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1.- Propésito u objetivo

Brindar la informacién y consultoria juridica necesaria a las 4reas y planteles de la institucion de manera
adecuada, oportuna y eficiente, tendiente a dilucidar, prevenir y resolver asuntos o conflictos vinculados a la
aplicacion de las leyes, normativas y reglamentos aplicables al COBAQ, en defensa de sus intereses, a través

de la emision de una opinién o dictamen juridico.

2.- Politicas

La Direccion Juridica sera la responsable de representar y defender los intereses del COBAQ.
Los titulares de las Unidades Administrativas solicitaran la consultoria sobre cuestiones de aplicacion

o interpretacion de leyes y reglamentos aplicables al COBAQ.

e Los titulares de las Unidades Administrativas deberan conocer los efectos juridicos de su actuacion a

nombre del COBAQ.
3.- Alcance

Aplica a todas las Unidades Administrativas.

4.- Definiciones/Abreviaturas

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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Titulares de las Unidades
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1. Secretaria del drea recibe
la solicitud eserita y turna a
la oficina correspondiente
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3. Director Juridico y el Jefe
de Oficina analizan el caso
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4. Director Juridico emite la
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5. Personal de la Direccion Juridica notifica la opinion juridica

al solicitante
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5.2. Descripcion de responsabilidades
Operacion Responsable Actividad o Norma de Operacién Registros
. Recibe la solicitud escrita y, en su caso, verifica los
e st documentos anexos que se requieran segun el
1 Direccion 4 “q gun Solicitud
asunto de que se trate y turna al area
correspondiente.
Integra el expediente con los documentos anexos a
Jefe de la la solicitud, y con aquellos documentos e ]
2 A . . o 5 ” Expediente
Oficina informacién adicional que se requiera a las
Unidades Administrativas del COBAQ
Director Juridico | Analizan los hechos y documentos necesarios para
3 y Jefe de la la toma de una determinacidn o dictamen sobre el N/A
Oficina supuesto juridico en cuestion o duda.
Emite el documento que contiene la opinion a2 o -
. (g . . . Opini6n Juridica
4 Director Juridico | juridica respectiva con la fundamentacion y la
—r . . documental
motivacion legalmente exigibles.
Personal de la | Notifican formalmente al solicitante la emision de
5 Dircccisn la opinion juridica sobre el caso de estudio. Oficio o tarjeta
Juridica.
Archiva el expediente.
Pers-onal .‘?e 4 Carpetas o lista de
6 Direccion =7 di
Juridica. Fin de procedimiento expedientes
6.- Anexos
N/A
ELABORO REVISO
Nombre
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Keré
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7.- Registros
Nombredel | Tiempo de | Disposicién de los| Responsable del | Lugar del Cédigo
registro | comservacién registros registro registro %
Solicitud 2 afios Impreso Secretaria de area | Archivero N/A
Oficina de lo
Expediente 2 afios Impreso Consultivo y Archivero N/A
Contencioso
Opinién Oficina de lo
Juridica 2 afios Impreso Consultivo y Archivero N/A
documental Contencioso
Oficio o Oficina de lo
, 2 afios Impreso Consultivo y Archivero N/A
tarjeta .
Contencioso
Carpetas o Oficina de lo
lista de 2 afios Impreso Consultivo y Archivero N/A
expedientes Contencioso
8.- Historial
Rev. Motivo Fecha
03 Actuallzacm,n en base a re.come:ndacmnes realizadas por la Secretaria de 30-abril-2008
la Contraloria del Poder Ejecutivo.
04 | Actualizacion 29-febrero-2012
05 | Actualizacion 26-octubre-2017
06 Simplificacion y actualizacion 06-diciembre-2018
ELABORO REVISO / VO. BO, ~
Nombre
e Juay Frghersco edesima
/ Merd
“l:;:::t:li‘l;’" Santiago de Querctaro, Qro. 21 de febrervo de 2009
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1.- Propésito u objetivo

Defender y representar los intereses juridicos del Colegio de Bachilleres del Estado de Querétaro en toda clase
de juicios o procedimientos jurisdiccionales, ante las instancias laborales, civiles, penales, administrativos o de
otra rama juridica, con el propdsito de prevenir o resolver los conflictos de los que sea parte el Colegio de
Bachilleres del Estado de Querétaro.

