina de contabilidad recibird y revisara la documentacion que sustenta los reembolsos y compras
adquiridas, némina y pago de impuestos solicitados, procediendo a programar el pago electronico o cheque. Los
pagos se realizaran transfiriendo los recursos de la cuenta federal, estatal o propia segiin techo presupuestal a la
cuenta pagadora, donde se dispersaran los recursos para cumplir con los compromisos, esto permite un mayor
control interno en estas operaciones. Indicando en el “Detalle de Sugerencia de Pago”, el Fondo con el cual se
cubre, dado que se cuenta con chequera para identificar los pagos con Fondo Federal, Estatal, Propio, entre otros.
c) El 4rea de tesoreria recibira los documentos que respaldan el “Detalle de Sugerencia de Pago” para ser
revisada por la Jefatura del Departamento de Finanzas y Control de Inventarios firmando dicho formato.

d) Como proceso a cualquier compromiso de pago, si no se cuenta con el recurso segun el techo presupuestal se
tomaré el recurso de cualquier cuenta que tenga fondos en calidad de préstamo, para el cumplimiento con el
compromiso de pago, una vez que se reciba el fondo correspondiente se reintegrara el recurso al fondo de la
cuenta donde sera tomado en calidad de préstamo.

e) Una vez firmado el “Detalle de Sugerencia de Pago”, el responsable de tesoreria procedera a efectuar los
pagos electrénicos o elaboracion de cheques para la revisién y firma del Jefe de Departamento de Finanzas y
Director Administrativo.

2.- Los cheques deberan estar firmados por las personas autorizadas por el Director General y deberan ser forma
mancomunada.

3.- Los comprobantes de pago por transferencia electrénica se firmaran por las personas autorizadas por el
Director General y deberan de ser en forma mancomunada.

4.- La elaboracién de las conciliaciones bancarias sera de manera mensual.

5.- La elaboracién de las tablas de inversiones serd de manera diaria.
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6.- Se realizara la revision diaria de excedentes de efectivo a fin de determinar las cantidades a invertir, mismas
que se invertiran en fondos que no tenga riesgo de capital.

7.- El registro contable sera de manera acumulativa.

8.- La proteccion de la entidad sera mediante Fianza de las personas que manejan fondos y valores.

9.- La solicitud de elaboracién de pago sera con cuatro dias de anticipacion de la fecha indicada para su pago-
11.- Se entregaran cheques a Recursos Humanos en casos de finiquitos, el cual solicitara la identificacion del
beneficiario, anexando fotocopia de identificacion oficial a la poliza de cheque con firma de recibido.

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

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

B) Quienes se encarguen de efectuar los registros contables.

C) Quienes autoricen la erogacion.

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

4.- Definiciones/Abreviaturas.

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

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

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

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

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

-Saldos Bancarios: Documento mediante el cual se informa al Director General, Administrativo y de
Planeacion, de la situacion que guarda el saldo de cada una de las cuentas.

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

- COBAQ: Colegio de Bachilleres del Estado de Querétaro.

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

Operacién Responsable Actividad o Norma de Operacién Registros
1 Técnico de la Oficina | Recibe oficio y solicitudes de pago y | Oficio
de Contabilidad 6rdenes de pago. Solicitud de pago
Autoriza oficio o solicitudes de pago.
2 Director (Documento Autorizado? Oficio
Administrativo No: Regresa  documentacion  a | Solicitud de pago
planteles/areas.
Si: Recibe informacién de:
a) Documentos autorizados por la
Direccion Administrativa
b) “Solicitudes de pago” para pago
Responsable de de servicios, reembolso de | Pdliza de:
3 oficina de fondos  fijos, pago  de | Compra
contabilidad prestaciones, pagos de némina, | Diario
pago de impuestos,
¢) Ordenes de compra,
Con la finalidad de revisar y efectuar el
registro contable correspondiente.
Recibe documentacion para su visto
Jefe de Finanzasy | bueno. Firma en pélizas de diario y hoja
4 Control de de firmas de reembolsos. Poliza de diario
Inventarios (Procede Registro?
No. Regresa a actividad 3
Si: Recibe compromisos de pago,
verifica si hay dinero disponible, | Pago por
5 Responsable de elabora pago por transferencia o | transferencia
tesoreria cheque, entrega documentos para | electronica
primera firma. Cheque
(Existen fondos suficientes?
No: Determina monto de compromisos | Saldos bancarios
5a fesponsagions segin cheques emitidos, solicita | Autorizacion de
Tesoreria gun ¢ q i
autorizacion de traspasos. traspasos
5b 1'\ Director Recibe documentos para autorizacion. Saldos bancarios
\__administrativo Autorizaci6n de
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traspasos
Resbondible de Recibe autorizacion de traspasos, los | Resumen de
Sc p . realiza e invierte remanentes transferencias por
tesoreria
fondos
Mediante Internet consulta saldos,
Responsable de verifica los rendimientos y monto
5d P , capital devuelto. Elabora papeles de | Tablas de inversion
Tesoreria 2 5
trabajo  para  registro  contable,
posteriormente.
Jefe de Finanzas y | Si: Recibe cheques para primera firma y
: e — Cheque
6 Control de tablas de inversion para autorizacion. ] N
. Tablas de inversion
Inventarios
Recibe cheques para segunda firma y
Di documentacion anexa, firma solicitud
7 r éctor' de pago. Che?q}le
Administrativo ;Documento autorizado? Solicitudes de pago
No: Regresa a actividad 6.
Si: Recibe solicitud de pago para
Responsableds transferencia electrf)m.ca o cheque para Cheque
8 -, entrega a beneficiarios y firman de Péliza de Cheque
recibido. Recaba firma en Péliza de 4
Cheque.
Jefe de la oficina de Rec1.be documentacién para su control y Documentos anexos
¢ contabilidad grchive; a la poliza de cheque
Fin de Procedimiento. p 9
6.- Anexos:
N/A
7.- Registros.
. Tiempo de | Disposicionde| Responsablede | Lugar de .
Nambre.del FEg51To conservacién | los registros almacén Almacén Cédigo
Oficio 5 afios Inmediata AUX}hgr ! Bodega N/A
administrativo
= A Auxiliar Bodega N/A
Péliza de Cheque\ ] 5 ‘aﬁos Inmediata administrativo
Conciliaciones bansarias [\/ 5 afios Inmediata Auxiliar Bodega N/A
ELABQR(Y \ 1/ REVISO VO. BO.

Nombre

.rL riinez

I.i ien Alafita Zapor

Fechan de

autorizacion

\ Santiago de Querétaro, Qro, 21 de febrero de 2019




Codigo:
MP-10300-01-01
@ Manual de Procedimientos Revision: Fecha:
Bancos e inversiones L 23-marzo-2018
coBAaQ Pagina:7 de 7
administrativo
Tablas de inversion 5 afios Inmediata Aux¥l1:c1r . Botega S
administrativo
a . Inmediata Auxiliar Bodega N/A
Autorizacion traspasos 5 afios . :
administrativo
Tabla de saldos bancarios 5 afios [Emecas Auxghgr . Bodega N/A
administrativo
Inmediata e Bodega N/A
Solicitud de pago 5 afios Aux¥11ar "
administrativo
- N Inmediata Auxiliar N/A
Poliza de Compra 5 afios Administrativo Bodega
P6liza de diario 5 afios Inmegiata Aux1!1a.r . Bodega LA
Administrativo
Detalle de sugerencia de 5 afios Inmediata Aux1!1a.r . Bodega N/A
Pago Administrativo
8.- Historial.
Rev. Motivo Fecha
02 Actualizacién 30-septiembre-2006
03 Actualizacién en base a recomendaciones realizadas por la Secretaria de la 30-abril-2008

Contraloria del Poder Ejecutivo.

04 Actualizacion 29-febrero-2017
05 Actualizacion 26-octubre2017
06 Simplificacion y actualizacion 06-diciembre-2018
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1.- Propésito u objetivo.

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

2.- Politicas

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

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

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

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

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

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

2.- Las erogaciones efectuadas se comprobaran con factura original a favor del Colegio de Bachilleres del
Estado de Querétaro de conformidad con las disposiciones fiscales vigentes, las cuales deberan coincidir con
las fechas del evento o del vidtico realizado, mismas que se pegaran en hoja reciclable para su presentacion.
3.- Cuando las erogaciones efectuadas sean diferentes al monto pagado, se procedera de la siguiente manera:
a) Cuando la erogacion sea inferior, el efectivo sobrante, serd entregado en la caja de la Oficina de Tesoreria.
b) Cuando la erogacion sea superior, el personal lo solicitard a través de reembolso de gastos, de acuerdo a la
normatividad vigente.

3.- Alcance.

A) Quienes sean responsables de la emision del pago y de administrar los recursos.
B) Quienes sean responsables de efectuar los registros contables.

C) Quienes autoricen la erogacion.

D) Quienes sean directamente responsables de solicitar y firmar los pagos.

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

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

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

Personal comisionado: Persona que solicita el pago, realiza y comprueba los gastos correspondientes.

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

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

Factura: documento fiscal que avala la compra realizada del bien o servicio.

N/A: No aplica.

Recibo de gastos sin comprobante: Documento en el cual se incluirdn los importes de los bienes o servicios
que no cuenten con un documento fiscal.
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5.- Procedimiento.
5.1.- Diagrama de Flujo.
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5. Director Administrativo recibe
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5.2.- Descripeion de responsabilidades.

Operacién Responsable Actividad o Norma de Operaciéon Registros
1 Oficina de Recibe solicitudes, revisa y programa el | Solicitud y asignacion
Contabilidad pago. de viaticos
2 Responsab%e de Recibe solicitudes para realizar pago. PolizaiEEsrens
Tesoreria
Jefe de Finanzasy | Recibe documentacion soporte del gasto | Péliza de egresos
3 Control de que motivo la expedicion y turna. Solicitud y asignacion
Inventarios de viaticos
Responsable de Péliza egresos
4 Tesoreria Recibe documentos y realiza el pago. Solicitud y asignacion
de viaticos
5 Director Recibe documentacion y firma pagos. Péliza earesos
Administrativo &
Jefe de Oficina Recibe de tesorerl.a’ documentos que N
6 o1 amparan la erogacion del pago y los | Poliza egresos
Contabilidad
resguardan en tanto son comprobados.
Realiza tramite de comprobacién de | Factura
vidticos,  prepara  documentacion, | Comprobacion de
7 Personal comisionado | elabora reporte de acuerdo a politicas. viaticos
Recibo de gastos sin
comprobante
En caso de no ser comprobado en
] Jefe de Oficina ermpo, 0 no presenta documentacion, =
7 . informa al Jefe de Departamento de | Correo electrénico
Contabilidad b
finanzas y Control de Inventarios para
proceder a apercibimiento.
7b D}rgctor. Emite apercibimiento Apeteibamisnts
Administrativo
e Direccion de Recibe apercibimiento para anexar al Expediente
Recursos Humanos | expediente del trabajador P
Jefe de Oficina Si el trabgjador compruebg. ”rembe - .
8 v documentacion para su revision de | Pdliza de diario
Contabilidad e
acuerdo a politicas.
Jefe de Finanzasy | Recibe documentacién y pdliza de
9 Control de diario para su visto bueno. Péliza de diario
Inventarios
10 Jefe dg Oficina Recibe los documentos para su registro | Péliza diario
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Contabilidad contable, archivo y control. Facturas
Fin de procedimiento
6.- Anexos:
-Tabulador de Viaticos por un tiempo menor a 24 veinticuatro horas.
-Tabulador de Viaticos por un tiempo mayor a 24 veinticuatro horas.
-Solicitud y asignacion de viaticos.
-Comprobacion de viaticos.
-Recibo de gastos sin comprobante.
7.- Registros.
; Disposicion
Nombre del registro [/ Llompo de:|; g Nepomableges|) Lugarde’| oo,
conservacio almacén Almacén
registros
Solicitud y asignacion de X Oficina de N/A
viaticos > afias lnpediata Contabilidad BodeEn
. P R : Oficina de N/A
Comprobacion de viaticos 5 afios Inmediata Contabilidad Bodega
A Oficina de N/A
Factura 5 afios Inmediata Contabilidad Bodega
- . ~ . Oficina de N/A
Poéliza de diario 5 afios Inmediata Contabilidad Bodega
. . Oficina de N/A
Péliza de egresos 5 afios Inmediata Contabilidad Bodega
Recibo de gastos sin . Oficina de N/A
comprobante Sufics Inmidiaa Contabilidad Bodega
8.- Historial.
Rev Motivo Fecha
02 | Actualizacion 30-septiembre-2006
03 | Actualizacion en base a recomendaciones realizadas por la Secretaria de la 30-abril-2008

Contraloria del Poder Ejecutivo

04 | Actualizacion 29-febfrero-2012
05 | Actualizacion \ 26-octubre-2017
06 Slmphﬁcacnégy actuA\llzrac lpn 06-diciembre-2018
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ANEXOS

Colegio de Bachilleres del Estado de Querétaro
Direccion Administrativa

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

NIVEL |

ZONA 1 [

ZONA 2

[ ZONA3

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

COORDINADORES REGIONALES

DESAYUNO 125 100 100
COMIDA 170 250 250
CENA 125 100 100
DIRECTORES Y SUBDIRECTORES DE PLANTEL Y JEFES DE DEPARTAMENTO
DESAYUNO 100 100 100
COMIDA 120 120 200
CENA 120 120 100
RESTO DEL PERSONAL

DESAYUNO 100 100 100
COMIDA 120 120 150
CENA 120 120 100

ZONA 1:
ZONA 2:
ZONA 3:

NOTA:

DENTRO DEL ESTADO DE QUERETARO (EN UN RADIO MAYOR A 50 KMS. DE DISTANCIA).
COMPRENDE COMISIONES AL D.F., GUADALAJARA, JAL., Y MONTERREY, N.L.
COMPRENDE COMISIONES A CUALQUIER ESTADO DE LA REPUBLICA.

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

2. Enelinterior del Estado se deberan ocupar los hoteles de Gobiemo del Estado, si coinciden con la localidad de comision.

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

4. El gasto por pasajes debe ser comelativo con el de vidticos, por lo que no se pueden conceder estos sin el corespondiente
oficio de comisién que consigne el periodo efectivo de la tarea conferida.
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Colegio de Bachilieres del Estado de Querétaro
Direcciéon Administrativa

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

NIVEL ZONA 1 ZONA 2 ZONA 3 ZONA 4 ZONA 5
ALIMENTOS HOTEL | ALIMENTOS HOTEL | ALIMENTOS HOTEL AMERICA EUROPA
DIRECTOR GENERAL ,
DIRECTORES DE AREA, $420 $ 700 $450 $1,400 $450 $1,100| $180 U.S.| $250 US.
UNIDADES DE APOYO
TECNICO Y
COORDINADORES
REGIONALES L ..t L | . . g =
DIRECTORES Y
SUBDIRECTOS DE $ 340 $ 650 $ 340 $1,200 $400 $900| $150 US.| $200 US.
PLANTEL Y JEFES DE
DEPARTAMENTO ISR | | E—— |
RESTO DEL PERSONAL $ 340 $ 650 $ 340 $800 $350 $600 $80 US.| $150 US.
ZONA 1: DENTRO DEL ESTADO DE QUERETARO (EN UN RADIO MAYOR A 50 KMS. DE DISTANCIA),
ZONA 2: COMPRENDE COMISIONES AL D.F., GUADALAJARA, JAL., Y MONTERREY, N.L.
ZONA 3: COMPRENDE COMISIONES A CUALQUIER ESTADO DE LA REPUBLICA.
ZONA 4: COMPRENDE COMISIONES A PAISES DEL CONTINENTE AMERICANO.
ZONA 5: COMPRENDE COMISIONES A PAISES DE EUROPA,
NOTA:

1,

Los gastos que excedan los limites autorizados, seran cublertos por el servidor plblico comisionado.

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

iqio por rsona{,-‘por concepto de hidratacion de $ 40.00 (cuarenta pesos 00/100 m.n.), valido en un recibo
T

",

2. En los casos en que la comision se realice en hoteles sefialados como sede del evento, y cuando el importe a pagar por concepto de
hospedaje y alimentos rebase los importes sefialados en el tabulador, la Direccion de Planeacién, Programacion y Presupuesto serd la
encargada de autorizar la erogacién, anexando a la solicitud de vidticos la invitacién de hotel sede, relacion de costos y programa del evento.
Elincremento en los costos de hospedaje se actualizara en funcion de los valores de mercado.

3. Elgasto por pasajes debe ser comelativo con el de viéticos, por lo que no se pueden conceder estos sin el comespondlente oficio de comision
que consigne el periodo efectivo de la tarea conferida.

4.  Elconcepto de alimentos incluye desayuno, comida y cena.

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

6. L‘:l tabuladores de viaticos no incluyen el {VA y no se autoriza el pago de propinas.

7. Los gastos son emlusivamal\te personal indicado en el oficio de comision, por lo que no se aceptaran comprobantes por
invitaciones a tercerps no contemplados en dicho oficlo.

8. Se autoriza un ga;’l::;\ggl

p

de gastos sin compro!

al
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Colegio de Bachilleres del Estado de Querétaro
Direcclon Administrativa
Departamento de Recursos Financieros

COoOnAL Solicitud y Asignacion de Viaticos

HOMBRE: ADSCRIPCION:.

PULSTU: ILCHA DE LLADURACLION:

LUGAR DE COMISTON:
MACTIVE
PIRIONOSS Ho. [F DTAS:

DEL DIA: - AL DIA:

PERSONAS GUE LO ACOMPANAN:

Mombire; Puesto:

ASIGNACION DE VIATICOS

* Desayuno * Hospedaje
‘® Comida “ Hospedaje
* Cena * Gaeolina
® Transporte '

{publico- * Otros

fordneo)
*Casetas Especificar

Total de Anticipo _

MNOTAS:

Al termino da la comkaidn dabard presentar los comprobantes de gastos an un plazo no mayoer a doce dias hablles cantados 3 partir
del término de |3 comision.

Los comprobantes de gastos y sus fechas deberdn estar relacionados directamente con 2 conwsidn autorizada.

Las facturas deberdn contaner los datos fiscales: R.F.C. CBEB40706P34, domiclio: Av, Constituyantas Nos, 29 y 35 Ote., 29 Piso, Col.
5an Francisquito, C.P. 76040, Querétaro, Qro.

Los montos de las comprobaclonaes, por concapto de gasolina, hospedale y almentos estdn sujetas al tabulador autorizado, fuera de
psto ol lncumpbmlents v su costo, asl como el de propinag, serd responsablidad del comsionado.

AUTORIZA SALIDA RECIBL, ENTERADO Y DE CONFORMIDAD

&y

ey firma de Ci

\ /I
. ANIS —
ELABORO [\f T\ REVISO VO. BO.
- f }‘i \". -
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Direcclon Administrativa

Colegio de Bachilleres del Estado de Querétaro
@ Departamento de Finanzas y Control de Inventarlos

Eo8AG Comprobacidn de viaticos

Comisionado

Adscripcion

Periodo de la Conision Monto Anticipo

COMPROBACION:
Concepto Lunes | Martes | Midrcoles |

Jueves Total

Viernes | Sabado | Domingo |

Hotel 0.00
Desayuno 0.00
Comida 0.00
Cena 0.00
Transporte 0.00
Gasolina 0.00
Caselas y/o Pasajes 0.00
Servicie de Transporte 0.00
Varies (material) 0.00
Suma 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00

Anticipo 0.00

TOTAL 0.00

Observaciones: Las comprobadones estaran sujetas al requisito fiscal de facturas por gasolina, hospedale y alimentes, fuera de esto el incumpliento y su
costo, asi como €l de las propinas, serd responsabilidad del comisionado.

Santiago de Querétaro, Qro., a de del
Entrega: Revisa: Vo. Bo.:
Nombre y firna del comisionado Jefe de la Oficha de Contabiidad Jefe del Departamento de Finanzas
\__\/ |
EI,,m\mu ) )ﬂ REVISO
Nombre
C. P lferiyndo | |n:nu|vz,/{? ‘unuen Alafita
J riinez apor
Fecha de {/ Santiago de Querétaro, Qro. 21 de Febrero de 2019.
autorizacion
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Colegio de Bachilleres del Estado de Querétaro

@ Direccion Administrativa / Departamento de Finanzas y Control de Inventarios.

Recibo de gastos sin comprobante

LaoAG Dia Mes Afio
Fecha
Bueno por
Cantidad con letra:
Concepio
Observaciones
Recibe: Autoriza:
Nombre y firma Nombre v firma Director de Area y/o Director de Plantel
DAEGYS
\.
\ \l« ]
ELABORO \ A REVISO VO. BO.
| oo
Nombre f \
IN'IL‘/ 5
! Zapor
Fecha de vantiago de Querétaro, Qro. 21 de Febrero de 2019,
autorizacion
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1.- Propésito u objetivo

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

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

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

Los planteles que no cuentan con institucién bancaria autorizada en su localidad, el depésito de la cobranza
efectuada en una semana debera realizarse 1 (una) vez como minimo en la misma semana, en la institucion
bancaria autorizada m4s cercana a su localidad.

3.- Todo ingreso sera cobrado de acuerdo al tabulador de cuotas de recuperacion aplicables a los semestres A 'y
B, previa autorizacién de la Junta Directiva, mismas que se daran a conocer a los directores y administradores de
planteles a través de la Direccion Administrativa.

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

“Se otorgar4 un descuento a las cuotas aplicables, segiin el tabulador autorizado de cuotas de recuperacion de los
planteles escolarizados, en beneficio de aquellos que cambien de la modalidad EMSaD, conforme a lo siguiente:

Cuotas y descuentos a planteles EMSAD que cambian de modalidad a

escolarizados, aplicables a partir del 1° al 5° semestre de su conversién:
Semestre 1° 2° | 3° | 4° | 59
Descuento aplicable al tabulador de planteles

escolarizados

Tabulador 20% 15% 10% 5%
vigente a
planteles
EMSAD.

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

REVISO

Nombre \ j".

C.P. I r_'rllijh.

Fecha de
autorizacion
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4.-Los ingresos deberan ser registrados en la contabilidad de acuerdo a la normatividad de la Contabilidad
Gubernamental.

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

6.-El dinero recibido debera permanecer siempre bien resguardado y deberd asignarse un lugar seguro para
salvaguardarlo una vez que terminen las labores. Todos los ingresos recaudados en los Planteles deberan ser
depositados en las cuentas bancarias asignadas para el fin, sin dejar fondos resguardados los fines de semana en
los Planteles. En caso de robo debera levantarse denuncia ante el ministerio publico, situacién que no exime de
resarcir el dafio a la institucion.

7.- Las cantidades recibidas no deberan mezclarse con él fondo fijo revolvente u otros andlogos.

8.- Se debera hacer uso de los formatos establecidos por el Departamento de Finanzas y Control de Inventarios.
9.- Los Reportes de Ingresos se elaboraran el ltimo dia habil del mes y se entregaran en la Oficina de Ingresos
del Departamento de Finanzas y Control de Inventarios para su revisién dentro de los primeros 5 dias hébiles del

mes siguiente.

10.- Al cierre de cada mes se elaborara la conciliacién mensual de Ingresos, misma que se integrara al reporte de
ingresos indicado en el punto anterior.

11.- La conciliacion de la matricula de la poblacién estudiantil se realizara de manera semestral, esta conciliaciéon
debera realizarse por las personas designadas a la oficina de servicios administrativos y Registro y Control de
cada Plantel efectuandose como sigue:

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

Integrando a la conciliacion los soportes documentales que avalen los registros.

