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COLEGIO DE BACHILLERES DEL ESTADO DE QUERETARO

Direccién General

Alos trece dias del mes de diciembre del afio dos mil veintiuno, en las oficinas que ocupa la Direccién
General del Colegio de Bachilleres del Estado de Querétaro, en el ejercicio de las facultades y
obligaciones que me confiere lo dispuesto por el Articulo 22, Fraccion V, de la Ley Orgénica del
Colegio de Bachilleres del Estado de Querétaro, he tenido a bien aprobar y expedir el presente
Manual de Procedimientos del Colegio de Bachilleres del Estado de Querétaro (COBAQ) version 07.

M. en A. P. Ledn Enrique Bolafio Mendoza
Director General

[
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Junta Directiva del COBAQ

Presidente Suplente/de la Juntg Directiva del COBAQ

Secretaria de Educacién del Poder Ejecutiy,

A. P. Leén Enrique Bolaio Mendoza

Secretario Ejecutivo de la Junta Directiva del COBAQ
Colegio de Bachilleres del Estado de Querétaro

ey

Lcda. Ana Elena Payré Ogarrio

Vocal Suplente de la Junta DirectiVa del COBAQ
Secretaria de Planeacién y Finanzas del Poder Ejecutivo

Vocal de la Junta Directiva del COBAQ
Secretaria de Educacion Publica
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INTRODUCCION

El Manual de Procedimientos del COBAQ contiene en forma ordenada y sistematica, informacion e
instrucciones sobre normas, politicas y procedimientos que son considerados indispensables para el control

interno de la ejecucion del trabajo en la dependencia.

El alcance del presente Manual corresponde a todo el personal que labora en la Institucion, la supervisién y
divulgacion corresponde a la Direccién Administrativa, la cual deberd ser notificada por los Directores de
Area, las Unidades de Apoyo, los Coordinadores Regionales y Directores de Planteles de las actualizaciones

o modificaciones cada vez que ocurran, con la finalidad de llevar a cabo dichos cambios oportunamente.

La Direccién Administrativa realizara por lo menos una vez anualmente la revision de los tres apartados del
Manual de Organizacion con cada unos de los funcionarios antes indicados para corroborar que los cambios o

modificaciones surgidos en sus dreas se hayan actualizado debidamente.

A efecto de que el presente apartado del Manual de Organizacién Interna y sus complementarios Manual de
Descripcién de Puestos y Manual de Procedimientos estén disponibles para consulta del personal y del
publico en general en cualquier momento, la Direccién Administrativa ha dispuesto incorporarlo en la pagina

de internet http://www.cobag.edu.mx/ del Colegio de Bachilleres del Estado de Querétaro en el apartado de

“Normatividad”.

El presente Manual de Procedimientos se realiza con el objetivo de que los empleados lleven a cabo sus

tareas de una forma adecuada.

Con ayuda del Manual se aplican métodos y técnicas de manera uniforme y se logran los resultados antes

previstos.

Fecha de
autorizacion Santiago de Querétaro, Qro., 13 de diciembre de 2021
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Con la adecuada implementacion del Manual de Procedimientos se obtienen las siguientes ventajas:

e Representar de una manera sencilla y objetiva, como se realizan a cabo los procedimientos internos

en el

COBAQ

e Elimina complejidad, incertidumbre y duplicacion en el desarrollo de las actividades.

e Estimula la uniformidad y el control de las operaciones.

e Disminuye cargas innecesarias de supervision.

e Sirve

de base de adiestramiento de personal para propiciar la profesionalizacién del servidor publico.

El Manual de Procedimientos esta estructurado por cada una de las Direcciones de Area, Unidades de Apoyo

Técnico, Coordinaciones Regionales y Directores de Plantel de la Institucion, a las cuales se les asignd un

numero de acuerdo al presupuesto anual y con una identificacion de abreviatura, de acuerdo al siguiente

detalle:
DATO |  SIGNIFICADO
MP Manual de procedimientos.
10100 Direccion que emite el procedimiento.
01 Iniciando el Departamento al cual pertenece el procedimiento.
02 Indica el nimero consecutivo para los procedimientos emitidos por la Direccion o
Departamento.