2.- Politicas

e Para una adecuada defensa de los intereses del COBAQ serd necesario contar con la documentacion
idonea e informacion proporcionada por los titulares de las Unidades Administrativas, en el plazo
solicitado.

e Para una adecuada defensa de los intereses del COBAQ sera indispensable programar oportunamente
las audiencias y diligencias de los diversos procedimientos en que el COBAQ sea parte.

3.- Alcance

Aplica a todas las Unidades Administrativas del COBAQ. -

4.- Definiciones/Abreviaturas

Demanda: escrito en que se ejercitan en juicio una o varias acciones ante el juez o el tribunal competente.
Requerimiento: acto judicial por el que se intima a alguien que se haga o se deje de ejecutar algo, o bien,
manifieste o declare su actitud o su respuesta.

Citatorio: documento mediante el cual se notifica a una persona para que comparezca ante alguna autoridad.
Peticion interna: solicitud de las 4reas o planteles a efecto de iniciar un procedimiento en defensa y
representacion de los intereses de la institucion.

Archivo: acto mediante el cual se guardan los documentos o informacion que integran el expediente en el
archivo respectivo para dar por terminado el asunto.

Promocién: escrito mediante el cual se impulsa el procedimiento ejerciendo los derechos y cumpliendo con
las obligaciones procesales correspondientes en defensa de los intereses institucionales.

Comparecencia: acudir personalmente a las audiencias y diligencias para ejercitar los derechos y cumplir con
las obligaciones procesales correspondientes en defensa de los intereses institucionales.

Resolucién: acto jurisdiccional mediante el cual la autoridad resuelve en definitiva el fondo del conflicto.
COBAQ: Colegio de Bachilleres del Estado de Querétaro.

N/A: no aplica.
ELABORO REVISQ VO. BO. _,
Nombre /_ :
Lic. [/“/1,,_ ar7farron Perea Lic. Juay/T rancisco Ledesma
Meré
Fecha de A Santiago de Qu{.m.u.. Qro. 21 de febrero del 2019
autorizacion




Cadigo:
MP-10200-01-02
Manual de Procedimientos
Patrocinio Juridico Revisién: Fecha:
06 23-marzo-2018
e e Pigina:2 de 4

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

Operacién Responsable Actividad o0 Norma de Operacién Registros
. Atiende la  solicitud  (demanda
Oficina de lo . . o )
. requerimiento, peticiones internas, etc.) y ol
1 Consultivo y . Solicitud
- en su caso verificar los documentos
Contencioso
anexos.
Integra el expediente con los documentos
anexos a la solicitud y con aquellos
Oficina de lo documento_s e informacion adlclon-al que
2 Consultivo e rsqfiend A Il - sUiCAKES Expediente inicial
voy Administrativas del COBAQ, respecto P
Contencioso ; a5
del caso sometido a su accion o defensa.
Solicita informacion y documentos
necesarios.
. - Analizan los hechos y documentos
Director Juridico y .
. necesarios para la toma de una
Oficina de lo L . g
3 . determinacion sobre el supuesto juridico, N/A
Consultivo y : . By
. previo a su comparecencia y/o ejercicio
Contencioso S
de sus atribuciones.
Preparan o elaboran los documentos
] ) indispensables para comparecer ante los
Director Juridicoy | tribunales e instancias competentes para
4 Oficina de lo tramitar el procedimiento Demanda, contestacion
Consultivo Yy correspondiente_ de demanda
Contencioso (Se requiere seguimiento?
No: Pasa a la actividad 6
Director Juridicoy | Si: Dan seguimiento al caso y promover
5 Oficina de lo las acciones o las excepciones legales que Informes y
Consultivo y se estimen procedentes hasta la promociones
Contencioso resolucion firme del asunto.
Oficina de lo Archiva expediente concluido
6 Consultivo y Expediente concluido
Contencioso Fin de procedimiento
6. Anexos
N/A
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7. Registros
Nombre del Tiempo de Disposicién de los | Responsable Lugar del -+
= | . : : Cédigo
registro comservacion registros del registro registro
Oficina de lo
Solicitud 5 afios Impreso Consultivo y Archivero N/A
Contencioso
Oficina de lo
Expediente inicial 5 afios Impreso Consultivo y Archivero N/A
Contencioso
Demanda, Oficina de lo
contestacion de 5 afios Impreso Consultivo y Archivero N/A
demanda Contencioso
Informes Oficina de lo
Y 5 afios Impreso Consultivo y Archivero N/A
promociones .
Contencioso
Expediente Oficina de lo
pedi 5 aifios Impreso Consultivo y Archivero N/A
concluido .
Contencioso
8. Historial
Rev. | ‘Motivo Fecha
Actualizacion en base a recomendaciones realizadas por la Secretaria de :
3 lita Contraloria del Poder Ejecutivo. cAlzabniEa000
04 | Actualizacion 29-febrero-2012
05 | Actualizacion 26-octubre-2017
06 | Simplificacion y actualizacion 06-diciembre-2018
FLABORO REVISO P VO. BO. 7,
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1.- Propésito u objetivo