12.- Solo proceder la devolucion de cuotas de inscripcion, reinscripcion y laboratorio de informéatica de acuerdo
al Reglamento de Admisién, Inscripcion y Reinscripciones al COBAQ en el articulo 34, fracciones Iy II inciso
a) y b), previa autorizacién del Director del Plantel. Por los demds conceptos de cuotas no habra devoluciones.

13.-Recepcién de Pagos en Parcialidades.
13.1.-El padre o tutor solicitara por escrito al Director del plantel el apoyo para realizar la inscripcion,
reinscripcion é‘,Q-pgrcimf\dfesﬁ adjunta el formato del estudio socio-econémico.

'..\ " ‘]l
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13.2.-El Director del Plantel evaluara el estudio socio-econémico y con base en ello procedera a su autorizacion.
13.3.-El padre o tutor del alumno firmara un PAGARE el cual tiene estipuladas las fechas para realizar los pagos,
las cuales no podran exceder al semestre en que fue solicitado, adjunta a este copia de identificacién oficial.

13.4 Al otorgar el beneficio de pago en parcialidades, estos pagos deberan efectuarse en la caja del Plantel, por lo
que las personas designadas a la oficina de servicios administrativos emitirén recibo de caja, editando en el sistema
computarizado el precio unitario del documento referenciado del alumno por cada pago realizado, hasta que cubra
el monto total del pagaré. Los pagos que se efectiien deberan de realizarse en miltiplo de minimo el 10 %.
13.5.-La Direccién del plantel conservara la documentacion soporte donde se otorga la parcialidad, la cual es:
oficio peticion del padre o tutor, el estudio socioeconémico, el pagaré debidamente firmado, recibos de caja e
identificacion oficial.

13.6.-El padre o tutor del alumno se obligara a cumplir con los pagos estipulados en el pagaré, en caso contrario
junto con el Director del Plantel buscaréan los recursos necesarios para no afectar la permanencia del alumno en la
Institucion.

13.7.- Cuando el alumno tenga la condicién de pagar en parcialidades y a su vez se solicita a la Secretaria Técnica
del COBAQ se le apoye con Descuento de Apoyo Social, El Director del Plantel debera proporcionar el porcentaje
méximo que el alumno tiene derecho recibir. Cuando el alumno tenga el beneficio de Beca por desempefio
Académico y adicionalmente se le otorgue un apoyo social, éste debera ser invariablemente igual o menor al 50%.
Los porcentajes otorgados siempre se aplicardn sobre la cuota de inscripcién o reinscripcion y en su caso
adicionalmente el laboratorio de informatica para hijos de trabajadores del COBAQ.

13.8.-Cuando se dé la situacion de que el alumno causd baja y se encuentre en la condicién de pagos en
parcialidades, la direccién del plantel enviaré un oficio donde solicite a la Direccion Administrativa la cancelacion
del saldo pendiente de cobrar, adjuntando el formato de “Relacion de alumnos dados de baja” emitida por la
oficina de registro y control escolar del Plantel.

14.-Aplicacién de exencién de pago de reinscripcién por desempeiio académico, exencion de pago de
inscripcion y reinscripcién por apoyo social y exencién de pago de inscripcion y reinscripcion para hijos
de trabajadores del COBAQ:

14.1 Remitirse a los procedimientos emitidos por la Secretaria Técnica.

14.2 Cuando el alumno es beneficiario de un apoyo de exencién de pago de reinscripcion por desempefio
académico del 100% y no est4 sujeto a pagar laboratorio de informatica, es obligacion de la oficina de servicios
administrativos el emitir su recibo de caja. De igual manera cuando el alumno tenga Beca de Apoyo Social, la
caja del Plantel debera emitir su recibo de caja.

14.3 Al término de cada mes se generara el reporte de resumen de descuentos (si es que hubiera) debidamente
firmado por los alumnos, Director y Jefe de Servicios Administrativos del Plantel, el cual contendra a todos los
alumnos beneficiados mismo que se integrara al reporte de ingresos del mes del que se trate junto con el oficio de
autorizacion de la Secretaria Técnica

5\

15.- De la cobranza, . | ©
15.1.- Rcccpciﬂ‘lktle\l’agql% en Efectivo en caja del plantel:
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15.1.1.-El personal designado a la oficina de servicios administrativos recibira el efectivo del alumno o su
representante y lo debera contar en su presencia para proceder al cobro.

Sellaré todos los tantos con el sello de PAGADO, entregara al alumno su copia y conservara una copia del recibo.
El plantel tendra el consecutivo fisico de los recibos que emita, de manera consecutiva y cronolégica para su
consulta. Se abrira diariamente un corte de caja, cuando exista necesidad de efectuar un cobro, verificando que el
total de recibos fisicos coincida con el total del listado de recibos y tener la certeza que se realiza el depésito
correcto, una vez realizado el depésito capturar en el corte de caja del sistema electrénico el niimero de referencia
de la ficha de depésito y cerrar el corte de caja del sistema electronico.

Por los billetes falsos que se reciban, solicitaran al Banco documento que ampare dicha situacion, no
eximiéndolo de resarcir el dafio.

15.2.- Recepciéon de pagos por medio de depésito en bancos:

15.2.1.-Mediante correo electronico se daré a conocer al Director del plantel, el Banco, en donde deberan pagar
los alumnos o aspirantes sus comprobantes de pago.

15.2.2.-Para la impresién del comprobante de pago (documento referenciado) el alumno o aspirante entrara en
la pagina Web asignada para estos efectos y con su correo electrénico institucional, nimero de expediente
(matricula o niimero de ficha) e imprimira su comprobante de pago el cual incluira: El banco, nimero de
convenio y el niimero de referencia del documento referenciado, que esta ligada al convenio; esta referencia
cambiara cada ciclo escolar, por lo que serd importante avisar a los alumnos que cada semestre en los dias que
marca el calendario escolar el periodo de inscripciones o reinscripciones, tendran que bajar de internet su
comprobante de pago.

15.2.3.- Los alumnos deberén entregar en la oficina de registro y control escolar su comprobante de pago.
15.2.4.- Con base a los listados de la cobranza realizada en Bancos la cual sera procesada por el responsable de
la Oficina de Ingresos, el Administrador del plantel podré consultar la informacién en el sistema computarizado.

16.- Entrega de Reportes, de parte del Administrador del Plantel a la Oficina de Ingresos:
16.1.-Resumen por concepto de Ingreso (Caratula), incluye las firmas del director, administrador y sello del
plantel.

16.2.-Resumen de cortes de caja. Una ficha de depdsito por cada corte de caja, con su referencia bancaria y que
coincidira con el total de la cobranza.

16.3.-Ficha (s) de depésito original adjunta(s) al reporte de ingresos original, la cual debe indicar el nimero de
corte de caja que ampara.

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

16.5.-Todos los recibos emitidos deberan estar debidamente sellados de pagado, exento, parcialidades,
cancelado o canje y se conservaran en resguardo del Plantel.

I3

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

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

17.3.-En el caso de sobrantes, se depositara el importe en la cuenta de cheques y debera aclararse mediante oficio
dirigido a la Direccion Administrativa.

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

18.- OTRAS

18.1 INGRESOS POR SUBSIDIOS

Remitirse al Manual de Procedimientos, Proyectos de Presupuesto, de Ingresos y Egresos de la Direccion de
Planeacion, Programacion y Presupuesto del COBAQ.

E1 COBAQ recibira del Estado los recursos tanto Federales como Estatales, para hacer frente a las necesidades de
pago de recursos humanos, materiales y servicios, mismas que se presentan a través del documento de
anteproyecto de presupuesto por la Direccion de Planeacion, Programacion y Presupuesto para su aprobacion.
Una vez autorizado por el Congreso el anteproyecto de presupuestos, la Direccién de Planeacion, Programacion
y Presupuesto informara a la Direccién Administrativa los montos autorizados del Presupuesto Estatal y Federal.
En lo referente al subsidio estatal, el COBAQ a través de la Direccién de Planeacion, Programacién y Presupuesto
elaborara el calendario mensual de ministracion de recursos, turnando copia a la Direccion Administrativa quien
elaborard mensualmente la factura electrénica (CFDI) del subsidio, misma que se enviara por correo electrénico
a la Secretaria de Educaci6n y a la Secretaria de Planeacion y Finanzas del Poder Ejecutivo del Estado.

En lo correspondiente a la ministracion del subsidio federal, éste determinara los montos a enviar mensualmente
al COBAQ, a través de la Direccion de Planeaci6n, Programacion y Presupuesto, quien a su vez informara a la
Direcci6n Administrativa, del importe a recibir, elaborara la factura electrénica (CFDI) correspondiente.

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

La oficina de contabilidad del Gobierno del Estado de Querétaro elaborara conciliacion de los recursos federales
y estatales recibidos, mismos que envia a la Direccion Administrativa del COBAQ para su revision.

18.2 INGRESOS POR CAFETERIA Y FOTOCOPIADO

El director del plantel solicitar4 por oficio a la Direccién Administrativa la necesidad de una cafeteria y centro de
fotocopiado, quien a su vez seleccionara a los posibles candidatos para que presenten sus propuestas con base a
la cartera de candidatos que retnen los requisitos.

El candidato seleccionado debera presentar su curriculo junto con copias de comprobante de domicilio,
identificacion :\i@l, Coh«;\ta\tieia de Situacion Fiscal de la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico (SHCP),
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CURP, dos cartas de recomendacién, credencial expedida por la Secretaria de Salud del Poder Ejecutivo del
Estado para manejo de alimentos, lista de precios de los productos a ofrecer.

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

La Direccién Administrativa solicita a la Direccion Juridica la elaboracion del convenio. La Direccion
Administrativa recaba las firmas de las partes.

El depésito en garantia especificado en el convenio, asi como el pago de las cuotas de recuperacion se llevaran a
cabo en las oficinas de servicios administrativos de cada plantel, recibiendo a cambio recibo de caja.

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

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

18.3 INGRESOS POR DONACION DE BIENES MUEBLES E INMUEBLES. (Véase Manual de
Procedimientos Control de Activos Fijos)

En la recepcion de los bienes muebles debera existir acta de donacién, en la cual se estipulara las caracteristicas
de los bienes, las personas que participaron en la donacién y la factura original del bien, adicionalmente se
elaborara recibo con folio pre impreso denominado “INGRESO POR BIENES RECIBIDOS?, el cual se solicitara
en el area de ingresos, reportando a la Direccion Administrativa de dicha donacién a través de oficio, misma que
una vez revisada por la Direccion Administrativa, se turnar4 al rea contable para su registro, y entregara copia
del registro contable y de los documentos anexos a la oficina de inventarios para su control y registro.

El valor de los bienes sera el estipulado en la factura. Si se desconoce el valor del bien, serd de acuerdo a
cotizacién, ambos se requisitaran para registrar el valor del bien en el recibo ingreso por bienes recibidos.

En lo relativo a la donacién de bienes inmuebles o de bienes recibidos de programas de infraestructura (Consultar
el Manual de Procedimientos Administrativos de los Programas de Infraestructura para la Educacion Media
superior), deberd existir acta de entrega recepcion de obra, en la cual participa la Direccién de Planeacion,
Programacién y Presupuesto para constatar que se recibe en perfecto estado el bien y elaboraré oficio dirigido a
la Direccién Administrativa informando de dicha entrega, la cual procedera a su registro contable.

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

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

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

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

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

e Comprobante Fiscal Digital por Internet (CFDI), documento de comprobacién fiscal (Factura
electronica).
Recibo de caja: Documento simple que se expide para controlar los pagos que efectian los alumnos.
Comprobante de pago: Documento referenciado que se imprime via internet desde la pagina del COBAQ
y que es sustento de pago en Bancos o Caja del plantel.
Documento referenciado: Generacion de la cuenta por cobrar por alumno.

e Referencia: Conjunto de digitos alfanuméricos que sirven para aplicar el pago al alumno.
Resumen por Concepto de Ingresos (Caratula): Documento que presenta resumido los importes totales
por concepto y el importe total de la cobranza.

e Relacién de recibos utilizados: Consecutivo de recibos de caja y facturas electrénicas utilizadas en un
periodo.

¢ Resumen de Saldos: Documento que presenta resumido los importes de los alumnos con adeudo a una
fecha.
Estado de cuenta: Documento que presenta el estado de cuenta de los alumnos.
Resumen de descuentos: Relacién de alumnos beneficiados con algin descuento en su pago.
Pagaré: Documento que expide la Direccion del plantel al padre o tutor con motivo de la solicitud del
pago en parcialidades y que éste Gltimo se compromete a saldar en determinada fecha.

e Estudio socio-econdmico: Documento que presenta la situacion econdémica del alumno, la cual sera
evaluada por la Direccion del plantel.

e COBAQ.- Colegio de Bachilleres del Estado de Querétaro.

e N/A .- No Aplica
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5.- Procedimiento.
5.1.- Diagrama de Flujo.
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Opera Responsable Acividad o Norma de Registros
cion Operacién
Envia a los directores y las
. G Correo
oficinas de Servicios .
iy . electronico
1 administrativos de cada uno de Sistemna
Jefe  oficina los planteles el tabulador de .
. . Computarizado
Ingresos cuotas autorizadas aplicables para SIGA
los semestres A y B y actualiza Tabulador
tabulador de cuotas en el sistema
electronico existente.
. Recibe el tabulador de cuotas Correo
Administrador . ! -
2 de olantel autorizadas aplicables para los electronico
p semestres A y B Tabulador
Recibe peticion de cobro de un
tercero para que efectie pago de
algiin servicio o por cualquier
otro concepto.
En el pago por concepto de
inscripeiones y reinscripciones el Convenios
alumno debe imprimir su .
e Vigentes
comprobante de pago via internet
. desde la pagina asignada para ‘Socumento
Administrador Control escolar
3 tales efectos y efectuar su pago en .
del plantel pull - . . Pagina web
la institucion bancaria designada
- Comprobante de
para este tramite, salvo en 100 o recibo de
aquellas localidades donde no pag
. . caja.
exista sucursal bancaria, el pago
se hara en la caja del plantel. Se
captura en sistema electronico
como documento referenciado.
(Paga el total del importe?
Si: pasa a la actividad nimero 6.
No: Recaba los documentos . .
. . Oficio de peticion
necesarios para dar tramite de
e e I . de padre o tutor y
inscripcion al alumno via pagos .
. . . B copia de INE.
Administrador parciales, previa elaboracion y .
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documentacion anterior quedara
bajo la custodia de la Direccion
del Plantel.

Captura en sistema electronico
como documento referenciado.
(Cumple con la instrucciéon? Si:
pasa a actividad nimero 6.

Administrador
de plantel

No: Recaba  Oficio de
autorizacion de la Secretaria
Técnica para dar tramite de
inscripcion al alumno via
exencion de pago de inscripcion y
reinscripcion para apoyo social,
previa elaboracion y autorizacion
de la Direccion del Plantel
considerando: estudio
socioeconémico Solicitud de
Condonacion, Oficio de
autorizacion de la Secretaria
Técnica, resumen de descuentos y
carta compromiso. La
documentacién anterior quedara
bajo la custodia de la Direccion
del Plantel.

Captura en el sistema electrénico
SIGA como documento
referenciado.

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

Oficio
autorizacion
Resumen
descuentos

de

de

Administrador  del

plantel

Si: Elabora recibo de caja de ingresos:
-Se imprime recibo de caja en hoja
Hevar

blanca y cuidando de
consecutivo de los mismos.

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

oficina de ingresos.

-Cuando el usuario del servicio necesite
el canje de un recibo de caja por un
CFDI de manera particular, éste debe de

el
Recibo de caja
Comprobante
Digital por
(CFDI,
Electronica).

Fiscal
Internet
Factura

EPMBORO.|

REVISO

Nombre

\‘.\le |

CPR Fern\@m{o Hernandez

S Yimudn Alafita Zapor

uhuen Alalita Zapor

Fecha de
autorizacion

Martihez

Santiago de Querétaro, Qro. 21 de febrero de 2019




coBAQ

Manual de Procedimientos

Codigo:

MP-10300-01-03

Revision:

Ingresos 06

Fecha:
23-marzo-2018

Pagina: 13 de 15

solicitarlo en el momento del pago y dar
todos los datos fiscales para su
elaboracion, el plantel inmediatamente
enviara via correo electrénico la
informaci6n a la oficina de ingresos para
la elaboracion del CFDI, la cual
devolvera al siguiente dia habil, por la
misma via.

-Los recibos se deben sellar ya sea de
pagado, exento, parcialidad, cancelado o
canje. Los recibos emitidos quedaran
bajo el resguardo del plantel para su
consulta.

-Procede a su cobro en caja del plantel
o a través de depositos en bancos.

En el periodo de inscripciones y
reinscripciones, cuando el deposito se
haga a través de bancos se llevara a cabo
conforme a la politica 15.2

Tesorero Oficinas

Centrales

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

Deposito
Transferencia
CFDI

Recibo de Caja

8 Administrador  del

plantel

-

Efectia depésito bancario

8.1 Los planteles que cuentan con
institucién bancaria autorizada en su
localidad, el depésito de la cobranza
efectuada en una semana debe realizarse
2 (dos) veces como minimo dentro de la
misma semana.

Los planteles que no cuentan con
institucién bancaria autorizada en su
localidad, el depésito de la cobranza
efectuada en una semana debe realizarse

Resumen de ingresos.
Resumen de cortes.
Fichas de depositos.
Relacion  de  recibos
Utilizados.

Resumen de Descuentos
Oficio de autorizacion
de la Secretaria Técnica.
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1 (una) vez como minimo dentro de la | Conciliacion  mensual
misma semana, en la institucion | de ingresos

bancaria autorizada més cercana a su
localidad.

En la semana de fin de mes el depésito
se realiza de conformidad a las
indicaciones de la Oficina de Ingresos a
través de correo electrénico.

Cabe sefialar que debe hacerse una
ficha de depésito por cada uno de los
corte de caja aun cuando se traten de la
misma fecha:

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

- Indicar en la ficha de deposito
anexa al reporte de ingresos el
numero de corte de caja que esta
amparando.

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

Recibe Reporte de Ingresos para su
revision, validacion de cifras y posible
registro contable.

Los Reportes de Ingresos deben incluir
Jefe de Oficina de | todos los anexos que sustenten Ila
Ingresos informacion, en caso contrario y, bajo la
estricta responsabilidad del director y
administrador del plantel, no se procede
al registro contable correspondiente.
{Cumple con politicas?
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No, regresa a la actividad niimero 8.
Si: Una vez revisada la informacion,
10 Jefe de Oficina de | considerando que estd completa, | Poliza de Ingresos
Ingresos procede a su registro contable
generando la Péliza de Ingreso.
Jefe del | Recibe Péliza de Ingresos y rubrica de
1 Departamento de | Vo. Bo. Péliza de Ineresos
" Finanzas y Control de | Fin del Procedimiento. &
Inventarios
6.- Anexos:
N/A
7.- Registros.
Nombre del Tiempo de | Disposicién de los | Responsable de] Lugar de \
. - ; i Codigo
registro conservacion _registros almacén Almacén
Deposito 5 Afios Inmediata ATy Bodega N/A
contable
Conyenio 5 Afios Inmediata iy Bodega N/A
contable
Reporte g 5 Aiios Inmediata TR Bodega N/A
ingresos contable
Factura electrénica N ; Auxiliar
(CFDI) 5 Afios Inmediata contable Bodega N/A
Listado de recibos 5 Afios Inmediata Auxiliar BodEE N/A
contable
Resumenids 5 Aiios Inmediata uziliae Bodega N/A
descuentos contable
8.- Historial.
Rev. Motivo Fecha
00 Emision 30-enero-2008
03 Actualizaciones en base a recomendaciones por la Secretaria de la 30-abril-2008
Contraloria del Poder Ejecutivo.
04 Actualizacion 29-febrero-2012
05 Actualizacion 26-octubre-2017
06 Actualizacion y simplificacion 06-diciembre-2018
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1.- Propésito u objetivo.

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

2.- Politicas

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

2.- Asignar al 4rea o plantel que por la naturaleza de su operacion asi lo requiera.

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

3.-Los gastos deberan ser estrictamente indispensables para el buen funcionamiento del 4rea o plantel, sin
rebasar los montos autorizados.

4.-Los gastos deberan ser autorizados por el Jefe inmediato de quien custodia el fondo fijo revolvente.

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

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

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

Esto no es aplicable al Fondo Fijo Revolvente asignado al Departamento de Conservacion, Mantenimiento y
Servicios Generales, el cual podra de disponer de recursos para cubrir necesidades de materiales de planteles.
7.-El efectivo debera permanecer siempre bien resguardado de robos o pérdidas y asignar un lugar seguro
para resguardarlo una vez que terminen las labores.

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

9.-Los recursos del Fondo Fijo Revolvente de caja, deberan manejarse en forma independiente y no
mezclarlos con otros recursos, cualquiera que sea su origen.

10.-Los comprobantes que se presenten para su reembolso no deberan tener una antigiiedad mayor de quince
dias naturales. Cuando sea cierre de ejercicio, se deberd solicitar el reembolso con la finalidad de registrar los
gastos en el ejerc icio ¢ € les corresponda.
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11.-Los reembolsos se solicitaran mediante el formato de “Solicitud de Pago de Servicios, Honorarios y de
Operacioén” con la leyenda “Reembolso de Fondo Fijo Revolvente”.

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

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

14- Quedara prohibido cubrir con el fondo fijo revolvente, adquisiciones que afecten al patrimonio, asi como
compras de material de limpieza, papeleria, consumibles para equipo de computo o copiadoras, salvo
justificacion de los mismos y con la autorizacion de la Direccién Administrativa.

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

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

17.- Para el pago de pasaje o de gasolina invariablemente se debera anexar aviso de comisién, el cual debera
contar con sello del plantel o area de COBAQ al que fue comisionado, tratindose de cursos deberan anexarse
la lista de asistencia y/o aviso de comisién sellado, presentar cuando menos un boleto del transporte utilizado,
si la comision es a lugar distinto de COBAQ), se anexara copia del movimiento al que se comisioné. La fecha
de la factura puede variar respecto a la de la comision solo hasta tres dias naturales, a partir de la fecha de la
comisién y el monto seglin factura deberén ser igual al monto pagado

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

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

b) El aviso de comision deber4 contar con la leyenda “En caso de siniestro me responsabilizo de los gastos de
terceros en su persona o en sus bienes” con nombre y firma del personal comisionado.

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

19.- Aleatoriamente personal de la Direccién Administrativa efectuard un arqueo de caja al fondo fijo
revolvente.

20.- Todo el personal que maneje fondo fijo revolvente, debera estar cubierto con la fianza de fidelidad.
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21.- El horario de recepcion del reembolso del fondo fijo revolvente en tesoreria de administracion central
para atencién a planteles y demds personal sera:

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

22.- El pago de reembolsos de fondo fijo revolvente se efectuara a favor del custodio del propio fondo fijo
revolvente y conforme al Manual de Procedimientos de Bancos e Inversion.

23.- El Director del plantel debera elaborar arqueo de caja al fondo fijo revolvente de su Plantel.

24.- Criterios de asignacion de Fondo Fijo Revolvente:

a) Fondo Fijo del Departamento de Finanzas y Control de Inventarios. El total del fondo asignado sera de
$17,000.00 (Diecisiete mil pesos 00/100 M.N.).

b) Departamento de Recursos Materiales y Capacitacion. A fin de estar en condiciones de cubrir la necesidad
de prestar un servicio expedito a las peticiones de las diferentes areas que solicitan les sea surtido material y
servicios. El fondo asignado es de $5,000.00 (Cinco mil pesos 00/100 M.N.), para el Departamento de
Recursos Materiales y para Capacitacién de $ 2,000 (Dos mil pesos 00/100 M.N).