Fecha de
autorizacion

Santiago de Querdétaro, Qro., 13 de diciembre de 2021
o g \J )
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UNIDAD ADMIENMISTRATIVA

CODIGO

10100 DIRECCION GENERAL

Llaboracion, entrega y cumplimiento del informe de las
actividades en forma cuatrimestral del COBAQ ante la Junta
Directiva.

MP-10100-01-01

UNIDAD DE APOYO TECNICO

CODIGO

10800 INFORMACION INSTITUCIONAL

DEPARTAMENTO DE PRENSA
Cobertura de eventos

DEPARTAMENTO DE DIFUSION
Comunicacion Digital
Servicios Integrales

MP-10800-01-01

MP-10800-02-01
MP-10800-02-02

UNIDAD ADMINISTRATIVA

CODIGO

10400 DIRECCION ACADEMICA
Enseflanza-Aprendizaje
Gestion Operativa del Plantel

DEPARTAMENTO DE PREPARATORIA ABIERTA
Inscripcion a Preparatoria Abierta
Asesoria Académica en Preparatoria Abierta
Captacion, Atencion y Aplicacion de Exdmenes
Calificacion de Examenes
Atencion de Servicios Complementarios
Certificacion de Estudios
Registro de Ingresos
Pago de Gratificaciones a
Voluntarios

los Participantes Solidarios

DEPARTAMENTO DE REGISTRO Y CONTROL
ESCOLAR
Registro y Control Escolar

DEPARTAMENTO DE PSICOPEDAGOGIA
Planeacion y Atencion Psicopedagdgica

MP-10400-01-01
MP-10400-05-01

MP-10400-02-01
MP-10400-02-02
MP-10400-02-03
MP-10400-02-04
MP-10400-02-05
MP-10400-02-06
MP-10400-02-07
MP-10400-02-08

MP-10400-03-01

MP-10400-04-0 |

31-agosto-2021




CONTENIDO

Manual de Procedimientos Revision: Fecha:
Colegio de Bachilleres del Estado de 07 31-agosto-2021
e 7.V Querétaro
Pagina:2 de 4
UNIDAD ADMINISTRATIVA CODIGO

10300 DIRECCION ADMINISTRATIVA

DEPARTAMENTO DE FINANZAS Y CONTROL DE
INVENTARIOS

Bancos e inversiones

Asignacion de Recursos para Viaticos

Ingresos

Fondo Fijo Revolvente
Control de Activos Fijos y Suministros de Consumo

DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES
Recursos Materiales

DEPARTAMENTO DE CONSERVACION,
MANTENIMIENTO Y
SERVICIOS GENERALES

Conservacion, Mantenimiento y Servicios Generales

DEPARTAMENTO DE INFORMATICA
Mantenimiento de Equipo de Computo
Servicios a los Sistemas Institucionales

DEPARTAMENTO

DE MANTENIMIENTO E

INFRAESTRUCTURA
Mantenimiento e infraestructura

MP-10300-01-01
MP-10300-01-02
MP-10300-01-03
MP-10300-01-04
MP-10300-01-05

MP-10300-02-01

MP-10300-03-01

MP-10300-04-01
MP-10300-04-02

MP-10300-05-01

UNIDAD ADMINISTRATIVA

CODIGO

10200 DIRECCION JURIDICA
Asesoria Legal
Patrocinio juridico
Elaboracién de convenios y contratos
Regularizacion de predios

MP-10200-01-01
MP-10200-01-02
MP-10200-01-03
MP-10200-01-04
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UNIDAD ADMINISTRATIVA CODIGO

10500 DIRECCION DE PLANEACION, PROGRAMACION Y
PRESUPUESTO

DEPARTAMENTO DE PRESUPUESTO
Proyecto de Presupuesto de Ingresos y Egresos
Control Presupuestal

DEPARTAMENTO DE ESTADISTICA

Compendio Estadistico COBAQ (COESCO)