Dar formalidad juridica a los actos celebrados por el COBAQ, a través de la elaboracién y firma de los
convenios y/o contratos, con el propdsito de obligar a las partes al cumplimiento de las clausulas
contractuales en tiempo y forma.

2.- Politicas

Se debera dictaminar con antelacion acerca de la idoneidad o procedencia juridica de los documentos
elaborados por la Direccion Juridica del COBAQ en materia de adquisiciones, enajenaciones,
arrendamientos, comodato y contratacion de servicios profesionales, asi como de los convenios de
colaboracion en los cuales intervenga el COBAQ), en términos de lo previsto en los articulos 6, 22 fraccion
Il y 35 fraccion 1II de la vigente Ley Organica del COBAQ.

La Direccion Juridica sélo se quedara con copia del documento signado para su archivo complementario y
el original en poder del area de procedencia.

3.- Alcance

Aplicable a todas las unidades administrativas del COBAQ.

4.- Definiciones/Abreviaturas

N/A. No Aplicaa

COBAQ: Colegio de Bachilleres del Estado de Querétaro

ELABORQ REVISOQ
Nombre
B Lic. Juan Wancisco Ledesma
K [ Meré
. {
et de Santiago de Querétaro, Qro. 21 de febrero del 2019
autorizacion
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5.1 Diagrama de Flujo

Inicio
¥

a la celebracion de dicho instrumento,

SR

v

1. Oficina de lo Corporativo atiende la peticién por
parte de las Unidades Administrativas, dicha peticién
 de realizarse por lo menos con 15 dias habiles

‘acompadian la  peticion,

del doummo.

b, Oficina de lo Corporativo, verifica que
los antecedentes y documentos que
sean  los
‘necesarios para proceder a la claboracion

_lv

4. Oficina de lo Corporativo, elabora el
‘documento de trabajo (Convenio o
Contrato),

]

5, Director Juridico y la Oficina de lo
Corporativo, emiten dictamen juridico
y turnan ¢l documento final para su
celebracion v firma.

3. Director Juridico y
Oficina de lo Corporativo,
emiten Dictamen Juridico

de improcedencia

—

6. Oficina de lo Corporativo, archiva copia

l

Iy

Fin
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5.2.

Descripcion de responsabilidades

Operacion

Responsable

Actividad o Norma de Operacién

Registros

Oficina de lo
Corporativo

Atiende la peticion de las diversas
Unidades  Administrativas para la
elaboracion de convenios y contratos.
Dicha peticion deberd de realizarse por
lo menos con 15 dias habiles a la
celebracion de dicho instrumento.

Minutario (oficios),
tarjetas informativas,
notas de turno,

Director Juridico y
Oficina de lo
Corporativo

Verifican que los antecedentes y
documentos que acompafian a la
peticion, sean los necesarios para
proceder a la elaboracion del documento,
cuidando que se cumpla con los
requisitos legales exigibles para dichos
actos juridicos.

(Procede?

Minutario (oficios) y
tarjetas informativas

Director Juridico y
Oficina de lo
Corporativo

No: Emite dictamen correspondiente y
remite a las Unidades Administrativas
para su conocimiento. Archiva peticion y
documentos anexos. Termina
Procedimiento

Dictamen Juridico

Oficina de lo
Corporativo

Si:—Elabora el convenio o contrato de
que se trate, cerciorindose de que
cumpla con los requisitos indispensables
para este tipo de actos juridicos, asi
como verificar que no contravenga con
ninguna norma juridica materia del
convenio o contrato solicitado.