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

d) Planteles Escolarizados: Dada la necesidad que tienen los planteles de cubrir erogaciones con motivo de
eventos imprevistos como son los de mantenimiento de instalaciones y de transporte, asi como, de estar en
condiciones de apegarse a la normatividad de solicitar su reembolso cuando este sea igual o mayor de $700.00
(Setecientos pesos 00/100 M.N.), para tales efectos se considerardconveniente se homologuen los fondos fijos
de los planteles de acuerdo a la matricula que atienden, a razén de los siguientes rangos:

Matricula de alumnos de 1800 a 2000 se autoriza un importe de $3,000.00 (Tres mil pesos 00/100 MN).
Matricula de alumnos de 1500 a 1799 se autoriza un importe de $2,500.00 (Dos mil quinientos pesos 00/100 MN)
Matricula de alumnos inferior de 1500 se autoriza un importe de $2,000.00 (Dos mil pesos 00/100 MN)

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

p
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25.- Administracién del Fondo Fijo Revolvente:

La persona que solicite dinero del fondo, firmar4 un vale de caja previamente autorizado por su jefe inmediato
o quien lo haya sustituido en su ausencia. Mismo que se comprobara en doce dias habiles.

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

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

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

- Para justificar los gastos en que no hay comprobantes tales como pagos de pasajes locales, taxis, entre
otros, se hara uso del formato denominado “Recibo de gastos sin comprobante” anexando copia fotostatica del
documento que certifique el motivo que dio lugar al pago, por ejemplo: ficha de depdsito si acudié al Banco,
entre otros.

26.- Integracion del Fondo Fijo Revolvente:

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

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

El custodio efectuara un corte de caja verificando que los comprobantes y efectivo, integran el total del fondo.
El custodio deberd capturar en el Sistema electronico cada uno de los datos relativos al reembolso: No.
cronolégico, fecha, monto, breve descripcion del gasto; una vez efectuado.

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

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

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

b) Quienes soliciten cubrir las erogaciones previstas.

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

"'c{ll-responcliientes.
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d) Quienes autoricen la erogacion.

4.-Definiciones/Abreviaturas.

-Custodio: Servidor publico quien recibi6, administra y maneja el fondo fijo.

-Fondo Fijo revolvente: Monto de la asignacion.

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

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

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

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

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

-Solicitud de pago por servicios, honorarios y de operacion: Documento mediante el cual se solicita el

reintegro del fondo fijo asignado.

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

-Péliza de egresos. Documento en el cual se registran contablemente y anexan los comprobantes de

aquellas operaciones por las que se haya elaborado un pago

-Comprobante de Pago: Documento que ampara una trasferencia bancaria.

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

el fondo fijo revolvente.

-COBAQ: Colegio de Bachilleres del Estado de Querétaro

-N/A: No aplica.
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5.- Procedimiento.

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

Operacién Responsable Actividad 0 Norma de Operacién Registros
1 Director del Plantel, | Solicita asignacién de Fondo Fijo Oficio solicitud
Director de Area Revolvente. '
. ... | Recibe solicitudes, recaba firma de Oficio solicitud
Secretaria de Direccion I .
2 . . autorizacion, elabora pagare y recibo | Pagare
Administrativa ' = .
e informa al solicitante. Recibo
Director del Plantel, | Sube solicitud en sistema, imprime y SOllc.lt}ld derkaso por
3 ; 0 Servicios, Honorarios y
Director de Area turna. .,
de Operacion.
. Rec1l_>e_ Solc de.Pago por Solicitud de Pago por
4 Oficina de Servicios, Honorarios y de . ]
-y g . . Servicios, Honorarios y
Contabilidad Operacion, sella de recibido, revisa .,
de Operacion.
y turna.
. Deparamentoide Recibe documentos para visto bueno, | Péliza de Diario,
5 Finanzas y Control de N g T
. rubrica péliza diario y turna. Pagaré/recibo
Inventarios
. . . Péliza de Diario,
. Recibe documentacion y realiza o
6 Tesoreria Pagaré/recibo
pago.
. Autoriza, rubrica pago y solicitud | Solicitud de Pago por
7 Siceior de pago Servicios, Honorarios
Administrativo pago. . gl
de Operacion.
- Recibe pago y pagaré para rubrica.
8 LTI IRy Administra el fondo fijo de acuerdo a | Pagaré/recibo
Plantel o . . .
politicas e instrucciones de trabajo.
Integra y registra en el sistema de
electronico los gastos efectuados con | Solicitud de Pago por
9 Administrador del el fondo fijo revolvente para tramitar | Servicios, Honorarios y
Plantel su reembolso. Entrega a la oficina de | de Operacion.
contabilidad la solicitud de pago para | Sistema de electronico.
) 3 su revision.
10 Oficinade Revisa la integracion del Fondo Fijo Péliza de Diario

\

Coptabilidad

revolvente de acuerdo a las politicas
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e instrucciones de trabajo y firma
poliza de diario.

Con base al registro contable
identifica el fondo (Federal, Estatal o
propio) con que se pagan las
erogaciones e imprime el formato
Detalle de Sugerencias de Pago.
(,Cumple con instrucciones?

No, regresa a la actividad 10.

11

Tesoreria

Si: realiza el pago y turna para
firmas.

Péliza de egresos o
comprobante de pago.

Jefe del Departamento

Recibe documentos para visto bueno,

Poéliza de diario

12 de Finanzas y Control | rubrica péliza diario y comprobante | Péliza de egresos o
de Inventarios de pago. comprobante de pago.
Di Autoriza, rubrica comprobante de Comgrobante de pago.
13 irector pago y solicitud de pago Solicitud de Pago por
Administrativo ’ Servicios, Honorarios y
de Operacion.
Administrador del Recibe comprobante qe pago de
14 reembolso de fondo fijo para su Comprobante de pago.
Plantel e A
administracion.
Péliza de diario
Auxiliar de Recibe documentacion para su ggiizg::i dﬁ::g;ﬂg;
15 Contabilidad control, custodia y archivo. el y
de Operacion.
. . Relacion de documentos
Fin del procedimiento F .
acturas que integran el
fondo fijo
6.- Anexos:

- Solicitud de pago por servicios, honorarios y operacion.
- Vale de Caja.

- Recibo de gastos sin comprobante.
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7.- Registros.
Nombre del Tiempo de Disposicion de | Responsable de] Lugarde PEzo
L : : 3 Cédigo
registro conservacién los registros almacén Almacén

Solicitud de pago

por Serviclos, 5 afios Inmediata iy Bodega N/A

honorarios y de contable

operacion

Pagare3 EeEibolde Un afio Inmediata Secretaria | Oficina central| N/A

custodia

Péliza de diario 5 afios AmoCRts Ll Bodega N/A
Contable

Vale de caja 12 dias naturales | Inmediata custodio Areadecaja | N/A

Recibo de gastos sin 5 afios Inmediata Auxiliar Bodega N/A

comprobante Contable

Slsten,]a .de 1 afio mmeCias Custodio Oﬁc;n'as . N/A

electrénico administrativas|

Aviso de comision 5 afios AMEHIRE Auxiligr Bodega N/A
Contable

8.- Historial.
Rev. Motivo Fecha
02 Actualizacién 30-septiembre-2006
03 Actualizacién 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 06-diciembre-2018
\ \J |
£LABORO. A N\ REVISO VO.BO.  ° ﬂ
Nombre \_\ _l’l Y \ \ =
‘fl\ \ \
i .\".\'\ \\J P 5o -
C. P Fernandolernandez | Li¢ Alafita Zapor
Magtingy
! Nl.m .I.c, ﬁ Il'h'_:inli;lgu de Querdétaro, Qro. 21 de febrero de 2009
autorizacion \




e

coBAQ

Manual de Procedimientos
Fondo Fijo Revolvente

Cadigo:
MP-10300-01-04

06

Revision: Fecha:

23-marzo-2018

Pigina:12 de 14

e

Colegio de Bachilleres del Estado de Querétaro

Direccién Administrativa / Departamento de Recursos Financieros

SoBra Solicitud de pago por servicios, honorarios y de operacion
Plantel o Area que solicifa: I Fecha:
PI:“T:;OW iweitadar. vivdn 300 huatifioncld Convenlo Contrato Oficlo Faclura Monto Fechn de pago
DAEG-04
Solicita: Autorizacion:
Nombre, flrma y sello de Nombyre, firma y sello
Direclor de Area, C Regional y/o C xor de Planlel Diractor Adminisiralivo
WLABO REVISO . VO. BO.
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Colegio de Bachilleres del Estado de Querétaro
@ Direccion Administrativa / Departamento de Finanzas y Control de Inventarios

Vale de caja chica

Dia Mes Afio

CcCOBAG
Fecha
Area Bueno por: $
Recibi del COLEGIO DE BACHILLERES DEL ESTADO DE QUERETARO, |a cantidad de; -
)

Concepto:

Asimismo s¢ me regran los requistos con que habra de cumpir la comprobacidn que preseme de esie gasi!
1. Compirohacdn a mas fardar en bos proxmos doce dias hables contados a panir de ia fecha
2 Facuras con requisios fiscaies
3. Avisos de comisidn debidamenie seliados y frmados del lugar de ia comesion ( en caso de asalr a plankles )
4. En el supuesio de consumas kxcales se debera contar con el horano de salda de la comisidn para valorar a procedencis del gash

5, Facturas qua estan dento del pariado de la comisitn

B Los gashs que exosdan los limiss aulrizados, seran culbkerios por el servdor pobico comsnado

T Veriicar qua tas facuras estén vigentes, Esia leyenda generaimeni se obsarva en la pare inferior de esias
8 En caso de no cumplr con e3a3 disposiciones, autrizo que el impors me sea descontado via nmina

Autoriza:

Recibe:

Mombrs v firma Nambre v firme Direclor de &rea vio Direclor de Plantel
DAEGO2

¥
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Colegio de Bachilleres del Estado de Querétaro
@ Direccion Administrativa / Departamento de Finanzas y Control de Inventarios.

Recibo de gastos sin comprobante

cosaAQ Dia Mes Afio
Facha
Bueno por

Cantidad con letra:

Conceplto

Observaciones

“ Autoriza:

Nombre y firma Nombre y firma Director de &rea y/o Direclor de Plantel
DAEG?

L

ERABOKX) REVISO - _, VO. BO.

Nombre N
N

C.P. F .u nxpdo Hernandez
Matinez

autorizacion

Fecha de
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1.-

2.-

1.

Propésito u objetivo.

Mantener actualizada la informacion del inventario de los bienes muebles, inmuebles y suministros de
consumo (papeleria, suministros de computo y limpieza) a cargo del COBAQ, a través del levantamiento
fisico, registro de la informacién y emisién del resguardo correspondiente, con el propésito de contar
con la informacién real y confiable que sirva para precisar la ubicacion y estado que guardan los activos
fijos y suministros de consumo.

Politicas

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

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

La afectacion contable en el Patrimonio se efectuard, con base al mobiliario y equipo cuyo valor sea igual
o mayor a 70 veces el valor diario de la UMA y/o de acuerdo a su vida probable con base a los
lineamientos que emita el CONAC.

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

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

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

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

10. En el caso de bienes que no afectan al patrimonio, la Direccion Administrativa es la unica facultada para

dar de baja ¢l. mobtllarm ¥ equipo propiedad del COBAQ con base al dictamen que indique por escrito
: | »r\\
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que éstos son inservibles, obsoletos y/o que no es costeable su reparacion, estos dictamenes pueden ser
proporcionados por los siguientes Departamentos: Informatica (en el caso de equipo de computo), por la
Oficina de Control de Activos Fijos (en el caso de mobiliario y equipo electrénico con antigiiedad mayor
a 6 seis afios u obsoletos segun sea el caso) y un proveedor externo (en el caso de equipo electrénico
menor a 6 seis afios u obsoletos segln sea el caso). Se elaborara el formato de baja y acta de baja de
conformidad al formato proporcionado por la oficina de control de activos fijos.

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

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

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

En el caso del inventario fisico de las oficinas centrales se efectuara en el mes de junio/diciembre, el
responsable de esto ser4 quien controla el mobiliario y equipo en oficinas centrales, de la Oficina de Control
de Activos Fijos.

12.-Los Inmuebles y el mobiliario y equipo propiedad del COBAQ, deber4 estar debidamente asegurado.

13.-El mobiliario y equipo que se transfiera entre planteles o areas, serd mediante la solicitud de transferencia
y debera ser autorizado en SIGA por la oficina de control de activos fijos, conservando el mismo nimero de
inventario que se le asignd6 desde su alta/recepcion. Posteriormente el plantel que recibe la
TRANSFERENCIA, debera indicar en el sistema SIGA la autorizacion del Equipo recibido, lo cual permitira
actualizar el Inventario del Plantel. Posteriormente entregaran una copia de la transferencia, debidamente
firmada por quienes entregan y reciben el mobiliario a la oficina de control de activos fijos, en oficinas
centrales.

Estos movimientos d\berﬁn de reflejarse en access.
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14.-Los resguardos individuales se actualizan al cierre de los meses de JUNIO Y DICIEMBRE DE CADA
ANO, entregando el administrador los originales debidamente firmados por el usuario a la Oficina de
Control de Activos A MAS TARDAR DENTRO DE LOS PRIMEROS DIEZ DIAS NATURALES
DEL MES DE JULIO Y DE ENERO RESPECTIVAMENTE, INCLUYENDO LA BASE DE
DATOS, ACTA DE REVISION FiSICA Y PAPELES DE TRABAJO.
Estos resguardos deben incluir las modificaciones u observaciones detectadas en la Revision Fisica
del Inventario.

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

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

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

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

19.- En los casos de robo de bienes, se procedera a levantar la denuncia correspondiente ante las autoridades
competentes y remitirse una copia a la Direccién Administrativa y el original a la Direccion Juridica para
su seguimiento. En los casos de extravié o dafios se debera elaborar el acta administrativa haciendo
constar los hetos y\remitirse copia a la Direccion Administrativa y Contraloria Interna.
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20.- En los casos de robo, extravié o dafio de bienes muebles por causas imputables al resguardante, éstos
deberan ser repuestos a su valor historico o en especie con equipo de igual o de mayor caracteristicas
respecto al equipo faltante. Se entiende por causas imputables la omision, negligencia, imprudencia,
descuido o uso inadecuado de los bienes propiedad del COBAQ.

En caso de que el activo haya sido adquirido con recursos federales estos bienes tendran que ser
repuestos por equipos de iguales caracteristicas.

21.-En el caso de que un activo sea enviado a reparacién por parte del usuario o resguardante, contraviniendo
los procedimientos o lineamientos emitidos por el COBAQ para el mantenimiento y/o reparaciéon de
bienes, y en ¢l supuesto de que dicho bien sufra un dafio o pierda su garantia, el usuario o resguardante
debera resarcir el dafio causado al patrimonio de la institucion.

22. En caso de que el seguro empresarial reponga el efectivo de la cantidad estipulada del activo fijo repuesto
por el usuario, este se le reembolsara al usuario.

23. En el caso del concepto de suministros de consumo, el responsable de registrar las entradas sera el
Departamento de Recursos Materiales y, en el caso de registrar las salidas en el sistema SIGA los
responsables sera los encargados de oficinas centrales, el director y el administrador de cada plantel
escolarizado, EMSAD y extensiones, con la finalidad de llevar un mejor control de dichos suministro.

El 4rea de Activos Fijos realizara monitoreos mensuales en sistema SIGA, para verificar y auxiliar a los
planteles en registro de salidas de suministros de consumo, con la finalidad de realizar conciliaciones
trimestrales en los meses marzo, junio, septiembre y diciembre, verificando las existencias de almacenes
valuadas contra los registros contables.

24.- Instruccion de trabajo

1. Directores, Administradores y Jefes de departamento

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

1.2.- Supervisar selectivamente la existencia fisica de los activos dentro del plantel o 4rea.

1.3.- Verificar la existencia y ubicaci6n de los activos.

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

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

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

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

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

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

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

3. Para el usuario/responsable

3.1.- Deberan conocer los lineamientos vigentes como usuarios de los bienes muebles propiedad del COBAQ.
3.2.- Verificar que los datos de los bienes asentados en los formatos de resguardo de alta de activo fijo o
resguardos individuales, sean correctos indicando los datos faltantes o erréneos al administrador del plantel o
a la Oficina de Control de Activos Fijos para su correccion.

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

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

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

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

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

No debera ningiin usuario responsable de algin activo realizar un movimiento fisico de cualquier activo sin
antes solicitarlo al responsable de activos fijos del plantel o 4rea.

3.8.- Notificar al administrador del plantel o la Oficina de Control de Activos Fijos, acerca de los bienes
muebles, enseres o equipo de su propiedad para no incluirlo en el inventario del COBAQ, y realizar un
resguardo aparte de sus bienes personales.
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3.9.- En caso de extravio o robo de cualquier bien mueble que por su cuantia afecta el patrimonio, el usuario
o resguardante del bien dar4 aviso al Director de Area o al Director del Plantel, quienes procederén a elaborar
el acta circunstanciada asi como a levantar la denuncia ante el Ministerio Publico, dando a conocer mediante
oficio a la Direccion Juridica y a la Direccién Administrativa de los hechos ocurridos. Este hecho no exime al
usuario de su responsabilidad de resarcir el bien; asi como darle seguimiento hasta obtener el término del
proceso.

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

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

3.- Alcance.

El presente procedimiento es aplicable a todos los Servidores Publicos del Colegio de Bachilleres del

Estado de Querétaro, COBAQ:

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

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

¢) Quienes se encarguen de efectuar la administracion, planeacion, registro contable, control fisico de
los activos y auditorias.

4.- Definiciones/Abreviaturas,

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

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

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

Nimero de inventario: Es el cddigo numérico que permite identificar el mobiliario y equipo y conocer sus
caracteristicas relativas a ubicacion, descripcién y nimero consecutivo de la descripcion.

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

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

Base de Datos: Arbhivo electrénu,o que contiene toda la informacién de los activos que integran el
inventario de cada unz\i los pIanteIes que conforma el COBAQ.
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Cédigo de Barras: Es el nimero de inventario de los activo.
Acta Administrativa de Baja fisica: Documento en que se asientan los hechos por los cuales ciertos bienes
deben ser dados de baja, por ser inservibles o por que ya no son funcionales para la institucién, lo anterior
con la finalidad de mantener el inventario general solo con bienes utiles.
Etiqueta de Identificacién: Papel adheridle que contiene la ubicacion, el nombre del bien y el codigo de
barras (ntimero de inventario).

COBAQ: Colegio de Bachilleres del Estado de Querétaro.

IIFEQ: Instituto

de Infraestructura Fisica, Educativa del Estado de Querétaro

CONAC: Consejo Nacional de Armonizacién Contable.
SIGA: Sistema Integral de Gestion Administrativa
Suministro de Consumo: papeleria, suministros de cémputo y limpieza.

N/A: No aplica
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5.- Procedimiento.

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

Operacién Responsable

Actividad 0 Norma de Operacion

Registros

1 Oficina de Contabilidad

Recibe la documentacion del activo

adquirido, registra en el sistema de

contabilidad y turna copias a la

Oficina de Control de Activos Fijos
® requisicion

orden de compra

poliza contable

factura

Acta de donacién, en su

caso,

La factura debe contener entre otros

datos:

Descripcion del bien, cantidad,

modelo, marca, no. serie y orden de

compra.

Péliza de Compra
Sistema de
contabilidad

2 Oficina de Control de
Activos Fijos

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

Resguardo/Alta
Alta/recepcion

N N

VO. BO,

il \Jmu{n VY
— W

{ )

P I,tr:i}h

\

\!

do 'l I\ nndc/
M tllnu

Nombre

VIS ;
B['Vl\ ) >

1 Alalita

apor I/b

nen Alaltth Zapor

Fecha de S.mlm"o de Querétaro, Qro. 21 de febrero de 2019,

autorizacion




Codigo:
MP-10300-01-05

@ Manual de Procedimientos Revision: Fecha:

Control de Activos Fijos y Suministros s PR AR
de Consumo.
coBAQ Pagina: 12 de 16
e 4to.tanto.- Acuse de
recibido administrador

plantel.

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

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

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

Recibe del plantel oficio de solicitud

ﬁl ’ de etiquetas dafladas o modificacion iiﬂ??;::c?zn
4 3 Oﬁcina}dg Cortrol de de datos. La oficina elabora
A SO . 1
ELARORD REVISO . VO. BO. -—
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activos fijos

etiquetas y entrega a plantel.

Plantel

Actualiza su base de datos. Coloca
la etiqueta de identificacién en el
bien en cuanto la reciba:

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

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

Sistema de
Inventarios

Area y/o Plantel
(Movimiento Interno)

Area y/o Plantel
(Movimiento Externo)

L4

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

Formato de resguardo
de movimiento de
activo

Formato de
Transferencia
Sistema de
inventarios

\Qﬁc in‘é ‘d_é rCo‘tll_t:rol de

Recibe documentos y autoriza en

Sistema de

REVISO © A
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activos fijos

sistema la transferencia, turna copia
del movimiento de activo fijo
interno y/o externo al plantel o area.
Actualiza sistema.

Inventarios

Plantel o area

Recibe documentos del movimiento
registrado.