Estadistica Educativa Media Superior Bachillerato General de
Inicio de Cursos (911.7)

DEPARTAMENTO DE PLANEACION
Programa Operativo Anual Estatal

Estudios de Factibilidad

Gestidn de Claves de Trabajo de Planteles
Programa Operativo Anual Institucional (Interno)
Planeacion estratégica

DEPARTAMENTO DE INFRAESTRUCTURA
Administracion de los Programas de Infraestructura para la
Educacion Media Superior

Entrega de Actas de Entrega-Recepcion de obra en tiempo y
forma

MP-10500-01-01
MP-10500-01-02

MP-10500-02-01
MP-10500-02-02

MP-10500-03-01
MP-10500-03-02
MP-10500-03-03
MP-10500-03-04
MP-10500-03-05

MP-10500-04-01

MP-10500-04-02

UNIDAD ADMINISTRATIVA

CODIGO

10600 DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION DE
PERSONAL

OFICINA DE NOMINA

Pago de cuotas al IMSS

Proceso de nominas

OFICINA DE PRESTACIONES
Prestaciones
Pago de Becas

MP-10600-01-01
MP-10600-01-02

MP-10600-01-03
MP-10600-01-04
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DEPARTAMENTO DE CAPACITACION Y
DESARROLLO MP-10600-02-01
Cuapacitacion MP-10600-02-02
Apoyo a estudios de posgrado
DEPARTAMENTO DE RECLUTAMIENTO Y
SELECCION MP-10600-03-01

Reclutamiento, Seleccidon y Contratacion de Personal

UNIDAD ADMINISTRATIVA

CODIGO

11100 DIRECCION DE VINCULACION

CORDINACION DE BECAS

Exencidn de pago de reinscripcion por desempeifio académico.
Exencién de pago de inscripcion y reinscripcion por apoyo
social.

Exencion de pago de inscripcién y reinscripcion para hijos de
trabajadores.

CALIDAD Y MEJORA CONTINUA

SEPRADO IV

Ingreso a IES

Medicion del grado de satisfaccion de los grupos de interés
Aplicacion de la encuesta de satisfaccion del servicio de
cafeteria y papeleria.

DEPARTAMENTO DE VINCULACION CON EL
SECTOR PRODUCTIVO, SECTOR SOCIAL Y
GRUPOS DE INTERES

Vinculacion con el sector social

Visitas académicas a instituciones de educacion superior
Reclutamiento, Seleccion de Prestadores de Servicio Social y
Practicas Profesionales
DEPARTAMENTO ACTIVIDADES
PARAESCOLARES

Fomento y difusion de actividades culturales y deportivas

DE

MP-10100-02-01
MP-10100-02-02

MP-10100-02-03

MP-10700-01-01
MP-10700-01-02
MP-10700-01-03
MP-10700-01-04

MP-11100-01-01
MP-11100-01-02
MP-11100-01-03

MP-11100-02-01
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Simbologia utilizada en la elaboracion de los Diagramas de Flujo incluidos en el Manual de
Procedimientos del Colegio de Bachilleres del Estado de Querétaro.

Inicio/Final

Se utiliza para indicar el inicio y el
final de un diagrama; del Inicio sélo
puede salir una linea de flujo y al Final
solo debe llegar una linea.

Datos Almacenados

Se utiliza para almacenar la
informacién que va siendo utilizada en
la realizacién del procedimiento.

Salida Impresa

Indica la presentacion de uno o varios
resultados en forma impresa.

Decision

Indica la comparacién de dos datos y
dependiendo del resultado l6gico
(falso o verdadero) se toma la decision
de seguir un camino del diagrama u
otro.

Tarjeta

Simbolo que es utilizado para la
elaboracion de documentos en papel.
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Conector de Paginas

Indica el enlace de dos partes de un
diagrama en paginas diferentes.

Llamada a Subrutina

Indica la [lamada a una subrutina o
procedimiento determinado.

Entrada General

Entrada/Salida de datos en General.

Conector

Sirve para enlazar dos partes
cualesquiera de un diagrama a través
de un conector en la salida y otro
conector en la entrada.