Proyecto de convenio o
contrato (documento de
trabajo) y tarjeta
informativa

Director Juridico y
Oficina de lo
Corporativo

Emitir dictamen y turnar el documento
final (Convenio o contrato) asignando
nimero de consecutivo para efectos de
control y registro. El area solicitante
debera recabar las firmas de los
signantes, asi como dar seguimiento para
el cumplimiento de las obligaciones
estipuladas en el convenio o contrato.

Dictamen y documento
final

ELABORO

3 N

REVISO,

VO. BO.

A

|\/‘ |
Nombre
LicT Rdriand &4 bricla Lic. Juan Frgifisco Ledesma I)/j aen Alafita Zapol
Navarrete Anava cre
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Archiva copia simple del documento
original. Dicha copia debera entregar el
6 Oficina de lo area solicitante en un plazo no mayor a 5 Archivo (copia del
Corporativo dias habiles ‘posteriores a la firma de documento final)
convenio o contrato.
Fin de Procedimiento
6.- Anexos
N/A.
7.- Registros
Noml.)re del | Tiempo de DISpOSI(EléIl de los Responsable del registro Luga.nr del Cédigo
registro conservacion registros registro
. = w . . Archivero/
Expediente 2 aiios Impreso y/o digital | Oficina de lo Corporativo Equipo N/A
Archivo 2 afios Impreso Oficina de lo Corporativo Archivero N/A
Minutario 2 afios Impreso Oficina de lo Corporativo Archivero N/A
Proyect_o ds 2 afios Impreso Oficina de lo Corporativo Archivero N/A
convenio
Dictamen 5 afios Impreso Oficina de lo Corporativo Archivero N/A
Documento o } } .
final 5 afios Impreso Oficina de lo Corporativo Archivero N/A
8.- Historial
Rev. Motivo Fecha
02 Actualizacion 31-julio-2007
Actualizacion con base a recomendaciones realizadas por la Secretaria
03 de la Contraloria del Poder Ejecutivo y, en su caso, el 6rgano interno| 30-abril-2008
de control.
04 Actualizacion 29-febrero-2012
05 Actualizacion 26-octubre-2017
06 Simplificacion y actualizacion 06-diciembre-2018
ELABORO ) RICVIS(); V0. BO,
% \ | }‘
Nombre \\\ \

Feeha de

autorizacion

Santiago de Qluf‘/‘él:lm, Qro. 21 de tebrero del 2019
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1.- Propésito u objetivo
Lograr la propiedad o posesion juridica de los predios ocupados por el COBAQ, a través de la realizacion de

las gestiones que sean necesarias, ya sea de caréacter juridico o administrativo, conforme a las disposiciones
legales y reglamentarias aplicables, con el prop6sito de dar certeza juridica.

2.- Politicas

Obtener la propiedad o posesion juridica de los inmuebles que ocupa el COBAQ para la cual debera de contar
con los documentos requeridos y realizar los tramites necesarios apoyandose para el caso en las demas
unidades administrativas.

3.- Alcance
Aplica para todas las unidades administrativas que soliciten regularizar el predio.
4.- Definiciones/Abreviaturas

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

ELABORO REVISO VO. BO.
Nombre s
(1
L.ic. R‘\.J; N Galan Lic. Juan | #Hhcisco Ledesma
Guzntan Meré

v

cha de . . -
HEEHaT e Santiago de Querétaro, Qro. 21 de febrero de 2019

autorizacion
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5. Procedimiento

5.1. Diagrama de Flujo

1. Unidades Administrativas involucradas solicitan por
oficio la repularizacion de predios ocupados por el
COBAQ, anexando toda la  documentacién

correspondiente.
et 4‘_/———

2. Unidades Administrativas, Director Juridico y Oficina
de lo Inmobiliario hacen acopio y analisis de antecedentes
de propiedad de los inmuebles sujetos regularizar
integrando expediente.

v

3. Director Juridico y Oficina de lo Inmobiliario elaboran
plan de accion respecto de los predios a regularizar con
base al estado juridico que presenta cada uno de ellos.

4. Director Juridico y Oficina de lo Inmobiliario
comparecen ante fribunales e instancias competentes para

gestionar la regularizacién del inmueble, atendiendo los
requerimientos de las diversas autoridades.