Transferencia

Plantel

SOLICITUD DE BAJA DE
MOBILIARIO Y EQUIPO

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

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

El formato de solicitud de baja debe
ser en 1 tanto:

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

Oficio/ Formato de
baja/ Dictamen

Direccién Administrativa

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

Oficio/Formato de

10 Control de Inventarios para realizar ga}jas
el proceso de dictamen y/o baja. ictamen
Verifica que los bienes a dar de baja
Oficina de Control de afectan o no al patrimonio. Formato de Baja,
11 activos fijos dictamen
{Afecta el Patrimonio?
REVISO 2+ VO. BO.
Nombre
Fecha de J Santiago de Querétaro, Qro. 21 de febrero de 2019,
autorizacion
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No: realiza el retiro de bienes y Oficio de Peticion,
falabora baja defini‘tiva, con las éree'ls Bajas, dictamen,
12 Plantel mvolu(':radas, de_!ando constancia Fotografias,
del retiro de los mismos. el n St
de retiro de bienes.
Si: solicita la revision de los bienes
a dar de baja a Contraloria Interna Oficio
13 del COBAQ, asi mismo como al Relacion
Direccion Administrativa | Comité de Adquisiciones,
Enajenacion,  Arrendamiento y
Contratacion de Servicios del
COBAQ.
Recibe autorizacion y realiza el
proceso de baja y retiro fisico de los
14 Direccion Administrativa | bienes con los Departamentos | Péliza de Activo, acta
Involucrados dejando constancia a | de baja y formatos de
través de acta, previa autorizacion baja
de Junta Directiva.
Fin del procedimiento
6.- Anexos:
N/A
7.- Registros.
Nombre del Tiempo de Disposicion de los | Responsable de| Lugar de e
i X 4 : . Cédigo
registro conservacion registros almacén Almacén
Alta/recepcion 5 afios Inmediata Coqtro] def. Archivo N/A
Activos Fijos
Resguardo de
movimiento de 5 afios Inmediata Con'trol de?. Archivo N/A
) Activos Fijos
activo
Catalogos 5 afios Inmediata Con'trol de':. Archivo N/A
Activos Fijos
Oficio 5 afios Inmediata Con.trol de“ Archivo N/A
; Activos Fijos
Formato de Baj 5 afios | Inmediata Coqtrol de.. Archivo N/A
a\_ ., Activos Fijos
X AN
- : Y v T ¥ . ; N
l,ll/\}z{)l\_;()\”} REVISO A ‘ VO. BO. —
Nombie A \ \ =T =

AC. Ten Aldalil:

{ J'II
\*J’ \)
CoPFhrnaitto Hermnder
gh!
MAN nez

 Alalita Zapor | Lig Japor

= L \ o . . 5
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Dictamen 5 afios Inmediata Con.trol de" Archivo N/A
Activos Fijos
Etiqueta de . . . A
Identificacin Indefinido | Inmediata Usuario En el equipo | N/A
Resguardo . Control de .
Individual 5 afios Inmediata Activos Fijos Archivo N/A
Péliza de compra 5 afios Inmediata Contabilidad Archivo N/A
Ecta Control de
Administrativa de 5 afios Inmediata . " Archivo N/A
. ; Activos Fijos
retiro de bienes
Acta de baja 5 afios Inmediata Con_trol de?. Archivo N/A
Activos Fijos
Péliza de activo 5 afios Inmediata Coqtrol d‘?. Archivo N/A
Activos Fijos
Poéliza de servicio 5 afios Inmediata Con'trol de:. Archivo N/A
Activos Fijos
KOGmALS de_ 5 afios Inmediata Coqtrol d?. Archivo N/A
transferencia Activos Fijos
Oficio de peticion 5 afios Inmediata Coqtrol d‘?. Archivo N/A
Activos Fijos
Sistema de . Control de .
contabilidad 5 afios Inmediata Activos Fijos Archivo N/A
Sistema de Control de
inventarios 5 afios Inmediata . e Archivo N/A
Activos Fijos
Relacion 5 afios Inmediata Con.trol d‘?. Archivo N/A
Activos Fijos
8.- Historial.
Rev. Motivo Fecha
00 Emision 01-enero-2006
02 Revision 30-septiembre-2006
03 Actualizacion en base a recomendaciones realizadas por la 30-abril-2008
Secretaria de la Contralorfa del Poder Ejecutivo.
04 Actualizacion 29-febrero-2012
05 Actuali@acion 26-octubre-2017
06 pllﬁgacwn y actualizacion 06-diciembre-2018
N Ay
ELAm\ev Jy VO.BO. «
Nombre
C. P. Femshylo Hernandez
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1.- Propésito u objetivo

Coadyuvar al cumplimiento de las metas y objetivos del COBAQ, a través del tramite de requisiciones de bienes
o servicios, con la finalidad de proveer oportunamente los elementos y materiales necesarios para el desarrollo
de las funciones asignadas a las areas que conforman el Colegio de Bachilleres del Estado de Querétaro.

2.- Politicas

e Quedan exentos de este procedimiento las adquisiciones de bienes y servicios realizados a través del
fondo fijo revolvente asignado a las 4reas y planteles correspondientes.

e Todas las adquisiciones directas estdn regularidades por la ley de Adquisiciones, Enajenaciones,
Arrendamiento y Contratacién de servicios del Estado de Querétaro.

e Todas las adquisiciones y contrataciones de servicio deberan ser solicitadas mediante requisicion
elaborada por el usuario y autorizada por el responsable de cada 4rea o plantel. En caso de adquisiciones
de bienes o contratacidn de servicios, donde el importe a pagar se conoce hasta que se recibe la factura,
como pueden ser: servicio de internet, servicio telefénico, adquisicion de combustible, etc.; la
requisicion y la orden de compra podran elaborarse con fecha posterior a la fecha de la factura.

e Todas las compras y contrataciones deberan ser efectuadas utilizando preferentemente a los proveedores
inscritos en el padrén del COBAQ, salvo los siguientes casos:

a) Los prestadores de servicio de telefonia, internet, agua y energia eléctrica.
b) Los proveedores o prestadores de servicio de productos Gnicos, especializados o de alta tecnologia,
cuando no exista mas de un proveedor o distribuidor, lo cual debera quedar debidamente justificado.
¢) Los proveedores o prestadores de servicio con los que se realicen operaciones en el afio, siempre y
cuando el monto de éstas no rebase 470 UMA.
d) Los proveedores que tengan su domicilio fiscal dentro de la Region Cadereyta, Region Jalpan y
Estados colindantes a dichas regiones, cuando el monto anual de las operaciones por cada uno de ellos
no rebase 1000 UMA.
e) Los proveedores de servicio de capacitacion, adiestramiento, diplomados, seminarios, entre otros, de
los programas de formacién y actualizacién docente, administrativa y directiva del COBAQ cuando:
1.1 El monto total de las operaciones del proveedor no rebase 750 UMA.
1.2 Las personas fisicas que reciban ingresos por la prestacion de un servicio profesional, cuando
comuniquen por escrito al COBAQ, que optan por acumular sus ingresos de acuerdo a lo
previsto en el articulo 94 fraccién IV de la Ley del Impuesto Sobre la Renta.
1.3 Se trate de instituciones educativas que a solicitud del COBAQ presten el servicio.
1.4 Se trate de instituciones educativas publicas y organizaciones civiles sin fines de lucro.
Sera responsabilidad del Departamento de Capacitacion y Desarrollo informar por escrito al Departamento de
Recursos Materiales, que el proveedor del servicio se encuentra en los citados supuestos.

ELAB(RO { REVISO .
Nombre ¢ 2
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3.- Alcance

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

4.- Definiciones/Abreviaturas

COBAQ. Colegio de Bachilleres del Estado de Querétaro.
0O.C. Orden de Compra.
SIGA. Sistema Integral de Gestion Administrativa.

Personal R.M. personal adscrito al Departamento de Recursos Materiales.

D.P.P.P. Direccién de Planeacion, Programacion y Presupuesto.
CG. Compra General.

CS. Compra de Suministros.

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

MS. Reparacién / Mantenimiento.

S06. Mantenimiento e Infraestructura.

Comité. Comité de Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendamientos y Contratacion de Servicios del COBAQ.
UMA: Unidad de Medida y Actualizacién.

Usuario. Personal administrativo que solicita un bien o servicio.

N/A. No aplica.

{ A
)

ELAB( )Fu’)
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5.- Procedimiento

5.1.- Diagrama de Flujo

1. los Usuarios generan la requisicién
Tipos de requisicién:
Compra General CG (ver anexo CG).
Compra de Suministros CS (ver anexo CS).
Equipo de Computo MC (ver anexo MC).
Reparacién/Mantenimiento MS (ver anexo
M8

—

2. Responsables del drea o plantel
autorizan requisicion.
h--___._--—"‘""'"_—-__- )

¥
3. Personal de RM recibe requisicion y

verifica que cuente con las especificaciones
técnicas necesaras para su atencién,

Se cancela requisicion
(ver el estatus en el

f—" sistema SIGA)

Fin de procedimiento

{Cuenta con las
especificaciones
necesarias?

4. Personal de RM imprime
quisicioén y solicita cotizaciones _Proveedor envia

a Proveedores (siendo 3 tizaciones solicitadas.
cotizaciones a partir de 750
UMA)

[V

A

v

5. Jefe de Departamento de RM

solicita techo presupuestal.
R Se cancela
6. Jefe de Departamento integra s
. p (Esté el recurso requisicion (ver el
la documentacién para comité. autorizado? Srmand]
sistema SIGA).
v Termina Proceso.
2
| N
ELAB()]‘() } REVISO * = VO.BO. T
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Tipo recurso:
Federal, Propio 6
Estatal

Recurso Proplo y Estatal

7. Jefe de Departamento y
Personal RM presenta ante
Comité para su autorizacion.

Recurso Robass of monio miximo

Federal

6.A El personal de R M.
Solicitaran 3 cotizaciones
cuando el monto seaigual o
superior a 300 UMA

v

({Comité
autoriza la
compra del bien
y/lo servicio?

9. Perzonal de RM elabora O.C.

¥

10. Jefe de Departamento

autoriza O.C.
v

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

A

12. Proveedor recibe 0.C.

v

13. Proveedor entrega material al
solicitante.

6.B. Jefe de departamento y
personal de RM llevan a cabo
licitacién publica o en su caso 1a
invitacién a cuando menos 3
proveedores.

8. Personal de RM notifica
al usyario para que revise y
complemente lo necesario
para su aprobacién.

Personal de RM cancels
requisicion (ver el estatus en
el sistoma SIGA).

Fin de procedimiento

ELABORO / / REVISO N VO. BO. ;
—
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14. Usuario o personal de RM
recibe del proveedor material con
una copia de la O.C., factura en
original y copia.

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

v

15. Usvario o personal de RM
genera recepeidn de articulos en
sistema SIGA en el momento
que se reciba,

v

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

v

17. Personal de RM adjunta
doocumentacion original a 1a O.C.
y entrega a la oficina de
contabilidad.

¥

ELABORO [ }

REVISO «
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5.2.- Descripcién de Responsabilidades

Operacion

Responsable

Actividad o Norma de Operacién

Registros

Usuario

Genera requisicion mediante el sistema SIGA
utilizando el formato A1RM - 01

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

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

Equipo de Cémputo (Ver ejemplos y
lineamientos de articulos que se
pueden adquirir por esta requisicion
Anexo MC).
Reparacion/Mantenimiento. (Ver
ejemplos y lineamientos de articulos
que se pueden adquirir por esta
requisicion Anexo MS).
Mantenimiento e Infraestructura (Ver
ejemplos y lineamientos de articulos
que se pueden adquirir por esta
requisicion Anexo S06, que es
administrada por el Depto. de
Mantenimiento e Infraestructura).
Paraescolares (Ver ejemplos y
lineamientos de articulos que se
pueden adquirir por esta requisicion
Anexo PE).

El SIGA permanecera abierto todo el mes
para la “elaboracién” de requisiciones.

A1RM-01

Sistema SIGA.

Responsable de cada

Autoriza las requisiciones exclusivamente en
los primeros 5 dias habiles de cada mes, en
caso de no ser autorizada por el responsable

2 area o plantel en el periodo seran canceladas por el Lty

departamento de recursos materiales y se

oL considerara como atendida. Las requisiciones
ELABORO /) REVISO . _ ~, VO.BO. ‘AVZ\
Nombre ' =
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de planteles de suministros de papeleria,
limpieza y cémputo serdn de acuerdo al
calendario, el cual sera emitido una vez
firmado el contrato con el proveedor.

Nota: El sexto dia habil de cada mes el
personal de Recursos Materiales haran una
depuracion de las requisiciones que no fueron
autorizadas en tiempo de acuerdo con el area
de atencion que tiene cada uno y el usuario se
daré cuenta si revisa en el sistema SIGA.
Recibe por medio electronico (SIGA)
Requisicion por parte del plantel o é4rea, con
la descripcion y caracteristicas técnicas del
bien o servicio.

Verifica que esté debidamente requisitada y
para aspectos técnicos deberd  venir

Personal de R. M previamente evaluado por las areas A1RM-01
3 T correspondientes (Informatica, Sistema SIGA.
Mantenimiento, Infraestructura y

Paraescolares) con las  observaciones
necesarias para su compra.

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

Fin de procedimiento.

Si, Imprime requisicion y solicita
cotizaciones a proveedores, cabe mencionar
que el material y equipo diverso se entregaran
con la oportunidad que de acuerdo al tipo de
bien y caracteristicas as{ lo permitan.

Para el caso de proyectos (eventos
académicos, deportivos, culturales,

4 Personal de R. M. capacitacion) se requiere que la AIRM-01
documentacién sea presentada completa por
lo menos 20 dias hdbiles antes del evento y
debera de contener la siguiente informacion:
¢ Ficha técnica o programa
e Convocatoria
e Requisiciones
AN
ELAB(JRO / REVISO 7 VO.BO. _
Nombre
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Se solicita cotizacién a proveedores (siendo 3
cotizaciones a partir de 750 UMA)
Solicita el techo presupuestal que garantice
que se cuenta con recurso financiero para la
5 Jefe de Departamento z.ldqu'isicién del bien y/o servicio, N/A
(Esta el recurso autorizado?
No, se cancela requisicion.
Fin de procedimiento.
Si, Integra toda la documentacién necesaria
6 Jefe de Departamento | para presentarlo ante el Comité. A6RM-01
Personal de R. M. (Tipo de recurso federal, propio o estatal?

Recurso Federal,
(Rebasa el monto maximo para la
adjudicacién directa de conformidad con la
ley de Adquisiciones, Enajenaciones, AGRM-01

6.A Personal de R.M. Arrendamientos y Contratacion de Servicios
del Sector Publico?
No, solicita 3 cotizaciones cuando el monto
sea igual o superior a 300 UMA y pasa a la
actividad No. 9.

B Jefe de Departamento Si, Llevan.a ?abq licitacién publica o en su A6RM-01

. y Personal de R.M caso la invitacién a c.uaimdo menos 3

proveedores y Pasa a la actividad No. 9.
Recurso Propio y Estatal.
Presenta ante el comité para su autorizacion.
(Comité autoriza la compra del bien y/o
servicio?
7 Jefe de Dle partamento Si, continia en actividad 9. A6RM-01
D PEEEOTRN o No, (Es por falta de alguna documentaci6n o
informacién?
No, cancela la requisicion.
Fin de procedimiento.
Si, solicita al wusuario que revise y
8 personal de RM complemente lo necesario para su N/A
aprobaci6n. Regresa a la actividad No. 7.
9 Personal de R.M. Elabora orden de compra A2RM-01
=
)
ELABORO [/ REVISO - VO. BO. =
Nombre 4 "]
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10 Jefe del | Autoriza la O.C. en sistema SIGA. A2RM-01
Departamento Sistema SIGA
Envia por sistema SIGA a proveedores la A2RM-01
2 e iy 0.C. yapautorizada. P Sistema SIGA
12 Proveedor. Recibe O.C. A2RM-01
Entrega material completo a las d4reas
correspondientes.
13 Proveedor. La entrega de los suministros se realizara en 0]
planteles (excepto Region Jalpan, esta se
entrega en la Coordinacion Regional)
Recibe el material junto con la factura en
original y copia incluyendo una copia de
0.C., verificando que lo recibido fisicamente
sea lo indicado en la O.C. y la factura,
cuidando también que el monto total de
factura sea el mismo que en la O.C., debiendo A2RM-01
Usuario o Personal de | asegurarse que el material se encuentre en
14 Factura
R.M. buen estado y completo.
Una vez recibido el material se le devuelve al
proveedor la factura original con nombre,
sello y firma de quien recibe.
Si el material esta incompleto o defectuoso
no se recibe, hasta que se entregue lo
solicitado en O.C.
Hace la recepcion del material en sistema P
: SIGA en formato AS5RM-01-Detalle de =
15 gs&am D E:enstns g recepcion de articulos y evalda al proveedor A3RM-01
o de manera electrénica en el sistema en Sistema SIGA
A3RM-01.
Entrega en el Departamento de Recursos
16 Proveedor. Materiales factura con sello y firma de quien Factura
recibe.
Adjunta documentacion: factura original,
O.C., requisicion ¢ peticion del area A1RM-01
17 Personal de R.M solicitante, cotizacién, se imprime detalle de A2RM-01
o la recepcion de los articulos y entrega a la A5RM-01
oficina de contabilidad. Factura
Fin del proceso
ELABORO [\ REVISO oz VO. BO. —
Nombre ]
Muen Alalkta Zapor
Fecha de A .‘*antiago de Querétaro, Qro. 21 de febrero de 2019,

autorizacion
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6.- Anexos:

A1RM-01 -Requisicién.

A2RM-01-Orden de compra.

A3RM-01-Evaluacion de Proveedores (electrénico).

ASRM-01-Detalle de recepcion de articulos.

A6RM-01-Cuadro comparativo.

IT1-RM-01-Instructivo de llenado requisicion de compra (Elaboracién de requisicion),
IT2-RM-01-Instructivo de anélisis de evaluacién de Proveedores.
IT3-RM-01-Instructivo recepcién de articulos.

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

CG ~ Requisicion para Compras Generales.

CS —- Requisicion para Compras Suministros.

MC — Requisicién para Material de Computo.

MS — Requisicién para Reparacion y Mantenimiento.

S06 — Requisicién para Mantenimiento e Infraestructura,

PE — Requisicién Paraescolares.

Anexo LI1- Apoyos Integrales para eventos Institucionales,

Anexo LI2- Apoyos Ordinarios para actividades Institucionales.

Anexo LI3- Convenios o contratos.

Anexo LI4- Contratacion de Servicios de Honorarios.

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

Anexo L19- Pago de servicios como lavanderia y limpieza y otros.

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

Anexo LI11- Realizar pago como mantenimiento e infraestructura.

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

l N

ELAB( )I?("} / [ REVISO - "

L

an Antonid Rivas Ly(D
Saavedra

Nombre

ten Alality Zapor

Fecha de Santiago de Querétaro, Qro. 21 de febrero de 2019,
autorizacion
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7.- Rggistros

Nombre del | Tiempo de Rispgaicion Responsable de Lugar de et
- . de los Cédigo
registro conservacion ¢ almacén Almacén
registros
Jefe del
Requisicion 5 afios Archivo Departamento de | Archivo A1RM-01
Finanzas
Jefe de A1RM-01
Cotizaciones 5 afios Archivo Departamento de | Archivo A2RM-01
Finanzas A5RM-01
DOCl.ln.lent.a’CIOI‘l Jefe del Depto. Dg .
de Licitacion . . Archivero
.. 5 afios Archivo Recursos N/A
Restringida . A-084-002
: Materiales
Concluido
Documentacioén
de Licifacion | ¢ ncetive | g el Depto- DY prchivero A6RM-0]
Publica . A-084-002
. Materiales
Concluido
Jefe del
Orden de compral 5 afios Archivo Departamento de | Archivo A2RM-01
Finanzas
Factu a Jefe del
—— 5 aiios Archivo Departamento de | Archivo N/A
Remision .
e Finanzas
Jefe del Depto.
Sistema SIGA | 5 afios Electronico | De Recursos | Computadora N/A
Materiales
8.- Historial
Rev. Motivo Fecha
00 Emisién 01-julio-04
01 Restructuracion del Procedimiento para Master Web 02-marzo-05
02 Modificacion en el nimero de operaciones en el procedimiento 08-agosto-05
03 Incorporacion de operaciones en el procedimiento 06-septiembre-05
04 Actualizacion 29-febrero-2012
05 Actualizacion 26-octubre-2017
06 Simplificacion y actualizacion 06-diciembre-2018
FKLABOR( REVISO ;&] VO. BO. ™ /;
Nombre b =
I i@1 Antonfio Rivas | Lig nuen Alalila Zapor nuen Alalita Zapao
Saavedr? N
Feeha de Santiago de Querétaro, Qro. 21 de febrero de 2019,
autorizacion
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ANEXOS.-
Anexo A1IRM-01 (Requisicién)
@ COLEGIO DE BACHILLERES DE QUERETARO | "% il
Tipo de Requisicién:
[c&nrbde_e_mo_ - T ”Foom T Pguﬂo'i]
el e e S Ll e Bttt IR eS|
II'II" ‘.II
/
\\I. .-‘l
R+ ML W -
‘ Observadones ‘
‘ Salickta 1 |

Nombre

onioflRivas
Saavedra

Fecha de
autorizacion

\\-u—/

Santiago de Querétaro, Qro. 21 de febrero de 2019.
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Anexo A2RM-01 (Orden de Compra)

@ COLEGIO DE BACHILLERES DE QUERETARO

ORDEN DE COMPRA
T2

Pags 10f1 =acsn I oc | |

PROVEEDDR:
RFC ‘

PROGRAMA
LLKSAR IDE BNTRECA FORMA DE RAGO
YAA DE EMEARCUE MONEDA
| cresoasonEs OE PAGO /

[ GANTIONS | G| ORNCRPORNOEL WATERAL VIO SR | PRGN | 7 08 DNTREGA | & GTAR| COITATOTAL |

| CENTRDTE GASTO ‘

SMIL DOSCENTO S BESENTA ¥ DOBFESOE QU100 M.H =

Bu- Tola
DastuaTos:
A
TOTAL
EAABORADA POR i AUTORIZADA PO, ‘
‘ T e oR RECRCE WATERALES |
+acha de uprewon: 00/000000  00:0000p.m. AL -URUEN UEUUPHA
ELABOHO
Nombre
i T Anler ¢ Rivas
Saavedra
Fecha de e ."iu\n!iugn de Querétaro, Qro. 21 de febrero de 2019.
autorizacion
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Anexo ASRM-01 (Evaluacién de Proveedores)

Dalos Generales | Detalle | Documentos | Captura con Cédigo de Bana | Costos Adicionales | Evaluacion | P g m‘
Calidad del Insumo | Dbservaciones
l |
Completo |NO ‘v|
[Buen Estads NO v
|
ELAB()]qO I ) REVISO VO. BO. :
< _ﬂ.-
Nombre
Iftc. Juin Antonio [Rivas ien Alafita Zapor
Saavedra
Fecha de Santiago de Querétaro, Qro. 21 de febrero de 2019.
autorizacion

1
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Anexo ASRM-01 (Detalle de Recepcion de Articulos)

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

coBAQ
Descripcion Folio
Fecha

Tipode Movimienio Estatus

AlmacenDestino Poliza

Solicitante CxP

Proveedor OrdenCompra

RemiginiFactura FechaFactura % Descuento Volumen Des=c. ProntoPago

Moneda Tipode Cambio

1D frticulo Programa C. Renibida C, U.8ec. WC PE P.Unitario % Desc. Imnpaorte
TOTALES EN MONEDA HACIONAL
Importe Compra:
Descuerto:
Subtatal:
Ret, Obra Plblica:
Ret. Adicional:
WA
Ret. A
Ret ISR:
Total:
\ A5RM-01
FILLABORO T REVISO | vVO. BO, ~ £
2 —
]
Nombre

Livas | Lic ArisAe®Tn Alalita Zapor a Zapor

Saavedra

Fecha de
autorizacion

thtiago de Querdétaro, Qro. 21 de febrero de 2019,
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Anexo A6RM-01 (Cuadro comparativo)

COLEGIO DE BACHILLERES DE QUERETARO
DIRECCION ADMINISTRATIVA
DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES

REQUISICION NO,
Ll PROVEEDOR
DESCRIPCION g
— : :
s - $ $
s - s - 5 =
SUBTOTAL $0. $0.00; fq.ﬂﬂ
Ly i o 350]
ELABORO / / RFh\-’IS(')
Nombre 3 '
Lid, Juahi Antonig Rivas | Lic.
Saavedra
Fecha de Santiago de Querétaro, Qro. 21 de febrero de 2019,
autorizacion
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COLEGIO DE BACHILLERES DEL ESTADO DE CI.UERéTA\RD
DIRECCIGN ADMINISTRATIVA

DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES

RESULTADC DE EVALUACKIN DE PROVEEDORES

PROVEEDOR: FECHA:

[ SERVICIO [ CALIDAD [ PRECIO |
| CALIFICACIONES | | | |

DICTAMEN.

OBSERVACIONES:

EVALUO: Yo Bo.

MOMBRE Y FIRMA: NOMBRE ¥ FIRMA:

SERVICIO

EFICIENCIA EN

CUMPLIMIENTO CTE={ OC ) ~ (OCF} X 100
DE ENTREGA (00)

CALIDAD

CUMPLIMIENTO

ESPECIFICACIONES CEN={ QCi—{ OCR | X 100
NECESARIAS [OC)

PRECIO

PR = 100% - (FLUC)

AT-RM-01
ELABORO / \ REVISO > VO.BO. ~
Nombre J <
Lic. ‘n Alafita Zapor 1en Alalith Zapor
Fecha de s \Santiago de Querétaro, Qro, 21 de febrero de 2019.
autorizacion
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ITIRMOI- INSTRUCTIVO DE LLENADO DE REQUISICION.