Iteracion

Indica que una instruccidn o grupo de
instrucciones deben ejecutarse varias
veces.

Flujo

A J

Indica el seguimiento 1égico del
diagrama. También indica el sentido de
ejecucion de las operaciones.
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Proceso

Cualquier tipo de operacion que pueda
originar cambio de valor, formato o
posicion de la informacion almacenada
en memoria, operaciones aritmeéticas,
de transformaciones, etc.

Flujo Discontinuo

P ———

Indica los destinos alternativos a los
que pudieran dirigirse las actividades
que se realizan en el procedimiento

Apoyo / Consulta

Situamos en su interior la informacion
necesaria para alimentar una actividad
( datos para realizarla)
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1.- Proposito u objetivo

Informar a la Junta Directiva del desarrollo de las actividades académicas, administrativas y financieras del

Colegio
instituci

de Bachilleres del Estado de Querétaro (COBAQ), asi como del cumplimiento de sus objetivos y metas
onales.

2.- Politicas

3.- Alca

El Director General sera el responsable de la presentacién y contenido del informe.

La Secretaria Técnica sera la responsable de la integracion del informe de las actividades
cuatrimestrales de las areas, y de elaborar el informe para el Director General.

La Secretaria Técnica serd la responsable de la entrega del Informe del Director General a los
integrantes de la Junta Directiva.

Estos informes seran presentados de acuerdo con la propuesta de fechas presentada y autorizada en la
ltima sesion ordinaria del afio por la Junta Directiva.

Los Directores de Area seran los responsables de presentar, dar seguimiento y propuesta de acuerdos
ante la Junta Directiva, entregando a la Secretaria Técnica para su validacion, de acuerdo con las fechas
establecidas.

Los Directores de Area deberan de presentar ante la Secretaria Técnica los resultados de los indicadores
institucionales, las actividades y asuntos mas relevantes del cuatrimestre a presentar ante la Junta
Directiva de acuerdo con la fecha establecida.

nce

Aplicable a todas las areas del Colegio de Bachilleres del Estado de Querétaro.

4.- Definiciones/Abreviaturas

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

REVISO

{
FIAROR)

Nombre — A
- Z ij# j’:/’
I.,ic(./Taniquc Onofre <_,‘-H(:1)T’micl ~emr 7% 1. Ledn - Iris Yunueh
Gayoso Alejandro Oceg_u@ Enrique Bolaiio Zapor
Moreno Mendoza
Fecha de Santiago de Querétaro, Qro., 13 de diciembre de 2021

autorizacion
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5.- Procedimiento

5.1 Diagrama de Flujo

ELABORO REVISO
Nombre - 1
P
I rique Onofre Lic. Daniel : . P. Leon
e 1ayoso Alejandro Ocegu&g Enrique Bolafio
Moreno Mendoza
Fecha de Santiago de Querétaro, Qro., 13 de diciembre de 2021
autorizacion
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G

¢

10. Director General revisa
presentacion gjecutiva electrénica
y valida

v

1. Director General rinde informe

de las actividades mas relevantes

del periado alos integrantes de la
Junta Directiva,

il

R @LABO;_{()

REVISO

Nombre

-ic  Daniel

Alejandro Oceguera
Moreno

: XTP. Ledn
Enrique Bolaiio
Mendoza

Yunuen
Zapor

Fecha de
autorizacion

Santiago de Querétaro, Qro., 13 de diciembre de 2021
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5.2 Descripeion de responsabilidades

Operacién |

Responsable

i

Actividad o Norma de Operaciéon

Registros

Secretaria Técnica

Elabora calendario anual con las fechas
tentativas para las sesiones de la Junta
Directiva, presentando solicitud de acuerdo a
¢sta, en la Gltima reunién ordinaria para su
aprobacion.

Solicitud de
acuerdo

Secretaria Técnica

Elabora cronograma de actividades y se da a
conocer a las areas para que lleven a cabo la
plancacion dc sus informes.