L 2

5. Director Juridico y Oficina de lo Inmobiliario dan
seguimiento a cada uno de los casos hasta la obtencion del
documento que acredite la propiedad o legal posesion de
los predios ocupados por el COBAQ.

-_-___’T”/_

6. Director Juridico y Oficina de lo Inmobiliario levantan
registro intemo en oficio de remision guardando copias
del documento y remiten el original a la Direccién
Administrativa para su guarda y actualizacién de padron
inmobiliario.

Fin

FLABGRO REVISO VO, BO. N

Nombirg

Fecha de

) Santiaeo de Querctaro, Orvo. 20 de lebhrero de 24002
dAtorizacion :
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5.2. Descripcion de responsabilidades

Operacién Responsable Actividad o Norma de Operacién Registros
Unidades Solicitan la regularizacion de predios
1 . . ocupados por el COBAQ), anexando toda la Oficio de solicitud
Administrativas, . )
documentacion correspondiente.
Hacen acopio y andlisis de los
Unidades antecedentes de propiedad que
Administrativas proporcionen las dreas y los planteles
2 Director Juridicoy | respecto de los inmuebles sujetos a Expediente
Oficina de lo regularizacion (donacién, compraventa,
Inmobiliario permuta, etc.) y, en consecuencia, integran
el expediente respectivo.
. o Elaboran un plan de accion respecto de los
Director Juridico y ; d iy
. predios pendientes de regularizacion con .
3 Oficina de lo T Plan de accion.
ol base al estado juridico que guarde cada
Inmobiliario
uno de ellos.
Comparecen ante los ftribunales e
Director Juridico y 1nstz!n01as competen.tes .;?ara promover o
A gestionar la regularizacion del inmueble, .
4 Oficina de lo . | Ocursos o promociones
- atendiendo los requerimientos de las
Inmobiliario . .
diversas autoridades hasta lograr la
titularidad o posesion juridica del predio.
Dan seguimiento a cada uno de los casos
Director Juridicoy | hasta la obtencién del documento que
5 Oficina de lo acredite la propiedad o legal posesion de Documento
Inmobiliario los predios ocupados por el COBAQ
Levantan registro interno en oficio de
. T remision guardando copias del documento
Director Juridico y . -y L
. y remiten el original a la Direccion .
6 Oficina de lo - N Oficio de remision
iy Administrativa para su guarda Yy
Inmobiliario - ny =Y.
actualizacion de padrén inmobiliario.
Fin del procedimiento.
6.- Anexos
N/A

ELABORO

REVISO
2

VO. BO.

Nombre

rd \
— )
,r'l
( { N F I
. N (R
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Guzmdn
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7.~ Registros
Nombre del Tiempo de | Disposicién de los | Responsable del | Lugar del Er
. . . s ; Cadigo
registro conservacion registros _ registro registro
Oficio d 5 afios Director Juridico y
R después de su Impreso Oficina de lo Archivero N/A
solicitud — Ly
culminacion Inmobiliario
Director Juridico y
Expediente 5 afios Impreso y/o digital Oficina de lo Archivero N/A
Inmobiliario
Director Juridico yj
Plan de accion 5 afios Impreso Oficina de lo Archivero N/A
Inmobiliario
e Director Juridico y|
— ny ] 5 afios Impreso y/o digital Oficina de lo Archivero N/A
p ok Inmobiliario
Copia de Director Juridico y
P Permanente Impreso Oficina de lo Archivero N/A
documento e
Inmobiliario
3 Director Juridico ¥
Oﬁc.](.),de 5 aifios Impreso Oficina de lo Archivero N/A
remision. s
Inmobiliario

8.- Historial

Reyv. Motivo Fecha
02 Actualizacion 31-julio-2007
Actualizacion en base a recomendaciones realizadas por la Secretaria =
03 de la Contraloria del Poder Ejecutivo. S0igbnil:2(D8
04 Actualizacion 29-febrero-2012
05 Actualizacion 26-octubre-2017
06 Simplificacion y actualizacion 06-diciembre-2018
FLABORO REVISO / VO.BO. > '
Nombre ( T o /
( ~ ) /{_/ |
il |;,.C“'S‘I,mm|m] Lics JuggBZameisco Ledesima
Guzman Merd
FFeeha de

autorizacion

Santiago de Querétaro, Qro. 21 de ebrero de 2019