ELABORACION DE REQUISICION
[ColegloldelBachilioresidel Estatolde/aUerétaro ‘.g "\(}, I

Cortifcodo el s malm

Deparraments de
Infermitien

1.-DAR CLICK EN EL MODULO SIGA

A
ELABOR() / / REVISO - g VO. BO.
Nombre i
I i1 Antonio|Rivas | Lic i1 Alafita Yapor T Alaljta Zapor
Saavedra
Fecha de Santiago de Querétaro, Qro. 21 de febrero de 2019,
autorizacion
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2
Coleglo de Bachilleres del Estado de Querétaro
3 Certificado en |a norma ISO 90012008 '-‘_ 4 :
Q 24
T TARD m It
B
Vauario i
Contrason

Emprefh | COLEGID OF BACHLLERES DEL ESTADO DE QUERETARI | 1o, |

Querétaro, Qro a 4 de marzo del 2011
Todos los derechos reservados

_IISIGA

Gonan 1 Sistema integral de Gestién Administrativa

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

\ I

REVISO VO. BO. ~

ICLAB()I}(’) / £

—]

Nombre

i Alafital Zapor | Lic Ans2dueien AlalitatZapor

Saavedra

Fecha de e A Santiago de Querétaro, Qro, 21 de febrero de 2019,
autorizacion
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SISTEMA INTEGRAL DE GESTION ADMINISTRATIVA

.___ £ Eak| ool ERERd e MitE ) —____
Sistema Administrativo
Compras Ingresos Inventarios Bancos
74 1 7 o
Bl e LY (=1 LRy Scme tlug e sewlen
o 1 e ) W
Rrtesirealin de veobug Aol e molluat et nhecade de mastes
= -4
_,-,f { ,-/'
...
a7
lerzron e e whurminse
into @ Intemel | Modo prol egidkr: activado v R0 v
3.- SELECCIONAR LA CARPETA DE REQUISICIONES DE COMPRA
| N |
ELABOI{p / / REVISO - VO. BO.
Nombre y
e
I an Antonio [ ivas
Saavedra
Fecha de Santiago de Querétaro, Qro. 21 de fecbrero de 2019,
autorizacion
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SISTEMA INTEGRAL DE GESTION ADMINIS TRATIVA i

s ctmrasene e micra A

Requisiclon de compra

Filtros de bisquedn
Folo Omcrocts Tachs evenl faretem T Too Req 1
01V I -=270D09 == fe]i=Tooos: o] idousca
@ Yo
Requisiciin Atmaces  Tipo Fochn Sotairie Eslstne

COOST25)  Ow el Aderiskaii Basguele 10500 €O DANMZNI)  AUADOR CEIA ROSA AR HAGALY CANCELADA Vet Fdlar higré
€00062254  Beruric Ols Adwinkiraive 10600 €6 4AMZ0I1  AMADON CELA ROSA LARK LIAGALY OVEODNAL  Yr fols Fudrh
COOWZZS  Pmgeine Dw Adrormicatv 10600 CG  NHIZNI1  ALADOR CEIA ROSA LARK NAGALY FROVEDHAL  Yn Edter ngiire
CO00MZEB  flassemrmrrina da 19000 €O OUUMDRII  AMALIE LI S R NAIALY FROVEINAL  Yur Kl Imaoe
©G 0002257 Bt Uin 0 Havans 10w oG eVl ALLDED CFER MILA BREW MRS v PROVEIDIIAL Ver Eolec  brpvbri
€0 0082250 Bagama b Dia dol Lowsar 10008 €0 GUBVIBIY  AMADSA CFLs BEAL LA NanaLY FROVBIONAL ¥ Eftar el
©0 0002259 e Ll 15 £ TG DADNIDI)  AELAS D 1A FTkA BRI NIRRT FROVBIONAL Ve 10t e

@ Iemet | Moda protegide: activado

4.- DAR CLICK EN UNA NUEVA REQUISICION

|

Ya T RIN% -

ELABOR®

j ) REVISO

Nombre

Ly Juafy AntoniofRivas | Lic.
saavedr

Zapor
a

Fecha de
autorizacion

Saﬁtiago de Querétaro, Qro. 21 de febrero de 2019,
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g Colagio de Bachilleras del Estado de Querdtaro SISTEMA INTEGRAL DE GESTION ADMINISTRATIVA 4

Requisicion de compra
INFORMACION
Tipo raquisicidn Feeha Eslalus Tiilis
[=] tamaan FRINASNNAL I

Sohcdante Almacen
2192 < 110 RODRIGHEZ IRKA e [+
Cantro da gaslo Programa Fonda

[l Al ~
Tipo campra Rafsrancin Monsda Autoriza
|GASTO B0 |PESOY i [ 1
Comenarios

ejhauuul_unm @ Gomntnr inforeston

Lo - ' Sitias de confianza | Modo protegidr desaciwada T v mIB% v

5.- SELECCIONAR EL TIPO DE REQUISICION.

5.1.- SELECCIONAR EL ALMACEN Y EL CENTRO DE/GASTO (PLANTEL O AREA SOLICITANTE).

5.2.- SELECCIONAR EL PROGRAMA Y EL FONDO (TiPO DE RECURSO) AL QUE VA A APLICAR LA COMPRA.
5.3.- SELECCIONAR EL TIPO DE GASTO (SIEMPRE SERA COMPRA).

5.4.- EN COMENTARIOS ESCRIBIR ALGUN DATO £ON EL QUE SE IDENTIFIQUE LA REQUISICION. (EJEMPLO:
SUMINISTROS DEL MES DE MARZO0).

5.5.- DAR CLICK EN GUARDAR INFORMACION,

.

ELABORO / [ REVISO - VO. BO.

Nombre

l,ic.)uam Antonto Rivas

Zapaor
Saavedra

Fecha de
autorizacion

Santiago de Querétaro, Qro. 21 de febrero de 2019,
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Requlsiclén de compia
INFORMACION
Thho requieicion Fecha Catatus Feho
|rmzaan
Suctanle Alvacen
| 10200 - DRECCION ADMMBTRATVA »
Fowty Cenlro de gaslo Programa
[0 - FOMOOS POERIS v | V0 - DRECIRTI ADNINE TIATRA || 422 < ACTIALEZACNIN G2 £OUPD B COUPIIG 81110301 FERSNAL FEs v |
o it e Reboirnvin Honedn Aulovizn
BATTD w | |PESOS v

mublstial it knp® za (v formalnea)

6.- DAR CLICK EN AGREGAR ARTICULO

Requisicidén de compra

INFORMACION
Farvda Tia requekcn Foko Fecna de regietrc
D | | e

I i ! a |=d e el

Fond Cexivo de gealo Progama

|0I = FONDOS PROPEIZ e || 15398 - ORECON ADMNISTRATIVA v || 332 ALTUALEBACEN OF EAUIFG 0E COMPUTO 51110301 PERITHAL PERM -+ |

Cuenin Chve Coc barras A culo U HMeoda Corpra

| Led17 FRARELA >
Froveador Fecria ds entregs Cias 02 clazo
1752011 I
Sansthtall Livsidod de cxirmyrme WVorieds Two de comber
1 UKBAD ~ ileesos Tl
bl § comenlarics Justifizackn
@ acamir & canasin

1.- DAR CLICK EN ARTICULO Y SELECCIONAR EL QUE DESEAN, )
2.- ESCRIBIR'LA CANTIDAD QUE DESEAN Y EN DESCRIPCION ANOTAR ALGUNA CARACTERISTICA ESPEFCIFICA DEL

ARTICULO QUE REQUIEREN (EJEMPLO: SI ELIGEN FRANELA EN DESCRIPCION PUEDEN PONER EL COLOR QUE LA

REQUIEREN).
Fat
ELABOHO / ) REVISO i VO. BO. . ;‘"
cn Alalita Zapor l/irn Alalita Zapor

Nombre

IAc. Jupy

Saavedra
Saﬁtiago de Querétaro, Qro. 21 de febrero de 2019,

Fecha de
autorizacion
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Requisicion de compra
INFORMACION
Parlda Thao requiaicion Ll Fecha de regislio
|
Fonce Centro de gaslo Programa
01 - FOHOOS PROPIOS v/ | 10300 - DIRECCION ATMBTRATIVA v ‘ 222 - ACTUALIZACKIN DE EQUIPD DE COMPUTO 51110301 PERSONAL PERM v
Comela Clave Cle barras  Aiticale U Mcdida Conpre
| v
Proveader Fochs de antregs Dias de ptaze
[z || |
Canlicad Uniiad g corora % WA Honeda Tipo de camba
11 | [uimag w|| ||pesas | |
Descripcion / comenlarios. 1ealifon et

La Informaclén ha sldo Insertada, slga agregando o preslone cancelar para regrasar
 Aceplas 0. sl

P

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

ELABOHO / / . REVISO ~ £ VO. BO. 7
: .

@;m Antonlo Rivas

Saavedra

Nombre

wen Alalita Zapor

Fecha de Santiago de Querétaro, Qro. 21 de febrero de 2019,
autorizacion
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Requisicion de compra

INFORMACION

Tpo requerain Fecha Estatus Fa<i) 77777 or

[T L T it P e I E’ b |

Solcsants Almacen

TR OETY TOUINTLN: G1ATA

Fondo Cenlre da gaslo Progremm

[0)-FONOG3 PABROS (10300 - DIRECCION ADMMISTRATVA  ~/{[222 - ACTUALIZACIGH DE EQUPO UE COMPUTO 51510201 s utiziar |

Too comarn Referencin Monsda Autorize

|casto vl " lpesos vl

Comonleros

tranlrerinl chey Bergemn £, (i Frearomblc

arialld Proveedor Cant. U Compra Folio 0.C, Eatatus Hum.Doamesnios
1 L7 FRANELA 1377 PROVISIONAL @ Edkar Elimnar Aaknat Decumentos
2 Lo015 GEL PARA MaNOS (ANTE SR TERML) 1377 \; PROVISIONAL 0 ;- ERrigy

1.- DAR CLICK EN GHTARDAR INFORMACION.

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

ELABORY{) / )

Nombre Z
At |
aivedra

Iﬁk divas | Lic. M5 Yulh Alalit
N

REVISO VO.BO. 7

ien Alalita Zapor

Fecha de

Santiago de Querétaro, Qro. 21 de fcbrero de 2019,
autorizacion
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Requisicion de compra

Flitros da hiisqueda
Fobo Deacripeibn Fechs Inictal Fechs Fina Almscen Tipo Aleg

Estaivs
Il |1mszenn [rmszen [+ +4 TOBOS o8 vl [=Toooss | Shpuscer
@ s repsigion Hmprimir
Requisicion Comemitarios Almscen Tipo  Foute Salliterie Estsh
CG 0002437  MATERIAL DE LMPEZA MAYD GABREELA 10300 CG  |7AI%EIT]  DORANTES SANCHEZ MARIA GUADALUPE AUTORIZADA  Ver Edtar Aulorzar Irgremr
COBI02I8  Eveto dis del maesiro 10600 €O |755001| AMADOR CEJA ROSA LARIA MAGALY PROVIBIONAL Yy Eidar dsberin i
CO 0002438 maerial 0o Rmplozs (informatica) 10300 €O 11352011 GARCIA TORRES DIANA GABRELA PROVISIONAL  ve (simmeistiicg  jprme

1.- DAR CLICK EN AUTORIZAR.

ELABOR|D / / REVISO - _ VO.BO. -
Nombre \
I@m Antonih Rivas
Saavedra
Fecha de Santiago de Querétaro, Qro. 21 de febrero de 2019.
autorizacion
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COLEGIO DE BACHILLERES DEL ESTADO DE QUERETARO
DIRECCION ADMINISTRATIVA
DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES

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

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

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

3.- Referencia.
Para la elaboracion de este instructivo se tom¢d como referencia el Procedimiento de Recursos Materiales y el formato
Reporte de Evaluacién a Proveedores A4rm-01-

4.- Desarrollo

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

4.2 Calidad
a) Cumplimiento con las especificaciones necesarias (CEN) %
OC - OCR
CEN = =mmemmmmmmmee e X 100%
(0]0)
OC = Numero de Ordenes de Compra Solicitadas
OCR = Numero de Ordenes de Compra Rechazadas.

4.3 Precio

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

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

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

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

IT3-RM-01-Instructivo Recepcion de Articulos
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* Dar click en guardar informacién

1.-En descripelén escribir algo para identficar la recepcidn fue se va arealizar. (Ejemplo: Recep, 0€ 2011000258 PL 17 Agua por pipas).
2-En tipo de mavimiento seleccionar la opcién de compra aproveedares{siempre).

3-Seleccionar el Almacén al que fue entregade elmaterial (Plantel o Area),

4.-En ordende compraseleccionar &l ndmero del orden del que s& vaa hacerla recepeién.
5. Escribir el ndmero y fecha de factura (En caso de que sean mas de dosfacturas poner elndmero complets de ka primeray los Gtimos dos

digitos de ladltima factura separados por un guién, ¢lemplo: 2403-06),

6.~Salaccionar ¢f centro de gasto correspondients al plantel ¢ drea solicitante.
7 - Calificar al praveedor en cuanto ala ¢alidad def insumo, $ esta completo v 2n buen estado.
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(@ COLEGIO DE BACHILLERES DEL ESTADO DE QUERETARO
E DETALLE DE RECEPCION DE ARTICULOS
COBAG
Desceiperén RECEP CC 2011930148 PL 17 AGUA POR PIPAS Folio 2011000230
Fecha 2493 M
Tipo de onmiento COMFRA A PROVEEOORES Estatus  ASENTACA
Almacen Oestino 17 PLANTEL 17 "CONSTITUCION 1977 Polita PC-OONISE0014T
Solrcitante 1085  VARGAS SANCHEZ LORENA CxP 21001278
Proveedor 2008 VALENTIN BECOLLA LOPEZ
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Moneds P Tipo de Cambio
© Mtzald C Macitnde U e WT P P ustrs W Oeat. mmports
1 4200 SEXC O DE AGA POTARLE AR+ LT RY 105 459 00000000 o 1Hem
nee " 41500 ¢
TOTALE $ EM MONEDA HACIONAL
YRPOr COmprs e
Descwents 00
Iodlota 4100
A T804
Tots 142300
s Imprimlir reporte {datalle de recepcién de articulos)
NOTA: Indispensable entregar al proveador el reporte firmado y sellado junto con la
factura original.
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Seleccionar la ruta: Inventario, movimientos, compras, drdenes de compra.

Nota: Cuando hay una requisicidn autorizada seleccionar Orden de compra de

Requisicion.
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Provesdar | 10078 [ 1SRAEL AGUILLON BARRON | Fondo | & |
Riquiicion 860000072 _ (L) BANDA DE GUERRAFEBRERD |  TPedoComee [Gasto v [ Comuta)

Posbies patidaz a mportar:

Sedoceana Todas [ ' Documentos | [ Moshca |
Importar? Heqnisit_:idn Ifam‘da_ _Eﬁeﬂ ___Cvﬂtl@ De_wbcién Cum Almacen
b Bt. ooz 11 [ | oS £1210760 206

~

J

Atignacones pata la Oiden do Comgra
TooCambio [ 110] Aigcén 1206 [ PLANTEL § "TELIMAN"

[_\ Genera ] [)( Cancelsr _]

/

Dar click en si, para generar la Orden de Compra.

ELABOR|) / REVISO ) VO. BO. . 1}'
Nombre ! ‘
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Saavedra
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I e o
Propema | |222 ) 4G TUMIZACO1 DE EQUIPD DE o Taes WA L)
Honeas (@ |pEsos . Tee Casbes | Yeode Conon
Hracen (Vi () DRECCION GEPERAL
Omtod Gerormien | Debada | Comes Adcmnaies - A
' T Ao Erm A o
Cooed FrFQ
<En descripcién redactar algin comlentario para ideyftificar la Orden. Ejemplo:
Comprade equipo de radiocomunjcacidn para Dirgcciéon General.
*En solicitante seleccionar al usuafio que elabord/la requisicién.
*En proveedorseleccionar al proyeedor que se |& adjudicarala compra
~En centro de gasto seleccionar gl plantel o drga al que se le estd haciendo la
compra.,
»Darclick en aceptar para guardarla OC para que quede en provisional.
» Dar click en estatus y autorizar. '
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3 Imporiociin de Requisiciones

Fauas Inchar paridas con preciodpioveedol Sn asignoer

Famdacodmico [ (Jrooes L X
Proveedor [1008  [GUISRAEL AGUILLON BARRON | Foodo [ .
Requision 55 0000072 [ 6ANDA OE GUERRA FEBRERD |  TPodeComwe G4t ”

Posbies patidas a impoitar:

Seloccion Todss [ Documentos | (3¢ Modica |
*Imporial?  Requisicion Paitida Sol Piacio Cve. Alticude  Dascripcion Cuenta Almacen

N = [ | (005 1210700
[v] B Importocion de Requisiciones
I |

\ ? ) S generird una orden de compra con 2 Partidas Importadas para ol proveedor 10028 . 4D6368s Continuar?

.

Asignacines paia la Oiden de Compra
TooCamio | Aimecsn 206 [CLJPUANTEL 6 "ToLMAN"

3l

L-\ Genera J [)( Coancelar I .

/

Dar click en si, para generar la Orden de Compra.
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Anexo CG
REQUISICION PARA COMPRAS GENERALES
Clave Tipo Descripcién Lineamientos

Materlal de ferreteria (herramienta de mano, Ver de catalogo de articulos del SIGA,
clavos, tornillo, ext. eléctrica, lijas, brochas, :

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

caracter(isticas del articulo.
bebederos )
Material eléctrico, lavabo y taza, llaves de Previa valldacién del Depto. de
laboratorlo, tinacos, acrilicos, sélo aplica para A .
Mantenimiento (www.cobag.net en la liga
planteles, ya que oficinas centrales es atendido
del departamento de conservacién,

directamente por el departamento de il i

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

Ver de catdlogo de articulos del SIGA,
Mobilllario de oficina ademas describir detalladamente las

caracter(sticas del articulo.
Articulos para eventos instituclonales: Lonas, Todo articule que lleve logotipos
trofeos, banderines, carteles promocionales, institucionales deberd ser solicitado a
uniformaes, reconocimientos, pulseras, gorras, través de la Unidad de Informacién
pines, ladpices, playeras. Institucional
Compras

CcG

Generales

Papelerfa instltucional: Tarjetas de asistencia,
recibos y formatos oficiales, tarjetas de
presentacién, hojas membretada, formatos de
reinscripcién, volantes, cartel informativo, sellos.

Toda papeleria v materiales gue lleven
logotipos [nstitucionales deberdn ser
solicitados a través de la Unidad de
Informacién Institucional

Cédmaras

Ver catalogo de articulos del SIGA y en caso
de una necesidad diferente serd necesario
describir detalladamente las caracteristicas
del articulo y en todos los casos tendrd que
ser valldado por Informacién Instituclonal.

Teléfonos, fax

ICaﬁén Proyector, No break, antena satelital,

material de red,

Consultar caracteristicas en
www.cobag.net (catadlogo de articulos)

Verificacién, Tenencia, Accesorlos, Gasolina,
Serviclo Eléctrico, Mecanlco, Renta de
Estacionamiento, Estética para Auto, etc.

Sélo para control vehicular

Asesoria con recibo de honorarios

Asesoria legal

Asesoria recibo asimilables a sueldos

Sujetarse a valoracién de las dreas
Involucradas (Jurldico, Finanzas requisicidn
Finanzas pago y Académica, Recursos
Humanos (dictamen))

\

N

ELABOR(‘)

/ REVISO

Nombre

Saavedra |

L/

———
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autorizacion
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Anexo CS

IREQUISICI(’JN PARA COMPRA DE SUMINISTROS

Clave

Tipo

Descripcion

Lineamientos

CS

Compras de
suministros

Material de Limpieza, Colmputo y Papeleria.

Material considerado como
consumibles (plantillas).

Anexo MC

REQUISICION PARA MATERIAL DE COMPUTO

Clave

MC

Tipo

Descripcion

Lineamientos

Material de

Cémputo

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

Anexo MS

Consultar caracteristicas en
www.cobag.net {catdlogo de

articulos).

REQUISICION PARA REPARACION Y MANTENIMIENTO

Lineamientos

Clave Tipo Descripcidn
Mantenimiento a: Cafetera, Lector (')ptico, . ) .
] , , . . Disponible para su elaboracion todo el
Videocasetera, Cimara, Micrdfono, Equipo Satelital, .
) L. mes, en el caso de mantenimiento de
., Reloj Checador, Sacapuntas Eléctrico, Taladro, ) . ]
Reparaciény ) : ] ) equipo satelital el usuario contacta al
. Television, Trituradora, Ventilador, Enfriador / L ™
Ms Mantenimientode L proveedor y solicita cotizacion del
. Calentador de agua, Guillotina, Podadora, il . i N
equipo servicio a realizar y adjunta cotizacion
T Desbrozadora, DVD, Copiadora, Equipo de Sonido, L V‘ !
i a larequisicion via sistema SIGA.
Fax, Proyector, Sumadora, Balanza, Bascula, . X
. ! Autoriza Recursos Materiales
Microscopio, etc.
ELABOHO [ ) REVISO
Nombre
im Antofiio Rivas
Saavuedin
Fecha de Santiago de Querétaro, Qro. 21 de febrero de 2019.
autorizacion
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Anexo S06

REQUISICION PARA MANTENIMIENTO E INFRAESTRUCTURA

Clave

Tipo

Descripcidon

Lineamientos

S06

Mantenimiento e

Instalacién de malla ciclénica,

impermeabilizacién, drenaje, division de aulas,

Previa validaciéon del dreade
mantenimientoe
infraestructura. Incluir
descripcion detallada del

infraestructura reparacién piso, instalacion de aire A . .
i . A trabajo a realizary archivo
acondicionado, pintura, rotulos, etc. . .
fotogréfico. Requisitos para
pago. Ver anexo LI111
Anexo PE
REQUISICION PARAESCOLARES
Clave Tipo Descripcion Lineamientos
Uso excluslva de paraegcolares de
Planteles y serd la Direccidn Académlica
Maoterlal de Banda de Guerra qulen valldard las requisiclones a través del
milemo elstema SIGA vy 86lo en las eventor
deportivos ja Direccldn de Vinculaclén
PE Paraescolares elaborara la requisicién
(Todey articuls gue Hews liigotipos
Materlal deportivo instltucionales deber# ser solicltado a
través de la Unidad de Informacidn
Instltucional) Ver anexa Lil1 y Anexo LI2
ELABOR() | REVISO . VO. BO. -
'L//’ o &
Nombre Z2k {
ic. Jua %Rivas muen Aldlita Zapor
anvedra
g - -
Fecha de Santiago de Querétaro, Qro. 21 de febrero de 2019,
auforizacion
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Anexo Lil

APOYOS INTEGRALES PARA EVENTOS INSTITUCIONALES. Son
apoyos a las actlividades previstas en el POA vy que, por su relevancia
institucional, implica una atencion especial de esta unidad administrativa

toda vez que se efectUan diversos producios, en un fiempo relativamente
corto, con un mismo fin

TIEMPO DE RESPUESTA
De 1 a 20 dias habiles previos al proceso de compras.