Cronograma

Secretaria Técnica

Elabora y turna a las dreas oficio, solicitando
informacion de las actividades mas relevantes
del periodo, del seguimiento de acuerdos y de
solicitud de acuerdos a presentar ante la Junta
Directiva.

Oficio

Directores de Area Unidades

de Apoyo Técnico y

Coordinadores Regionales

Elaboran informe de las actividades mas
relevantes del periodo y turnan a la Secretaria
Técnica.

Informe

Secretaria Técnica

Recibe, revisa e integra la informacion, elabora
el informe cuatrimestral y presenta al Director
General para su visto bueno.

Informe

Secretaria Técnica

Recibe el informe validado por el Director
General y elabora la presentacion ejecutiva de
forma electronica.

Presentacion
electronica

Secretaria Técnica

Elabora la convocatoria para los integrantes de

la Junta Directiva y la presenta para firma del
Director General.

Oficio de
Convocatoria

Secretaria Técnica

| acuse.

Imprime el informe autorizado y lo turna junto
con la convocatoria a cada uno de los
integrantes de la Junta Directiva, en los plazos
establecidos para ello.

Recaba acuse de recibido en oficio y archiva

Carpetas de
informe y
oficio de

convocatoria

Nombre

-~ / (
Y Gayoso

ELABORO _

jue Onofre

—1zie. Daniel
Alejandro Ocegun_é:
Moreno

.en A. P. Ledn
Enrique Bolafio
Mendoza

Fecha de
autorizacion

Santiago de Querétaro, Qro., 13 de diciembre de 2021
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: T Muestra la presentacion ejecutiva electronica al BIEsEtaciag
9 Secretaria 'l'écnica . Ejeculiva
Director General. A
electronica
Revisa y en su caso realiza cambios y valida la S asion
10 Director General Yy on su . . Y Ejecutiva
presentacion ejecutiva electronica. R
electronica
Rinde informe de las actividades mas relevantes
1 Director General de.l pt_arlodo a los integrantes de la Junta Informe
Directiva.
Fin de procedimiento
6. - Anexos
N/A
= Regi%l‘ros _ =
§ i Tiempo de | Disposicién de| Responsable| Lugar del  CRdi
§§qubm del regustro ‘conservacion| los registros | del registro | “rfé’giz? 0. Codigo
Oficina
~ L. Secretaria designada para
Solicitud de acuerdo 2 fios Sisico Técnica Secretaria bt
Técnica
Oficina
5 afios Fisico Se,cre‘tana designada para N/A
Cronograma Técnica Secretaria
Técnica
Oficina
. - . Secretaria designada para
Oficio 5 afios Fisico L , N/A
Técnica Secretaria
Técnica .
Oficina
Oficio de convocatoria 5 afios Fisico Direccion desgnade},para N/A
General Direccion
L General
Oficina
~ . Secretaria designada para
Informe S afios Fisico - ; N/A
Técnica Secretaria
Técnica
Presentacion ejecutiva . Electrénico e Secretaria Oficina
s 5 afios . Ay . pes N/A
electronica Impreso en Técnica designada para B
(ELABORO REVISO j’ - VO.BO.
Nombre . ~_— @
Anrique Onofre aniel —en A. P. Leon
JAY080 Alejandro Oceguué Enrique Bolafio
Moreno Mendoza
Fecha de Santiago de Querétaro, Qro., 13 de diciembre de 2021
autorizacion
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carpeta de Secretaria
informe de Técnica
director general

8.- Historial

No. Motivo e k! o Fecha &

3 Actuallza(,uon en base glrecomendaCIOnes realizadas por la Secretaria de la 30-abril-2008

| Contraloria del Poder Ejecutivo. =

4 | Actualizacién 29-febrero-2012

5 | Actualizacion 26-octubre-2017

6 | Simplificacion y actualizacién 06-diciembre-2018

7 | Actualizacién 31-agosto-2021

LELABORO REVISO _VO.BO.
/ — -~ = /
l?'l)t.l{/ 1a|e Onofre —17ic. Daniel - —=E0n .'\QDA r1s Yunuel
v JAY0850 Alejandro Oceguerad] Enrique Bolaiio » Zapor
Moreno Mendoza
Fecha de Santiago de Querétaro, Qro., 13 de diciembre de 2021

autorizacion




Cadigo:
MP-10800-01-01

@ Manual de Procedimiento Revision: Fecha:

35 Cobertura de eventos 07 31-agosto-2021
SRCEA Pagina: 1 de 6

1.- Propésito u objetivo.