Anexo LI2

e APOYOS ORDINARIOS PARA ACTIVIDADES

INSTITUCIONALES.
Son apoyos a las actividades propias de la operativa institucional que no
necesariamente se ven refiejados en el POA pero se efectidan
regularmente, tales como: papeleria y formatos institucionales, sellos,
rotulacién, sefalética, banderines, estandartes, faldones, articulos

promocionales, etcétera.
TIEMPO DE RESPUESTA:

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

Anexo LI3 Co

nvenios o Contratos.

BRELT AT
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b — ™ -
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R e -, n
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Juwrn ol caso de servicias diz cnfetecia o lirtocogombo
cuaen e recuperacesn de o |1-.‘.1.'! Lo sldotrica s-/ﬁl.l.'n prointile

deterininar adicionulmente el cwimnerw de aclvigsradores (ke iacSores,
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Anexo LIg
REQUERIMIENTOS DEL AREA SOLICITANTE PARA CONTRATAR SERVICIOS DE HONORARIOS, ASESORIA
LEGAL, ASESORIA RECIBO ASIMILABLES A SUELDOS, ASESORIA FACTURA, CAPACITACION RECIBO DE
ASIMILABLES A SUELDOS

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

1.1 JUSTIFICACION DEL SERVICIO A CONTRATAR

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

1.3 DESCRIPCION SUCINTA DEL OBJETO DEL CONTRATO, ASI COMO LA DETERMINACION
DE SUS5 PRODUCTOS, Y A QUE OBJETIVO, PROCESO O SERVICIO SE BENEFICIARA CON DICHA
CONTRATACION.

1.4 PRESENTAR PROGRAMA DE TRABAJO Y SU RESPECTIVA CALENDARIZACION.

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

Anexo LIS
Limneamiento para contratacion de asesor externo por parte de
la Direccién AcadEamica:

Fara la contratacidn de un asesor externo cuando exista la necesidad de contar con la
opinidon especializada, intervencion profesional y/o consulbtoria t@cnico-pedagdgica
requerida para la realizacidin de programas yJ/o eventos acad &micos contemp lados en el
Programma Operativo Anual v que, ademsas, tengan una incidencia preponderante en a
oconsecucidn de los objetrivos planteadoas para:

La mejora <de la calidad de los aprendizajes por pasrte del alumnado.

La formacidén continua del profesorado.

El desarrolio de progr de luacicon e investigacian educativa.

La tutoria, la orlentacivin esoolar v la atencldn a personas con discapacidad v
orupos v inerables.

El desarrollo curricular v la atenciéon a las disposiciones para el mejoramiento de
planes v progranas de estudio sefalados por la Direccidédn General del
Bachillarato.

Sea podra entender como asesor extearno a una parsona Fisica o moral, sea ésta ditima
una institucion privada, pliblica 0 asociacidn civil. Sa parte del principio de gue en 1
COoOBACQ no exista el trabajador con el perfil reguerido para funNngir CoOMo asesor externa,
o bien, por la atencidon del trabajador del COBAQ a su trabajo no pueda por el horario o
la naturaleza de las actividades apovar en servicios de asesoria.

Perfil de Asesor Extearno:

1. Contar oon tituslo v céaSduila profesional.

2. Demostrar con su curriculum wvitae la pertinencia de su experiencia profesional
an el proyecto, prograsma o evento al cual se le conwvoca oMo asesor externao.

2. Cumplir con las disposiciones normativas de COBACQ para la contratacién de
Sarvicios profesionales.

ELABOR() J J REVISO - VO.BO. .
Nombre¢
ic. Juah Antonio Rivas
}mnvedra
Fecha de S’ H:abli:l;_{u de Querétaro, Qro. 21 de febrero de 2019.
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Anexo LI/
REQIISITOS PARA EL PAGO DE HONORARIOS POR CONCEPTO DE ASESORIA Y
CAPACITACION.

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

1.1 “SOLICITUD DE PAGO DE SERVICIOS, HOMNORARIOS ¥ OTROS”

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

OBRANDO LOS DOCUMENTOS ORIGINALES EN PODER DE ESTADIRECCION.

1.2 ANEXAR COPIA DEL INFORME DE AVANCE O FINIQUITO DEL
SERVICIO PRESTADO DEBIDAMENTE FIRMADO ¥V COM EL Vo. Bo. DEL DIRECTOR
DEL AREA.

EXCEPTO CUANDO SE TRATE DE CERTIFICACION DE DOCUMENTOS, AVALIJOS
ESCRITURAS Y VALORACION DENTAL , VER DIAPOSITIVA 3

NOTA: EN IUN PRIMER PAGO O PRINMIERA PARCIALIDAD, SE ANEXA COPIA DE: LA
JUSBTIFICACION, CONTRATO ¥ DOCUMENTO COMN VALIDEZ HsCAL,

[N
! 5 i (O /
ELABOR{) / ) REVISO . £, VO. BO. =
Nombre ' [
Lic. Juytin Antonig Rivas | Lic. a Zapor
Saavedra
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Requisitos para solicitar servicios como:
transporte, mobiliario (renta sillas, mesas, lonas etc.), hospedaje,
alimentos, lavanderia y limpieza

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

1.1 .- LA ELABORACION DE LOGISTICA DEL EVENTO, LUGAR Y

FECHA. NO. PERSONAS QUE PARTICIPAN, ALIMENTOS (SI1 SE REQUIEREN),
CONTRATACION DE CAMIONES, HOSPEDAIJE, MESAS , SILLAS, LONAS, B
PIROTECNIA, EQUIPO DE SONIDO, PERIFONEO, SPOTS £EN RADIO Y TELEVISION,
SERVICIO DE VIDEOGRABADO, ARREGLQOS FLORALES, RENTA DE AUDITORIOS,
CONVOCATORIA, AMBULANCIA.

HACIENDO LA ACLARACION QUE EN LO QUL SE REFILRL A
ALIMENTOS Y CAMIONES ES NECESARIO INDICAR LOS HORARIOS Y SEDES DEL
RECORRIDO, INDICANDO EL PUNTO DE SALIDA , EL DESTINO Y EL PUNTO DE
REGRESO, PARA DAR A CONOCER A LOS PRESTADORES DEL SERVICIO.

Anexo LI9

REQUERIMIENTOS PARA REALIZAR PAGO DE SERVICIOS COMO: LAVANDERIA Y
LIMPIEZA, ENSOBRETADO, TRASLADO DE VALORES, CERTIFICACION DE
DOCUMENTOS, ESCRITURAS, VERIFICACIONES, TENENCIAS, AVALUOS Y

VALORACION DENTAL, APLICACION DE EXANI, ETC.

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

— 1.1 EN LA FACTURA ESCRIBIR LA LEYENDA DE “RECIBI
SERVICIO”, CON NOMBRE, FIRMA Y SELLO DEL AREA
SOLICITANTE.

| A

ELABORO [ ) REVISO - VO. BO. ~_A
Nombre ol g
1an Antonig Rivas nen Alafith Zapor | LigZ INs2X2¢mien Alafita Zapor
Saavedra
Fecha de Santiago de Querétaro, Qro. 21 de febrero de 2019.
autorizacion
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Anexo LI1O
REQUERIMIENTOS PARA REALIZAR PAGO DE SERVICIOS COMO:
TRANSPORTE, MOBILIARIO (renta sillas, mesas, lonas etc.), HOSPEDAIE, ALIMENTOS

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

L1 COPIA DE LA RELACION DE PARTICIPANTES O
REGISTROS DE ASISTENCIA.

1.2 CUADRO COMPARATIVO FIRMADO Y
COTIZACIONES DE PROVEEDORES .

1.3 CONVOCATORIA, CORREQ ELECTRONICO, CARTEL
U OTRO SIMILAR QUE SUSTENTE EL EVENTO.

1.4 EN LA FACTURA ESCRIBIR LA LEYENDA DE “
RECIBI SERVICIO”, CON NOMBRE, FIRMA Y SELLO DEL
AREA SOLICITANTE

Anexo LILAL
REQUERIIWVIIENTOS PARA REALIZAR PAGO DE
SERVICIOS COWVIO:
WVMIANTENIMIENTOEINFRAESTRUCTURA

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

b 1.4 HOJA DE VERIFICACION .

- 1.2 AGREGAR FOTOGRAFIAS EMN OBRAS DE
MANTENIMIENTO E INFRAESTRUCTURA.

- 1.2 CUADRO COMPARATIVO FIRMADO ¥ COTIZACIONES

DE PROVEEDORES.
= 2.- EN LA FACTURA ESCRIBIR LA LEYENDA DE “ RECIBI
SERVICIO?”, CON NONBRE, FIRWMA Y SELLO DEL AREA

SOLICITANMNTE.

ELABOR( / } REVISO s VO. BO. =
Nombre *
L. Jugn Antonio IRivas Lic);j\) (1 Alalita’ Zapor | Ly icn Alafita /
Saavedra
Fecha de Santiago de Querétaro, Qro. 21 de febrero de 2019.
autorizacion
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Anexo LI112

REQUERIMIENTOS DEL AREA SOLICITANTE PARA CONTRATAR SERVICIOS DE HONORARIOS, ASESORIA
LEGAL, ASESORIA RECIBO ASIMILABLES A SUELDOS, ASESORIA FACTURA, CAPACITACION RECIBO DE

ASIMILABLES A SUELDOS

1.- ELABORAR DOCUMENTO POR EL AREA SOLICITANTE, EL CUAL DEBE INCLUIR:
1.1 JUSTIFICACION DEL SERVICIO A CONTRATAR

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

DE RECURSQOS HUNMANOS.

1.3 DESCRIPCION SUCINTA DEL OBJIETO DEL CONTRATO, AS[ COMO LA DETERMINACION
DE SUS PRODUCTOS, Y A QUE OBJETIVO, PROCESO O SERVICIO SE BENEFICIARA CON DICHA

CONTRATACION.

1.4 PRESENTAR PROGRAMA DE TRABAJO Y SU RESPECTIVA CALENDARIZACION.

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

ESCRITURAS Y VALORACION DENTAL) .

| N

ELABORJO / / REVISO VO.BO.  —(
Nombre il
i, Jifan Antonio Rivas | Lic, uen Alalila’ Zapor
Saavedra
Fecha de Santiago de Querétaro, Qro. 21 de febrero de 2019.
autorizacion
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1.- Propésito

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

2.- Politicas

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

3.- Alcance

Aplicable a todas las areas y planteles del COBAQ.
4.- Definiciones/Abreviaturas

SIGA. Sistema Integral de Gestion Administrativa.

COBAQ. Colegio de Bachilleres del Estado de Querétaro.
N/A. No Aplica.

ELABORQ\ REVISO V0. BO.

Nombre .

C. José Robtrlo Bastida imuen Alafita Zapor

Valencia

Fecha de

autorizacion Santiago de Querétare, Qro. 21 de febrero de 2019
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5.- Procedimiento
S.1.- Diagrama de Flujo

l lﬁiqlq I

v

1. Jefe de Departamento recibe
solicitudes via pagina Web.
‘Analiza para autorizacién

2. Jefe de Bspammmto
Analiza prioridades y solicita
materiales en caso de no contar
con ellos,

4

3, Jefe de quartamento
elabora programa de servicio
para atender el mantenimiento
y tuna solicitud de servicios.

ELABORO

REVISO

Nombre

C. José Robys
Valencia

b

Bastida

‘udicn Alafita Zapor

Fecha de
autorizacion

Santiago de Querétaro, Qro. 21 de febrero de 2019
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Bt

4, Técnicos realizan el
‘mantenimiento.

f 3

4Se entrega trabajo
satisfactorio?

Si

5. Solicitante recibe solicitud
de servicio con firma de
encuesta de satisfaccion.

\___,/

4

6. Téenico recibe solicitud con
firma de conformidad y

v

7. Jefe de Departamento recibe
solicitud y encuesta para su
archivo. Elabora reporte
trimestral de servicios

Fin

ELABORO , REVISO

VO. BO.

Nombre

PN
C. José Rolyy -Bastida L/@

iien Alallia Zapor

nuen Alalila Zapor

Fecha de
autorizacion

Santiago de Querétaro, Qro. 21 de febrero de 2019
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S.2.- Descripcion de responsabilidades

Operacién Responsable Actividad o Norma de Operacién Registros
Recibe las solicitudes de servicios de
mantenimiento,  conservaciéon y  servicios
generales via pigina web o por correo electronico.
| Jefe de departamento | Revisa que vengan las especificaciones requeridas ASMC-01
de mantenimiento en la solicitud.
{Se autoriza?
No, regresa a las areas solicitantes para solventar
e inicia procedimiento nuevamente.
Si. Establece las actividades a realizar de acuerdo
Jeferiedepaitaments asu prioridad. de realizacién y factibilidad y A4MC-01
2 de mantenimiento SOll-Cl.ta materl.ales en caso de no contar con ellos. AIRM- 01 SIGA
Solicita materiales de acuerdo a las
especificaciones, a través de SIGA
3 Jefe de departamento Elabgra gl prograx.na'de mantenimien.to. para :::tgel:ix?e?:o
de mantenimiento atenfit?r el mantenimiento y turna solicitud de correctivo
servicios, ’
A4MC-01
Realizan el trabajo de mantenimiento de acuerdo
4 Técnico a las especificaciones. AIMC-03
(Se entrega trabajo satisfactorio? A5MC-01
No, Se realiza nuevamente el mantenimiento.
Si. Recibe el trabajo y la solicitud de servicio para
e . A2MC-02
5 Solicitante firma de conformidad y responde encuesta de
. f ASMC-01
satisfaccion.
6 Técnico Recibe la solicitud de servicio con firma de A2MC-02
conformidad y encuesta. ASMC-01
Recibe la solicitud de servicio y encuesta para su A2MC-02
7 Jefe de departamento archivo y elabora reporte trimestral de servicios. A3MC-01
de mantenimiento Fin de procedimiento. ASMC-01

6.- Anexos:

A1RM-01 Requisicién (reportados en procedimiento de Recursos Materiales)
AIMC-03 Reporte de control de servicios.

A2MC-02 Encuesta de satisfaccion del cliente.

A3MC-01 Reporte trimestral de servicios. (Reporte de actividades de conservacion, mantenimiento y serv.

generales)

A4MC-01 Programa de mantenimiento correctivo.

ELABORO

REVISO

VO, BO.

Nombre

. José Robdi
Valendia

fBastida

I /?\ uinen Alalita Zapor

[Fecha de
autorizacion

Santiago de Querétaro, Qro, 21 de lebrero de 2019
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Anexo 6 ASMC-01 Solicitud de servicio del departamento de conservacion, mantenimiento y servicios

generales.
7.- Registros
Nombre del registro Tiempo (!e Dlsposic'lén de | Responsable de Lugar fie Cédigo
conservacién los registros almacén Almacén
Requisicion 1 afio Archivo — de. . Archivero A1IRM-01
mantenimiento
Repo.rt'e HE,CONOLGE 1 afio Archivo 4eiS de‘ . Archivero AIMC-03
servicios mantenimiento
Er}cuesta dgsatistaceigntat 1 afio Archivo Dlref:qlén . Archivero A2MC-02
cliente. administrativa
Reporte trimestral de
servicios. (Reporte de Jefe de
actividades de conservacion, 1 afio Archivo . Archivero A3MC-01
o .. mantenimiento
mantenimiento y serv.
generales)
Prograrpa LR 1 afio Archivo deferde - Archivero A4MC-01
correctivo. mantenimiento
Solicitud de servicio del
departatpepto Conser\{af:lon 1 afio Archivo D1re'cc'1on . Archivero ASMC-01
Mantenimiento y servicios administrativa
generales.
Sistema SIGA 1 afio Electrénico L de' . Computadora N/A
mantenimiento
8.- Historial
Rev. Motivo Fecha
00 Emision 27-julio-2004
01 Modificacion general 14-febrero-2005
Cambiar el procedimiento ya que se indica que se informara a los planteles, actividad
2 que no se realiza, y se cambia por elaborar el programa de mantenimiento. 03-agosto-2005
03 g[odlﬁ(':acu’)n de diagrama de flujo asi como sus respectivas actividades, 28-febrero-07
peraciones 2 ala 9.
04 Actualizacion 29-febrero-12
05 Actualizacion 26-octubre-2017
06 Simplificacién y actualizacion 06-diciembre-2018
ELABORO REVISO VO.BO. ~
L
Nombre
X
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IFecha de .
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@ COLEGIO DE BACHILLERES DEL ESTADO DE QUERETARO
% REQUISICION
— | s |
[ Canind ] O Ca [EwE
\
. -
(s = |
ELABORO REVISO VO.BO.
Nombre
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Anexo A1IMC-03

COLEGIO DE BACHILLERES DEL ESTADO DE QUERETARO.

DEPARTARMENTO DE CONSERVACION, MIANTESTMIENTO ¥ SERVICIOS GENERALES

REPORTE DE CONTIOL [H SLEVICIOS

Satla Pluitnt

Raclbe:

Andi e W mesbeiiin inpin.

2473 ARCORLDO RODRIGULZ ERICK

SUAN VICINTT ROTRIGUTZ OLVERA

AL B3

ELABORO REVISO .
Nombre \
]
C. José R Bastida | LigZer ;1 Alafita Zapor
Valéiicia
Fecha de . .
.., Santiago de Querétaro, Qro. 21 de febrero de 2019
autorizacion
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Anexo A2MC-02

©)

cOBAQ

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

ENCUESTA DE SATISFACCION DEL CLIENTE

Nombre del Administrativo:

Fecha:

Plantel de Adscripcion:

S realizo ef lrabajo adecuadamente

El senicio soluciono su problema

E| personal se muestra dispuesto ayudarlo

El personal da unaimagen de honestidad y confianza
El personal tiene orden y limpieza en su trabajo.

Iﬁ bien| Blen |Regular| Malo

i i e (o
| (A O

COMENTARIOS Y SUGERENCIAS:

NOMBRE Y FIRMA

SELLO
A2MC02
ELABORO | REVISO VO. BO.
Nombre : -
h -
C. José Roby¢g Bastida | 14 uen Alaflita Zapor /1D SYnuen Alafita Zapor
Valencia
v Santiago de Querétaro, Qro. 21 de febrero de 2019
autorizacion . g » Qro.
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Anexo AJMC-01
COLEGIO DE BACHILLERES DEL ESTADO DE QUERETARO
REPORTE______ DEACTIVIDADES DE CUNJSERVACION, MANTENIMIENTO Y SERV, GENERALES
ANO

DRECCION ADMINSTRATIVA, coBAG

l CONSECUTVO INUmI(())D'I REMITENTE Il‘gﬂ“’l\cbl;& mm%l‘l ASUNTO l STATUS I ACLARACION.

AIMC-01

ELABORO REVISO VO. BO. ) %

Nombre

ien Alafita Zapor

Fecha de

autorizacion Santiago de Querétaro, Qro. 21 de febrero de 2019
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Anexo AAMC-01

PROGRAMA DE MANTENMIENTO CORRECTIVO
MESDE

P OE
MANTENIMEEN TO L M M J v L M M o Vv L M M J \4 L M M o v

S BOLOGIA:

Plants) 1 8dcel/te Mantel 10 Vaile Dorade Emead 17 San Béolonse

Plantel 2 Amealen Piante| 18 Brave Emead 18 Theco

Plantel 3 Corragidore Plantsl 20 Sontiago Mex, EBmead 19 San Miguel Paimas

Plante| 4 Jeipan Plante) 21 Areila Emsad # 20 Lapda da Matamares

Plantel 3 Cadereyis Plartal 22 Re sl do San Migue Emead # 11 Arreye Baco

Plante| 8 Tolimin Plantel 23 Ahuasstiin da G Emesad @ 32 Pafia Rlsnca

Plantel 7 &7 Marquids Emsad 1 Ls Lagunita Emand # 13 Sembrareta

Plsnin| 8 Azrees Emsad 2 Ague Zares Emsad # 34 Cass Blanca

Planisl 8 S8anta Rose J. Ems ad 3 Coned Emsad @ 25 B Rincan

Plante! 10 Ben Juen dui | Emand 4 San Antonta Emsad & 26 Tancoyel

Plantu) 11 Exequiel M. Ems ad § Coyote Emaad & 37 Agua Fria

Extensién Villa Progreso Emsad 7 Higueriilas Emzad @ 28 Balinvista dal ris

Planwel 12 Tequingquiapan Emaead 8 Sants Agueds Emead # 20 Sernel

Plantel 13 Epligmenio G. Emued § Wearrdn Diracién Ganeral oa

Exwmnnidn Talontos O Emumd 11 Pafle Colorada Parmisce Econsmicon (2]

Plantel 14 San Joaquin Emsad 12 Camarge Page por Comisién ==

Plantel 18 Chiiaohinieguilia) Emund 13 San Podro Bc. o0 ™ nrm

Plantel 18 £/ Colorado Emend 14 Tras Logunas Dia de descase -

Plantel 17 Conastitual 6n. Emsad 15 £7 Pabner Ausencia

Emsad 16 Purisima de A, Comblin caou
Partedo Vacncional ]
AdMC-01
. s
ELABORO REVISO .
Nombre ! |
C. José RobyiNé Bastida | Li. 415 VlineNn Alafita Zapor
Valencia

Fecha de

« Ie et - e 0 [}
——y- Santiago de Querétaro, Qro. 21 de febrero de 2019
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Anexo ASMC-01

COLEGIO DE BACHILLERES DEL ES8TADO DE QUERETARO

BOICITUD DE BERVICIOS DEL DEPARTAMENTO DE CONSERVACION,
MANTENIMIENTO Y SERVICIOS GENERALES

T3 - s
0= ™

Dates def Sollolnnis

PlantsliAres: PLANTEL 3 CONREGIDORA 40000
Feoha Solloltud
Sollelmmie: 2873 / ESCOBEDO RODRIGUEZ ERICK
Floma
Dates dal Sarviele
Servido: INSTALACIONY MANT ENIMIEN O [ TUBERIAS Y ACCERORIOS OE AGUA POTABLE
Dessripelén del squipo: No. Inventarie:
LLAVE DE PASO

Dasaripeidn detalinda dul ferviele/F robloms Falla:

EL AGUA DELOS TINACOS SE DERRAMA, POR LO QUE ES NECESARIA UNA LEAVE DE PASO PARA EVITAR EL (NFEUANE DM ESTOS /EN LA PARTE DE ATRAS
DE LACBTERNA

Ordan de Trabajo (pars i llenads por al de Murbanimiente)

Faehs de Barvisia

[os surtpreldin dol Servielo Realizado
[OEvarve slomms Genars e
V. Be,
RODRIGLEZ
TR JUAN
VICENTE
Téanicos: Firma:
Calidad onwl Burvisle
Dessmpafo
Pemalons wolo Sello del
o e cain
) Plarmist
1, 210 simpvlclo ool ioe el probleme? (Muy Blon) [LTT] {Rsgums) [y
2, 45= realzé ol rabajo adacimdamente? (Muy Bhn) [LIL] (Reguiar) [ELT
3 4 ay (MuyBhn) (Bwn) (Rogutar) i)
4. o conipoatt ¥ (MuyBlen) (8K (Negutary (CETT
4, 48 peraanal tens orden y Amplaza en of trabmjo? (Muy Bisn) (Bhmy (Reguter) faing
ASMC-01

ELABORO

REVISO VO. BO.