Compartir logros y resultados de los miembros de la comunidad del COBAQ mediante la cobertura
periodistica de las actividades institucionales relevantes, para darlos a conocer en los medios de
comunicacion internos y externos, para fortalecer la imagen institucional.

2.- Politicas

1. Los logros de estudiantes y del personal institucional no necesariamente pueden identificarse de manera
previa, por lo que pueden surgir eventualmente sin aviso previo, por lo que en caso de presentarse, bastara
que el area de adscripcion de la persona en cuestion dé aviso a la Unidad de Informacion Institucional para
que se cubra la actividad por medio de correo electrénico, teléfono, redes sociales u otro medio.

2. En los casos que por cualquier razén la Unidad de Informacion Institucional no pueda cubrir el evento, el
area administrativa o Plantel enviara a esta area los elementos minimos para elaborar la nota informativa:
qué, quién, cuando, como, donde, por qué, asi como imégenes representativas de la actividad.

3. La Unidad de Informacién Institucional en linea directa con la Direccion General del COBAQ establecera
la prioridad de la difusion de las actividades relevantes y en consecuencia los canales de difusion.

3.- Alcance.

Todo el COBAQ. Todas las actividades de la Direccion General y Planteles, ya sean de estudiantes, docentes,
administrativos y personal directivo.

4.- Definiciones/Abreviaturas.

Medios de comunicacion internos: Pagina Web, circulares, redes sociales.

Medios de comunicacién externos: Prensa, radio, television, portales informativos, medios de comunicacion
gubernamental.

Cobertura: recabar informacién, audio, imagen grafica y video que se utilizardn posteriormente para
difundir a la comunidad educativa y a la sociedad sobre el cumplimiento de los proyectos institucionales.
Nota informativa: Documento breve que contiene los elementos minimos de una actividad institucional
relevante que se puede comunicar en las redes sociales.

Boletin de prensa: Documento de mayor extension que la nota informativa mediante el cual se comunica
sobre una actividad institucional relevante o el logro de algin miembro de la comunidad del COBAQ que
contiene la version oficial de un evento y es difundido por la institucion en alguno de sus canales de

informacion.
UII: Unidad de Informacidn Institucional.
COBAQ: Colegio de Bachilleres del Estado de Querétaro. /
/ /[
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5.2.- Descripcion de responsabilidades.

Operacién | Responsable

Actividad o Norma de Operacion

Registros

Titular del area
solicitante:
Director de Area o
Director de Plantel

Agenda la actividad en el Programa
Operativo Anual del area solicitante y,
en caso de un logro institucional, se
establece comunicacion con la UlI por
correo electrdnico para efectuar la nota
informativa o boletin de prensa
correspondiente.

Correo electrénico

2 Titular de la UII

Conocc la actividad o logro solicitado,
la que se incluye en la agenda de
trabajo y se programa la cobertura a
desarrollar (logistica de traslado, y en
sitio, se recaba el testimonio
fotografico y se hace la redaccion de
los hechos registrados en el sitio de la
actividad).

Agenda de trabajo

3 Titular de la UII

Establece si es posible cubrir con
elementos propios de la UIl para
realizar la cobertura periodistica
correspondiente: jEs posible realizar la
cobertura?

No. En su defecto, notifica al Area o
Plantel  solicitante =~ por  correo
electronico  para  conseguir  los
elementos minimos para elaborar la
nota informativa o boletin de prensa.
pasa al punto 5

correo electréonico

4 Titular de la UII

Si, gestiona los requerimientos
necesarios para realizar la cobertura y
se elabora el aviso de comision y llena
el formato de control de entradas y
salidas de bienes (camara fotografica,
de video, tripi€ u otros).