Nombre

C. José Robef\o/Bastida
Valencin

4

wen Alafita Zapor

Fecha de
autorizacion

Santiago de Querétaro, Qro. 21 de febrero de 2019
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1.- Propésito u objetivo

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

2.- Politicas

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

B- Para Fallas en Oficinas Centrales (Direccion General, CECADE y Bachillerato Abierto) la notificacion
debera  realizarla el usuario mediante reporte electronico en la URL
http://servicios.cobag.edu.mx/App Weblnfo/Depto_Informatica/Default.asp para su atencién por parte del
personal del Departamento de Informética, para reporte de fallas en Planteles y EMSAD el reporte debera
realizarse con el responsable Encargado del Centro de Computo para ser atendidos por el mismo responsable
técnico en el Plantel.

C- En los Planteles y/o Emsad Ginicamente Encargados de Centro de Computo podran turnar reportes al
Departamento de Informatica mediante reporte electrénico en la URL
http://servicios.cobag.edu.mx/AppWeblnfo/Depto_Informatica/Default.asp después de haber revisado y
documentado las acciones realizadas para resolver o intentar resolver dicha falla o problema.

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

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

F- El servicio o atencion de reportes por parte del Departamento de Informatica se realizara dentro de los
10 dias habiles posteriores a la recepcion del reporte. Para los Planteles y/o EMSAD de la Region Jalpan se

ELABORO REVISO - VO. BO.

Nombre >

Ing. Daniel Valdelamar Soto ' > Yunusn Alafita Zapor

autorizacion

Fecha de

Santiago de Querétaro, Qro. 21 de febrero de 2019




‘,‘@’ Mannal de Procedimientos :
\\‘_"/ Revision: Fecha:

E Mantenimiento de Equipo de Computo 06 23-marzo-2018

coBAQ Pagina:2 de 7

programara una visita mensual para su atencién, en dicha semana la pagina de servicios serd cerrada y se
volvera a abrir al término de la visita.

G- Cuando por las caracteristicas del servicio, sea necesario transportar al taller de informéatica un Bien
Informatico para su revision y dictamen, es necesario que el equipo sea entregado por el Encargado de Centro
Coémputo al técnico del Departamento de Informatica, debidamente empacado y embalado para su
trasportacion, no es responsabilidad del Departamento de Informética dafios presentados por la falta de estos
requerimientos.

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

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

3.- Alcance
A todos los usuarios del COBAQ.

4.- Definiciones/Abreviaturas

COBAQ: Colegio de Bachilleres del Estado de Querétaro.

CECADE: Centro de Capacitacion y Desarrollo.

EMSAD: Educacién Media Superior a Distancia.

N/A: No aplica.

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

5.1 Diagrama de Flujo

[ Inicio

A 4

1. Usuario reporta falla en
la Pagina
http://servicios.cobaq.edu
.mx/AppWeblnfo/Depto
_Informatica/Default.asp T

4. Técnico tramita garantia, da
seguimiento, verifica
funcionamiento de! equipo.

¥

visita

|

2. Jefe de Departamento recibe,
designa servicios y elabora plan de

b L

servicio

3. Técnico revisa el bien y/o

}

/Garantia Vigente?

falla

5. Técnico diagnostica y evalua

¢(Es reparable?

!
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10. Téenico finalizs, reportey |
cnnga i

P

‘8. Técnico Dictamina
Baja y entrega al
Usuario.
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5.2 Descripcion de responsabilidades

Operacién | Responsable Actividad o Norma de Operacion Registros
Reporta de falla en la Pagina
1 Usuario http://servicios.cobag.edu.mx/AppWeblnfo/Depto_Inf INFOUNI
ormatica/Defaull.asp ASMEC 01
Jefe de Recibe reportes, designa servicios y elabora plan de
2 Departamento | visita N/A
Informética
Revisa el bien y/o servicio.
3 Técnico (Garantia vigente? N/A
No, pasa a la actividad No. 5
Si, tramita garantia, da seguimiento y verifica el INFOUNI
4 Técnico funcionamiento del equipo de manera correcta. ASMEC 01
Continda en la actividad 10
Diagnostica y evalua falla.
5 Técnico 4Es reparable? N/A
No, pasa a la actividad No. 8.
Si, determina falla especifica.
6 Técnico (Requiere refacciones? N/A
No, pasa a la actividad No. 9
. Si, Solicita refacciones en recursos materiales de
7 ReeEani el acuerdo a sus procedimientos. N/A
Departamento | S ]
Surten refacciones?
No, Dictamina la baja y entrega al Usuario el equipo INFOUNI
8 Técnico junto con el formato ASMEC 01 ASMEC 01
Fin de procedimiento.
i ra el equipo, se lizan de
. fs'uilcio;?t:i:nto o reallzan prucbas NSO
9 Técnico . ASMEC 01
(Funciona?
No. Regresa a la actividad No. 8
g Finaliza el Reporte y entrega equipo. INEERAS
10 Técnico . Ly ASMEC 01
Fin de procedimiento
ELABORO LREVISO . VO. BO.
Nombre 4 g
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6. - Anexos
INFOUNI ASMEC 01
7.- Registros
bre del reaistrg|  TieMPpo de * Responsable | Lugardel | ..
Nombre delmegim? - de] regist reabtro Cédigo
Archivero N°
INFOUNI Secretaria de Inventario ASMEC 01
00084029
8.- Historial
Rev, Motivo Fecha
01 Emisién 02-agosto-2004
02 Actualizacién 15-febrero-2005
03 Actualizacién 22-junio-2005
04 Actualizacion 29-febrero-2012
05 Actualizacion 26-octubre-2017
06 Simplificacién y actualizacion 06-diciembre-2018

ELABORO

Nombre
Ing. Daniel Valdelamar Soto [ﬁ Yunun Alafita Zapor TNuen Alafita Zapor
Fec!la d.e' Santiago de Querétaro, Qro. 21 de febrero de 2019
autorizacion




Cadigo:
MP-10300-04-01

Manual de Procedimientos

©

Revision: Fecha:
Mantenimiento de Equipo de Computo 06 23-marzo-2018
ST Pagina:7 de 7

COLEGIO DE BAGHILLERES DEL ESTADO DE QUERETARD
DEPARTAMENTO DE INFORMATICA

- ==

Ferlio:
Datan chel Sofliants

PiamiplAroa:

Focha cle Soebud:
Heuslhirdt ¢ fkml

Datzs clad S rviiiio

servicio:

Desaipciin de equipo Ho. inveniario Ho Seris

del /Feha (En mad de 5n de Redes ¥ i AneXBr

Dircan <la Teahaja (pars ser lansde por ol Departarnenis de inforonities)

Téanlow : Fechs de Servicio:

Descripckin oail Serviclo Reaizada:

Ohngrvilsnes Generales

Estado: FINALIZADO

— P

—
—

R=CWBE

Wo Bo. Oe la Baja

Hombre y Firme

Hombre y Firma

Lic. Glowrio Rodrguez

ASMECO

ELABORO REVISO
Nombre
e
e ———— ——-"‘;4—/:/;'{/
( 7

Ing. Daniel Valdelamar Soto | e :n Alafita Zapor

Fcc!m d.e’ Santiago de Querétaro, Qro. 21 de febrero de 2019
autorizacion







Cadigo:
MP-10300-04-02
Manual de Procedimientos Revisién: Fecha:
Servicios a los Sistemas Institucionales 06 23-marzo-2018
coBAQ Pagina:1 de 12
1.- Propo6sito u Objetivo

Asegurar la integridad, confidencialidad y el correcto funcionamiento de los servicios a los Sistemas
Institucionales, manteniendo los niveles de autorizacién correspondientes, asi como establecer el
procedimiento para la atenci6n de fallas derivadas de la operacion de los mismos.

2.- Politicas

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

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

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

Verificar que no se trate de un error de comunicacion

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

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

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

6" Prioridades para determinar tipos de falla:

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

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

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

4.- Definiciones/Abreviaturas

COBAQ: Colegio de Bachilleres del Estado de Querétaro

CONAC: Consejo Nacional de Armonizacién Contable

INTRANET: Es una red informética que utiliza la tecnologia para compartir informacién, sistemas operativos

0 servicios de computacién dentro de una organizacién. Lo que distingue a un intranet del Internet de libre
acceso es el hecho de que el intranet es privado.

SIGA: Sistema Integral de Gestion Administrativa.

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

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

USUARIO: Personal perteneciente a la institucion.

N/A: No aplica.
ELABORO REVISO VO. BO.
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5.- Procedimiento.
5.1.- Diagrama de Flujo.
nicio
1.- Usuario
Ingresa a Servicios a Sistemas

12.- ‘Usuario solicila I
Modificacion @ un  Sistema :
Inslitocional,  Mena  con 22 Usustlo
formulario Servicios a Sistemas Reporta una falla con
et formulario Servicios &

solicitud  del requerimiento | Sistemas Institucionales.

firmada por ¢l Director del
3.+ Téenico recibe y analiza
reporte de falla, para determinar
prioridad y tipo de error.
4 Téenico tuma reporte de .Se puede
- flla-al Proveedor. | corregir la
falla?
F —
5.~ Proveedor recibe, verifica Si
A 7.- Téenico aplica correccion de
: »| !afalla e servidor de prucbas
o s 8- Informa por  comeo
electrénico al usuario que la
falla fue corregida para que lo
valide
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14.- Técnico verifica si se
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Mantenimiento.

Si
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Modificacion
13.- Técnico realiza el

{Se incluye en
Péliza de
Mantenimiento?

15.- Técnico

requerimiento  autorizado a

Proveedor.

envia

I desarrollo solicitado.

No *

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

l Si

h 4

v

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

F s

v

17.- Proveedor envia desarrollo
al departamento de informatica,

por correo.

20 Técnico valido desarrollo en
servidor de pruebas.

:Se Autoriza 18.- Comprasrealiza proceso de
requisicion? compra, y envia Orden de
Compra autorizada a Validacién
Proveedor. bcorre ctn?
v
21.- Usuario valida desarrolio en |
Proceso de compra base a solicitud autorizada por
correo electrénico.
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5.2.- Descripcién de responsabilidades

Operacién Responsable Actividad o Norma de Operacién Registros
Ingresa a la Intranet del COBAQ vigente
1 Usuario en www.cobaq..net Intranet
(Que desea realizar?
Modificacion, pasa a la actividad 12.
Reporta la falla del sistema, llenando el | Formulario Servicio
formulario de “Servicios a Sistemas | a Sistemas
Institucionales” en la Intranet. Institucionales
2 Usuario Hoja. d.e calcu_lo
Servicios a Sistemas
Institucionales
(respuestas)
INTRANET
Recibe y analiza reporte de falla, para
3 Técnico determinar prioridad y tipo de error. Reporte de falla
Se puede corregir?
4 Téenico No, ?ur’na repor.te'de falla al Proveedor. Si, Reporte de falla
continia en actividad 7.
Reci 11 i i
5 Proveedor ecibe .r?porte de falla, verifica y realiza la N/A
correccion.
Envia al departamento de informatica la -
6 Proveedor N ; o Correo electronico
correccion, via correo electronico.
7 Téenico Aplica correccion de falla en servidor de N/A
pruebas.
Informa al uswvario via correo electrénico
que la falla fue corregida para que lo
8 Técnico valide. Correo Electronico
(La validacion es correcta?
No, regresa a actividad no. 3
9 Usuario S.l: Loy D e 21 sCOD Correo Electronico
sistemas(@e.cobaq.edu.mx
Ejecuta correccion en servidor de
10 Administrador de Red | produccién e informa a técnico resultado =
p - Correo electrénico
via correo electronico.
Recibe resultado, informa a usuario y | Hoja de calculo
B cierra reporte de falla en Hoja de calculo | Servicios a Sistemas
11 Técnico 3 . D -y
Servicios a Sistemas Institucionales | Institucionales
(respuestas)
ELABORO REVISO = VO. BO.
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(respuestas) en la nube (Google G Suite)
Fin de procedimiento.

S.2.1 MODIFICACIONES A LOS SISTEMAS INSTITUCIONALES O APLICACIONES

WEB.

Operacion

Responsable

ad 0 Norma de Operacion

12

Usuario

Registros

“Solicita la modificacién a algin sistema

o la creacién de una nueva aplicacion en
la Intranet del COBAQ vigente link
www.cobag.net llenando el formulario de
“Servicios a Sistemas Institucionales”.
En base al requerimiento autorizado y
anexa solicitud de requerimiento firmada
por del Director del irea. (Es desarrollo
interno?

Formulario
Servicio a
Sistemas
Institucionales
Hoja de calculo
Servicios a
Sistemas
Institucionales
(respuestas).

Solicitud de
Requerimiento

13

Técnico

Si, Realiza el desarrollo solicitado.
Continda actividad 21.

N/A

14

Técnico

No, verifica si se incluye en Péliza de
Mantenimiento.

(Se incluye en pdliza de mantenimiento?
No: pasa a actividad 18.

N/A

15

Técnico

Si, Técnico envia requerimiento
autorizado a Proveedor por medio de
oficio.

Oficio de
Requerimiento
Autorizado

16

Proveedor

Recibe oficio de requerimiento
autorizado, firma de recibido y regresa.
Desarrolla nuevo proceso, modificacién
o deshabilita Aplicaciones.

Oficio de
Requerimiento
Autorizado

17

Proveedor

Envia desarrollo al departamento de
informatica mediante correo electrénico.
Contintia en actividad 20.

Correo
electronico

18

Usuario

Realiza requisicién en Sistema SIGA,
con requerimiento autorizado. (Para
modificacién y/o nueva aplicacion.

{Se autoriza requisicion?

Requisicién
Sistema SIGA

ELABORO

Nombre
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Ing. Daniel Valdelan
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No, fin de procedimiento.
Si, Compras realiza Proceso de compra y
19 Areas de Compras envia Orden de Compra a Proveedor. | Orden de compra
Regresa a la actividad no. 16
Valida desarrollo en servidor de pruebas.
20 Técnico ¢ Validacion correcta? N/A
No: regresa a actividad No. 16.
Si: Valida en base a requerimiento
Autorizado, debera informar a técnico
21 Usuario resultado via correo electronico. Correq X
et i, Electronico
¢( Validacion correcta?
No, regresa a actividad No. 13
Si, Aplica desarrollo en servidor de | Correo
produccion, envia correo de | electronico,
2 Administrador de Red copfirmgcién de aplicacién y registra | Evidencias en la
evidencias. ruta
\Aplicasistemas\
Actualizaciones.
23 Recibe capacitacion por parte del
Usuario proveedor del Sistema en base a solicitud | N/A
autorizada.
Llena carta de liberacion y recaba firma | Carta de
24 Técnico del usuario. liberacion
Anexol
25 Firma Carta de liberacion de aceptacion | Carta de
Usuario y conformidad. Liberacion
Anexol
Archiva carta de liberacion, acuse de | Carta de
recibido de oficio de requerimiento | liberacion
26 Técnico autorizado. Fin de procedimiento. Oficio de
requerimiento
autorizado.
6.- Anexos: 1
Carta de liberacion
ELABORO REVISO . VO.BO. -~ _
Nombre | A
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7.- Registros
Nombre del Hiempg d.e papbigion Responsable o
- conservacié de los Lugar de Almacén Cédigo
registro % de almacén
n registros
Formulario Servicio
a Sistemas
S Google
Institucionales . .
N ; Drive\Formularios\
Hoja de célculo . .
) i Hoja de calculo
Servicios a = . Técnico de iy
. 4 aiios En linea ; " Servicios a N/A
Sistemas informatica .
e Sistemas
Institucionales e
Institucionales
(respuestas) (respuestas)
Requerimiento p
Autorizado.
Solicitud de
requerimiento
Técnico de Departamento de
Oficio de 4 afios Folder de informatica Informatica\L ibrero
. . N/A
requerimiento cada sistema \carpeta del
Sistema
Técnico de Departamento de
Carta de liberacion 4 afios Folder. de informatica Informatica\Librero N/A
cada sistema \carpeta del
Sistema
Técnico de Departamento de
Orden de compra = Folder de informatica | Informatica\Librero
. 4 afios . N/A
(Copia) cada sistema \carpeta del
Sistema
Reporte de falla
(N/A)
Correo electronico Técnico de
para enviar al informética | Correo electronico\
Depto. de 4 afios En linea Carpeta Bitacora de | N/A
Informatica cada Sistema
correccion.
Correo electrénico Técnico de Correo electrénico\
. 4 afios En linea informatica | Carpeta Bitacora de | N/A
para informar al 5
cada Sistema
ELABORO REVISO VO. BO. -
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usuario correccion
de falla
" Técnico de Correo electronico\
Correo electronico . s
, informética Carpeta
con Vo. Bo. del 4 afios En linea .
) Autorizaciones de
usuario :
cada Sistema
Correo electronico Técnico de _
L . L. Correo electronico\
del administrador informatica
~ ] Google
de red para 4 afios En linea . .
. T Drive\Actualizacio
informar a técnico
nes y Consultas
resultado
Técnico de Departamento de
ST, . N Folder de informatica Informatica\Librero
Requisicion (Copia) 4 afios AT \carpeta del N/A
Sistema
Correo electronico Técnico de
o Correo
del proveedor para Informética .
! ~ . electronico\Google
envio de desarrollo 4 afios En linea . s
Drive\Bitacora de
al departamento de .
) - cada Sistema
informatica
Correo electronico Técnico de .
Cr ey ) . Correo electrénico\
con validacion del informatica
s ; Carpeta ~
usuario en base a 4 afios En linea . 4 afios
N Autorizaciones de
requerimiento .
- cada Sistema
Autorizado
Correo electrénico
correo de
confirmacion de
aplicacion
INTRANET
8.- Historial
Rev. Motivo Fecha
05 Emision 26-octubre-2017
06 Simplificacion y actualizacion 06-diciembre-2018
ELABORO REVISO I:_/«a YO. BO. -~ ,&
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Ing. Daniel Vald
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clamar

uen Alafita Zapor | Lic,

en Alafita Zapor
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ANEXO 1

Ouerétars, Qro., a___ de

200LF
CARTA DE LIBERACION

por este madiac acepto de conformidad recibir o siguiante:

derjvada

de {a sollcitud con folio Na.

ha sido prohada, validads satisfactorlamente y opara
de manera exitasa en el module correspendiente. De jgual forma se han afectuado las

asesorias y capacitaciones por parte del praveedor.

Mombre y Finma
Usuario

Lp Fruvsador Salea

No o, Depantamuniay da Inluindiics
L Artliten

Nota: La Carta de Liberacion se imprime en hoja membretada vigente
ELABORO REVISO -
Nombre |__ e Lt _
Ing. Daniel Valdelamar
Soto
Fecha de Santiago de Querétaro, Qro. 21 de febrero de 2019
autorizacion




Cadigo:
MP-10300-05-01

@ Manual de Procedimientos Revision: Fecha:

Mantenimiento e Infraestructura 06 23-marzo-2018

coBAQ Pagina:1 de 35

1.- Propésito u objetivo

Dignificar los espacios y contribuir a la seguridad de las instalaciones del COBAQ, a través de la evaluacion
de las condiciones en que se encuentran los bienes inmuebles, sus instalaciones y los equipos en los planteles,
Emsad y areas del COBAQ, para planear y programar los trabajos de mantenimiento que ayuden a mejorar
las condiciones en las que operan las 4reas, asi como para conservar en buen estado, prevenir el deterioro y
alargar la vida util de los mismos.

2.- Politicas

El Departamento de Mantenimiento e Infraestructura solicitard a los planteles, Emsad y areas del COBAQ
determinen sus necesidades preventivas de trabajos de mantenimiento via correo electronico, a través del
formato DA-MI-NPO01, los planteles, Emsad y areas del COBAQ entregaran el formato con sus necesidades
de preventivas de mantenimiento, para considerar sus trabajos en el Programa Operativo Anual.

Los planteles, Emsad y areas del COBAQ, podran presentar solicitudes de necesidades correctivas de
mantenimiento segiin se presenten las mismas, a través del formato DA-MI-NCO0I, las cuales seran atendidas

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

Criterios para contratar obra publica:

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

Servicios Relacionados con las Mismas.

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

a) Para el caso de adjudicacion directa, se supervisara la obra, si el monto contratado es mayor al 50%
del 0.002 por ciento del presupuesto de Egresos del Estado para el ejercicio fiscal vigente, dispuesto en el
articulo 31 de la Ley de Obra Publica del Estado de Querétaro.

b) Para el caso de invitacion restringida, se supervisara la obra, si el monto contratado es mayor al
50% del 0.002 por ciento y menor o igual al 0.08 por ciento del presupuesto de Egresos del Estado para el
ejercicio fiscal vigente, dispuesto en el articulo 31 de la Ley de Obra Publica del Estado de Querétaro.

c) Para el caso de licitacién pablica, se supervisara la obra en cualquier caso.

Con recursos federales:
a) Para el caso de adjudicacion directa, si el monto contratado es mayor al 70% de lo dispuesto en el
anexo Montos Maximos de Adjudicaciones mediante el procedimiento de Adjudicacion Directa y

ELAHHR(;‘?:\\ REVISO < VO.BO. |
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\
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de Invitacién a Cuando Menos Tres Personas del Presupuesto de Egresos de la Federacion para el
Ejercicio Fiscal vigente.
b) Para el caso de invitacion restringida, se supervisa la obra en cualquier caso.
c) Para el caso de licitacion publica, se supervisa la obra en cualquier caso.
3.- Alcance
Planteles Escolarizados y Emsad, Administracion Central, CECADE, y Preparatoria Abierta del COBAQ.
4.- Definiciones/Abreviaturas
COBAQ: Colegio de Bachilleres del Estado de Querétaro.
EMSAD: Educacion Media Superior a Distancia.
POA: Programa Operativo Anual.
CECADE: Centro de Capacitacion y Adiestramiento
LOPEQ: Ley de Obra Publica del Estado de Querétaro.
LOPYSRM: Ley de Obras Piblicas y Servicios Relacionados con las Mismas.
CSC: Comité de Seleccion de Contratistas.
PEF: Presupuesto de Egresos de la Federacion.
AREAS: Administracién Central, CECADE, y Preparatoria Abierta del COBAQ.

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

Mantenimiento: Todos aquellos trabajos que deben ejecutarse en una edificacion, en sus instalaciones y
equipo con el objetivo de preservar sus condiciones originales de operacion, calidad, funcionamiento y
comodidad, buscando prevenir riesgos y deterioro, no afectan la estructura, disefio, uso o superficie original.

Obra publica: los trabajos que tienen por objeto la construccion, instalacion, conservacién, mantenimiento,
reparacion y demolicion de los bienes inmuebles.

ELABORO \ 1 ‘ REVISO S
Nombre }\ I‘\\-,{W t
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Contrato de obra piiblica: Instrumento formal que se firma entre contratante y contratista para llevar a cabo
trabajos de mantenimiento, para dar cabal cumplimiento a los trabajos de mantenimiento contratados.

Contratista: persona fisica o moral a quien el COBAQ le encomienda la ejecucién de obras de mantenimiento
mediante la celebracion de un contrato de obra publica.

Padrén de contratistas: Padrén de Contratistas de obra puiblica del Estado de Querétaro.

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

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

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

Residencia de supervisién: Nombramiento del supervisor encargado de una obra publica.
Estimacion: Cuantificaciéon de los trabajos ejecutados en periodo determinado para efecto de pago.

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

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

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

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

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

Muros: Elementos de un edificio construidos de mamposteria, de concreto hidraulico reforzado, tabique o
block, cuya funcién es delimitar espacios y/o soportar cargas o empujes.
N/A: No aplica

ELABOIRO VO. BO. .
» 2y —F
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5.- Procedimiento

5.1.- Diagrama de Flujo
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Licitacién piblica

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

v

Adquislcién

¢0bra Publlca o
Adaquisicién?

Obra Publica i

8.- El jefe del Departamento de
mantenimiento e Infraestructura
analiza y determina por el tipo de
recurso y monto, que ley y que
modalidad aplica para la
contratacion de la obra pablica.

Determina por el

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

v

Recursos Materiales.

Adjudicacién directa

tipo de recurso y

\ 4

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

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

abierta.

monto la ley de obra
piiblica aolicable.

Invitacidn restringida

8.2.1.-Director Adminlstrativo
solicita al Organo Interno de
Control convoque a CSC.

8.2.2.- Organo Interno de

Control cita a CSC por medio
de oflcio. Recaba acuse de

s

A 4

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

v

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

s

FLABORO EVISO /O, BO. <
ABOI o RIEVISC 1"_“ ! 3¢ 7.
Nombre \\‘\\5}' {
Arg. Suery /j?i Kiberto Mucn Afaila Zapor
Sanchez | Iu\\lz'nul(‘/
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8.2,3.-CSC elabora acta de
seleccién de contratistas.

+

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

v

8.2.5.-Los contratistas acreditan
su personalidad legal con el
registro en el Padrén de
Contratistas del Gobierno del
Estado Querélaro,

8.2.6.-El Jefe del Departamento
de Mantenimiento e
infraestructura entrega las bases
de la obra pubtica.

v

8.2,7.-€l CSCrealiza la
presentaclén y apertura de las
propuestas técnicas.

v

8.2.8.-El CSC realiza fa
presentacién y apertura de las
propuestas econémicas.

Y

8.2.9.- El CSC adjudica el contrato
de |a obra piblica al contratista
seleccionado.

(@)

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

_—

8.3.4.-Jefe de Departamento de
Mantenimiento e infraestructura
reclbe oficio de autorizacién del
techo presupuestal modificado.

\_/r"’—

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

8.3.6.-Director Administrativo
establece la
resldencia de supervisién de |a obra
publica.

FLABORO .

RIEVISO

VO, BO.

2
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8.3.7.-Jefe de Departamento de

Mantenimiento e Infraestructura
farmaliza contrato de obra publica
recabando las firmas

correspondientes.

v

9.-Jefe de Departamento de
Mantenimiento e Infraestructura
elabora aviso al contratista dando
posesién del sitio destinado a la obra
piblica, lo turna para firma al
Director Administrativo.

10,-Jefe de Departamentp de
Mantenimiento e Infraestructura
hace |a apertura de biticora de la
obra publica.

11.- Contratista inicia la obra publica
contratada,

¢Aplica alguna politica-
de supervisién?

ELABORO

VO. BO.

Nombre

Sanckez Hdmandez

Zapor

Fecha de
autorizacion

u Santiago de Querétaro, Qro. 21 de febrero de 2019
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19.- Jefe de Departamento de
Mantenimiento € Infraestructura
integra &l expediente de obra p(blica
y lo turna al Departamento de.
Finanzas para pago.

v

Bancos e inversiones

ELABOROQO REVISO
K L\

Nombre

Fecha de
autorizacion
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5.2.- Descripcion de responsabilidades

Operacién Responsable Actividad o Norma de Operacién Registros
Jefe de Solicita las necesidades preventivas de
1 Mantenimiento ¢ | mantenimiento de planteles, Emsad y areas del | Correo electrénico.
Infraestructura COBAQ.
Jefe de Recibe necesidades preventivas de Correo'electr.omco,
. e p oficio, tarjeta
2 Mantenimiento € | mantenimiento de planteles, Emsad y areas del | . f v f
Infraestructura COBAQ Intorinatiya, dormato
: DA-MI-NP01
Jefe de Elabora presupuestos base de las necesidades de p
oy o . resupuestos base.
3 Mantenimiento e | mantenimiento de los planteles, Emsad y areas DA-MI-PBO1
Infraestructura del COBAQ.
e Elabora Programa Operativo Anual de
4 Mantenimiento e - POA
mantenimiento del COBAQ.
Infraestructura
Jefe de Recibe las necesidades correctivas  de Formato
5 Mantenimiento e | mantenimiento de planteles, Emsad y éareas del DA-MI-NC01
Infraestructura COBAQ.
Analiza y determina si las necesidades de
Jefe de ol 3 )
"y mantenimiento preventivo y correctivo son
6 Mantenimiento e . RN — N/A
trabajos de adquisicién u obra piblica.
Infraestructura - el
(Es obra piiblica 0 adquisicion?
Jefe de Adquisicion:
Mantenimiento ¢ | Canaliza al Departamento de Recursos
Infraestructura Materiales las necesidades de mantenimiento que
7 . . N/A
requieren ser aprobadas por el Comité de
Adquisiciones.
Ver procedimiento de Recursos Materiales.
Jefe de Obra Publica:
Mantenimiento ¢ | Analiza y determina por el tipo de recurso y
8 Infraestructura monto, la ley de obra publica aplicable. N/A
Continua, seglin corresponda, con la operacion
8.1.1,8.2.1u8.3.1
Director Licitacion pﬁblica:
8.1.1 Administrativo Solicita al Organo Interno de Control convoque a Oficio
CSC.
ELABORO £ all REVISO 7 VO. BO. 1;\_;(,]

Nombre }\
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Director . STy . .
N ) Publica la invitacidn por convocatoria abierta. .y
Sl Administrativo Continua en la operacion 8.2.5 Eublicagio
Director Invitacion restringida:
8.2.1 Administrativo Solicita al Organo Interno de Control convoque a Oficio
CSC.
Organo Interno Ci : .
ita a CSC por medio de oficio. Recaba acuse de .
822 de Control recibo y se archiva. 2
Comité de
8.2.3 Seleccion de Elabora acta de seleccion de contratistas. Acta
Contratistas
Director . . ‘s
. ) Invita a los contratistas a participar en la obra ’
824 Administrativo abli PESEED Oficio
publica.
Acreditan su personalidad legal Registro del dReegclzt;;;?Sl tzscciire(;n
8.2.5 Contratistas Padrén de Contratistas del Gobierno del Estado Gobierno del Estado
Querétaro. Ouercino
Jefe de Entrega las bases de la obra piliblica que
8.2.6 Mantenimiento e | contienen las normas y especificaciones. Bases
Infraestructura Se realiza Junta de aclaraciones.
Comité de . .
8.0.7 Seleccion de chzil:lzeas taiatéc[:;saesntacwn y apertura de las e
Contratistas prop )
Comité de . .
8.2.8 Seleccion de l?:l:zis talaecgrrl‘f’)sx::ilz::lon y apertura de las Acta
Contratistas prop )
Comité de Adjudica el contrato de obra publica al
8.2.9 Seleccién de contratista seleccionado. Acta
Contratistas Continua en la operacion 8.3.7
Jefe de C e .
3,1 | Montenimientoersaiidicaciongects: . N/A
Solicita presupuesto a tres contratistas.
Infraestructura
Jefe de Recibe presupuestos, elabora cuadro comparativo Presupuestos
8.3.2 Mantenimientoe |y lo turna al Director Administrativo para su D A-MI;- cCol
Infraestructura firma.
Jefe de Elabora oficio, solicitando modificacién del
833 Mantenimiento e | techo presupuestal a la Direccion de Planeacion, Oficio
Infraestructura Programacion y Presupuesto del COBAQ y lo
ELABORO : | REVISO T 7 llV(). BO. - Z;l
Nombre \ y —
AN
Arqg. SereioRWiberto Lyb 1 AlalitaVapor
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turna al Director Administrativo para firma.
Relbics . Recibe oficio de autorizaciébn de techo .
834 Mantenimiento e resupuestal modificado Oficio
Infraestructura presup '
Acta de falloy
contrato de obra
Jefe de ., publica.
8.3.5 Mantenimiento e ilﬁo;a a;: tgif:cfa:_lj\ﬁ cci)]ﬁtsr;t(:ide Ob;: g‘rlr?lhca y DA-MI-
Infraestructura e 2 Ao . COPE01/ANO
DA-MI-
COPF01/ANO
Director Establece la residencia de supervision de la obra
§3:6 Administrativo | piiblica por parte del COBAQ. DESMIEESO]
Ly D Formaliza contrato de obra publica recabando las Contra}to 'de obia
8.3.7 Mantenimiento e firmas correspondientes publica.
Infraestructura P ' DA-MI-COP01/ANO
Jefe de Elabora aviso al contratista dando posesion del
9 Mantenimiento e | sitio destinado a la obra publica, lo turna para Oficio
Infraestructura firma al Director Administrativo.
Jefe de
10 Mantenimiento ¢ | Hace la apertura de bitacora de la obra piblica. Bitacora de obra
Infraestructura
1 Contratista Imclg la obr.a publlca. 3 contratada. N/A
(Aplica alguna politica de supervision?
Jefe de Si: Realiza visita de supervision de la obra A -
e iy cta de supervision.
12 Mantenimiento e | pablica contratada. DA-MI-VOPO1
Infraestructura Elabora acta de supervision.
13 Contratista No: Desarrolla la obra piblica contratada. N/A
] Da aviso por oficio a la Direccién Administrativa N
ldt Confranista de la terminacion de la obra publica contratada. ofic)g
Jefe del Avisa por oficio al plantel, Emsad o area del
15 Mantenimiento ¢ | COBAQ, de la terminacion para que proceda a la Oficio
Infraestructura verificacion fisica de la obra publica.
ELABORO \ \ \ lllEVlSO S T VO. BO. i~
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Director o
16 ;cllgrrllinlstrador del Realiza la recepcion fisica de la obra publica. Entrega fisica
b Elabora el formato de entrega fisica. DA-MI-EF01
responsable del
area.
Jefe de . . — .,
17 Mantenimiento o Realiza la recepcion de la obra piblica. Entrega recepcion
Elabora el formato de entrega recepcion. DA-MI-ERO1
Infraestructura
Estimacion
Jefe de
18 Mantenimiento ¢ | Recibe estimacién de la obra publica. DASMIENGOL,
Infraestructura R TAIEC RION
DA-MI-FTO01
Jefe de Integra expediente de la obra publica. . .
- ' Copia del expediente
19 Mantenimiento ¢ | Turna al Departamento de Finanzas para su pago. =i
G ] de obra publica.
Infraestructura Ver procedimiento de Bancos e Inversiones.
6.- Anexos:
1) DA-MI-NPO1 .- Necesidades preventivas
2) DA-MI-PBO1 .- Presupuesto base
3) DA-MI-NCO01 .- Necesidades correctivas
4) DA-MI-CCO01 .- Cuadro comparativo
5) DA-MI-RS01 .- Residencia del supervisor
6) DA-MI-COPE01/ ANO .- Contrato obra publica con recursos estatales o propios
7) DA-MI-COPF01/ANO .- Contrato de obra publica con recursos federales
8) DA-MI-VOPO1 .- Visita obra publica
9) DA-MI-EF01 .- Acta de Entrega fisica

7.- Registros

10) DA-MI-ERO1 .- Acta de Entrega recepcion de obra
11) DA-MI-NGO1 .- Numeros generadores

12) DA-MI-CRO1 .- Croquis

13) DA-MI-FT01 .- Anexo fotografico

Nombre del Tiempo de | Disposicién de Responsable de | Lugarde Y
. ", : p Codigo
registro conservacion| los registros almacén Almacén
Equipo de Pl
Correo electronico 1 afio c((])mp uto Mantenimiento e | Memoria N/A
P infraestructura
Correo electronico, 1 afio Equipo de Dpto. Memoria N/A
ELABORO REVISO VO. BO.

Nombre

fic. 7 apor

Iecha de
auforizacion

\ _d./lﬂ'u ntingo de (3ucrét*.u‘u, 3)1'0. 21 de febrero de 2019
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con necesidades computo Mantenimiento e
preventivas de infraestructura
mantenimiento de
planteles, Emsad y
areas del COBAQ.
Oficio con
necesidades Dpto
PIEVEAER/ISITO 1 afio Archivo Mantenimiento e | Archivero N/A
mantenimiento de infraestructuta
planteles, Emsad y
areas del COBAQ.
Tarjeta informativa
con necesidades Bote
prevex}tlyas s 1 afio Archivo Mantenimiento e | Archivero N/A
mantenimiento de infraestructura
planteles, Emsad y
areas del COBAQ.
Oficio para el OIC Dpto
o M C.:SC 1 afio Archivo Mantenimiento e | Archivero N/A
(Licitacién publica) infraestructura
Oficio para el OIC Dpto
cm?fssiut:;éisc 1 afio Archivo Mantenimiento e | Archivero N/A
. * infraestructura
restringida)
Oficio para invitar Dpto
a:r(:irétira::sglsl: 1 afio Archivo Mantenimiento ¢ | Archivero N/A
P p e infraestructura
obra piblica.
Oficio solicitando
modificacion  del
techo presupuestal Dpto
2l D.lfecmén de 1 afio Archivo Mantenimiento e | Archivero N/A
Planeacion, :
o infraestructura
Programacion y
Presupuesto del
COBAQ
Oﬁc19 . e 1 afio Archivo DP to: Archivero N/A
autorizacion de Mantenimiento e
ELABORO AL REVISO * _/, VO. BO. )
Nombre ) ' 3 |
Arq. Seged Lig tien Alallia Zapor a Zapor
Sifichez Hernandez
Fecha de " Santiago de Querétaro, Qro. 21 de febrero de 2019
autorizacion
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techo presupuestal infraestructura
modificado.
Oficio para aviso al
contratista dando Dpto.
posesion del sitio 1 afio Archivo Mantenimiento e | Archivero N/A
destinado a la obra infraestructura
publica
Oficio para aviso a
la Direccion
Administrativa de . D[_)to'. .
A 1 afio Archivo Mantenimiento ¢ | Archivero N/A
la terminacion de la .
o infraestructura
obra publica
contratada.
Programa Dpto.
Operativo Anual de 1 afio Archivo Mantenimiento e | Archivero N/A
mantenimiento. infraestructura
Dpto.
Bases 1 afio Archivo Mantenimiento ¢ | Archivero N/A
infraestructura
o Dpto.
detarge selef:clon 1 afio Archivo Mantenri)miento e | Archivero N/A
de contratista .
infraestructura
Dpto.
it (,le BRCEtiH 1 afio Archivo Mantenli)miento e | Archivero N/A
tecnica .
infraestructura
Dpto.
ictalds ’ap-ertura 1 afio Archivo Mantenri)miento e | Archivero N/A
econémica .
infraestructura
Acta de Dpto.
adjudicacion de 1 afio Archivo Mantenimiento e | Archivero N/A
contrato infraestructura
Necesidades Dpto.
preventivas de 1 afio Archivo Mantenimiento e | Archivero N/A
mantenimiento infraestructura
Dpto.
Presupuesto base 1 afio Archivo Mantenimiento € | Archivero N/A
infraestructura
Necesnd.a = 1 afio Archivo Dpto‘. Archivero N/A
correctivas Mantenimiento e
ELABORO - ) REVISO ~ /-r‘:; VO. BO. . ,Z
Nombre \ \\\‘ »
Arq. Serglo’,l\ %'ﬁm to et en Alafita Zapor uen Alafita Viapor
Sdnch‘e/ﬂ-:%.nuIu_-.f
Fecha de | /\':nmi;n;_-n de Querétaro, Qro. 21 de febrero de 2019
autorizacion el
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infraestructura

Expediente de obra
publica
(Presupuestos,
cuadro comparativo,
acta de fallo,
residencia de
supervisores,
caratula de contrato de Dpto.
obra, contrato de obra, 1 afio Archivo Mantenimiento ¢ | Archivero N/A
visita de obra publica, infraestructura

bitacora de obra,
acta de entrega fisica,
acta de entrega
recepcion de obra,
nimeros generadores,
croquis, Anexo
fotografico.
, estimacion, etc.)

Bases de invitacion Dpto.

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

8.- Historial

Rev, Motivo Fecha
01 Emision 29-octubre-2009
02 Se incluye anexo A3MI-01 en la operacion No. 11 de este procedimiento| 4-diciembre-2009

03 Se modifican y definen operaciones 5, 6, 7, 8,9 y 10y se eliminan 2 31-mayo-2011
formatos

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

ELAB()RO! 3 REVISO . vVO.BO.  —

Nombre ,
Arq. Sergdptiivriberto |1
Sameficz Hetnandes,
Fecha de u Santiago de Querétaro, Qro. 21 de febrero de 2019

autorizacion
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Anexos
DA-MI-NP01
(.Y Colegio de Bachilleres del Estado de Querétaro @
“ﬂ' Direccién Administrativa
B Departamento de Mantenimiento e Infraestructura ﬁ
Necesidades FECHA: 09-nov-17
- PLANTEL:
Preventivas 2018
DIRECTOR: FIRMA PLANTEL SELLOPLANTEL

CLAVE CONCEPTO E;"Ewmfo?:‘mo LARGO | ANCHO ALTO | LADOS PZAS | RESULTADO TOTAL
1
2
3
4
5

AD-MI-NPO1
Hoja: de
ELABORO REVISO . + VO.BO. «
Nombre \ i

Arq. Sergig \en AlafitaVZapor | Lig/ nuen Alalita Zapor

SanchdZ TTer)a

Fecha de
autorizacion

_“Santiago de Querétaro, Qro. 21 de febrero de 2019
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DA-MI-PB01
% Colegio de Bachilleres del Estado de Querétaro @
Direccién Administrativa =
e A Departamento de Mantenimiento e Infraestructura eTal Y ae
FECHA:
Presupuesto base y—
QLAVE CONCEPTO Iwmn |CANTIDAD P.U. | SUBTOTAL —|
DESCRIPCION
(ml m
002 m?
ooal m?
004
005|
006|
007
008,
SUBTOTAL]
VA 16%|
TOTAL|
AD-MI-NCOL
Hoja: de
ELABOROb R REVISO L:&; VO. BO. A;ﬁ!
Nombre i ‘ =
Arq. Seretii] Lic. 14 Eanuin Alafita Zapor l/(b F\inuen Alafita Zapor
Sanchez etnindez !

Fecha de
autorizacion

N Santiago de Querétaro, Qro. 21 de febrero de 2019
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DA-MI-NC01
4 Colegio de Bachilleres del Estado de Querétaro @
5@' Direccion Administrativa
P Departamento de Mantenimiento e Infraestructura SoBAa
Necesidades | ™™
Correctivas | "
DIRECTOR: FIRMA PLANTEL SELLO PLANTEL
Icuv:l CONCEPTO E;om'mc'?:“mo LARGO [ ANCHO ALTO LADOS | PZAS nuu.lml TOTAL I
| | [ [ | | | |
DESCRIPCION
AD-MI-NCO1
HoJa: de
) ISO . BO.
FLABORO\ W\ REVIS _{ vVO. BO . ,{
Nombre ’
1%@ th Alalith Zapor | Lig/ 4o kmion Alalitd Zapor
Fecha de v_/.“iantiago de Querétaro, Qro. 21 de febrero de 2019
autorizacion
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DA-MI-CC01
, . Colegio de Bachilleres del Estado de Querétaro
Direccion Admuristrativa
Depto de Mantenimiento e Infraestructura
Foxha Fochs wuadre Modslidad : «MODALIDAD_OPs
Luggae © <1STADO: Fordo : «fONDOA
Tivode (ontrato: «TWO_CONTRLATOs
b
ADRO CO PARA 9
= ‘CONTRATISTAS ==
R DESCRIPCION DE LA
OBRA uNOMBRE_EMPRESA» Nombre 2da empresa Nombie 3ra empresa
sPLANTEL® s0BRAN +hIONTO_SIN IVAe MONTO SIM IVA MONTO SIN IVA

MONTO $IN IVA

MONTO SIK IVA

Subtotal sMONTO_SIN_IVA»
va 16% «MONTO IVAs [MONTOIVA MURTOIVA
Total: | sMONTO_CON_vAs | MONTOCONTVA MONTO CON IVA
AD-MI-CCOL
Elboco: Yebo!
«1L_DEPTO_Mie »DINECTOR_ADMINISTRATANG
lule Dupartamento de A Dirsclor Adminiitsthe
ELABORC REVISO VO. BO.
A | : £ "
Nombre f Vi ¢
Arq. Seeetii\{dyiberto juen Aliliin Zapor I/[/ﬁb e Aldalitd Zapor
1N
Sincher, Hedmandez,
Fecha de L / Santiago de Querétaro, Qro. 21 de fehrero de 2019
autorizacion i
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DA-MI-RS-01
colegio de Bachilleres del Estado de Querétaro
Duezcitin Admnistratova
Depto de Mantenummiito o lofraeteuctury
RESIDENCIA DEL SUPERVISOR
Cn mi carhcter de Ditector Administrativo del Colegio de Bachilletes ded [stado de Querctaro, establewo que ef
«JLFE_OLPTO_Mix, fefe del Cepartamento de Mantenimiento © Infraestructura, serd el wpervisar y responssbie de
1 administracion de los trabwjos de t , del contralo siguiente:
Cantrato: aHUM_CONTRATO»
Contratista: #NOMBRE_EMPRESA»
Modalidad: aMODALIOAD_OP»
Tipa de contrato: aTIPO_CONTRATO»
Plantel: sPLANTEL»
Domicia plantel: aDOMICILIO_PLANTEL»
[utsdo: Querétaro sESTADO»
Cbra: =O0BRAN
tnicso: «FECHA__INITO»
Termino; =FECHA_TERMINO»
Atentamente
aDIRECTOR_ADMINISTRATIVO»
Director Administrativo
ELABORO \ REVISO
n I
Nombre \ \\»&
3 &
Arq. Seped \'r iberto
Saneficz Tiormandez

Fecha de
autorizacion

\_ / Santiago de Querétaro, Qro. 21 de febrero de 2019
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DA-MI-COPEOI/ARO

Colegio de Bachilleres del Estado de Querétaro
Direccidn Adnunistratreg
Depto. de Maatzanmiento e Infraestractizg

e

CARATULA DE CONTRATO DE OBRA

Towivets SR _CONTRATOR

Nomtes, Dectpaxin y Ubica<lon de la Obra

5 Tev e
afANICL. ADOMK WO _IRANTTLs <MUNRINO_PLANIILY
™"
SDBRLA
. Oz
ANDAIBRE [MrRTTAs AEEPRMLINIANTE _LIGALS
L= 2
=O0MKRIO_LMILILA. AMUNRING_SUPItTAe (P _IMAIBICAY
QCn I "
<MSGATIC_IN_CONTAALDALL _IMFRELAL aREC_(MFRItAs
aMUM_CORIBATDS “MODLLDAD OF«
«lTmA__ALTA_OE_lAu aTLOMA_ 1ML (ONTRAT
O Oe
T L ey -1 ¥ = g1 —f oy e
<WONIO_SIY_IVAs «WONIO_as SMONTO (OV_IvAe

oy H s Jrw

Toiw
QIO _VICmO_FoTALe alitma__Qraa_1ENo_IviaLs
agare
Rl e = £ v e )
LE = TITII T

B e T e 3 Pty TP e e e £ Ty o T

[T =T Tr e a e e

p= =

L
ELLLG e v I SP0_UTToRia g, | ELLLE = [ 3 13 i 1

[+]

OForuy Admrmiryibes, COSAQ Cavwrativg

ELABOR("\)T\ REVISO P VO. BO.

Nombre

Arq. _S_:J

Sanche rnandez

Fecha de \_// Santiago de Querétaro, Qro. 21 de febrero de 2019
autorizacion
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iherto |1 g/ Irnsdgmien Alalil:
nandez

_P.

Arq. Serg

Sanchtz e

Zapor

Fecha de \_// Santiago de Querétaro, Qro. 21 de febrero de 2019
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