Titular del area
solicitante:

El solicitante, a través de un correo
electronico, envia a la yﬂ los

Aviso de comision
Formato de Control de
entradas y salidas de
bienes

Correo electronico

| RE)/]SU/ /

E%\qbk_é |
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N Director de Area o | elementos minimos para elaborar la
Director de Plantel | nota informativa o boletin de prensa:
qué, quién, cuando, cémo, donde, por
qué; asi como imagenes de la
o actividad.
Acude al evento el dia, hora y lugar
especificados.
Titular de la Ull | Realiza la cobertura periodistica, | Audio, fotografias y/o
Personal de la UII | fotografica y/o de video. video.
Departamento de | Elabora nota informativa o boletin de Nota informativa o
Prensa prensa para dar paso a su difusion. boletin de prensa
Determina los medios de difusién de la
nota informativa o boletin de prensa:
externos o internos y difunde:
e sitio Web institucional,
e redes sociales.
e Unidad de Comunicaciéon Archivo digital
Titular de la Ull Social y Atencién Ciudadana de nota informativa o
del Poder Ejecutivo, para boletin de prensa.
difusion en medios de
comunicacion externos.
Realiza respaldo digital de la
informacion.
| Fin de procedimiento.
6.- Anexos:
NA ﬂ
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7.- Registros.

Nombredel | Tiempode | Disposicion delos | Responsable de| Lugarde | ..
registro | conservacion registros _almacén Almacén | 20180
Fotografias Permanente | Archivo de la Ull Departamento de| Oficina de N/A
- Prensa ull !
Video Permanente | Archivo de la Ull Departamento de| Oficina de N/A
| Prensa Ul
Audio Permanente | Archivo de la UII Departamento de| Oficina de N/A
B Prensa Y
Archivo digital Permanente | Archivo de la Ull Departamento de| Oficina de N/A
_ Prensa Ul
Aviso de comision Permanente | Archivo de la Ull Secretaria de Ull | Oficina de N/A
UIl
Formato de Control Permanente | Archivo de la Ul Secretaria de Ull : N/A
Oficina de
de entradas y un
salidas de bienes. -
Boletin de Prensa Permanente | Archivo de la Ul Departamento de| Oficina de N/A
Prensa UII
Nota Informativa Permanente | Archivo de la Ul | Departamento de Oficina de UII N/A
- Prensa
Correo electronico N/A
para efectuar la 5 afos Electronico Titular de la UIl | PC del Titular
nota informativa o de la Ull
boletin de prensa L
Correo electrénico Lo N/A
notifica al Area o 5 afios Electrénico Titular de la Ul RCidcliliula:
L de la Ull
_Plantel solicitante -
Correo electronico N/A
informacion para g
elaborar la nota 5 afios Electronico Titular de la U] Bt LD
. . de la UII
informativa o
boletin de prensa - -
L Faw |
h}é)eggo_ Lt | REYISO| / VO. BO. .
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8.- Historial.

NoiE e e e ' Motive 0 = i LR Fecha’ '
1 | Emision 28-febrero-2006
2 | Actualizacion 30-septiembre-2006
3 | Actualizacion con base en las recomendaciones realizadas por la Secretaria de la 30-abril-2008
Contraloria del Poder Ejecutivo.
4 | Actualizacion 29-febrero -2012
5 | Actualizacién 26- octubre-2017
6 | Simplificacién y actualizacion 06-diciembre-2018
7 | Actualizacidn 31-agosto-2021
yavs
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1.- Propésito u objetivo.

Contar con un medio electronico que permita al COBAQ hacer uso eficiente de las nuevas tecnologias de la
informacion y la comunicacion en el &mbito de la comunicacién social, con un nuevo enfoque y contenido
comunicativo que abarque el sitio Web institucional www.cobagq.edu.mx y las Redes Sociales como
Facebook y Twitter, principalmente; ello, con el fin de informar y proyectar adecuadamente al COBAQ entre
la sociedad en general a partir de una estrategia comunicativa integral.

2.- Politicas
2.1. En caso de que alglin Plantel o unidad administrativa del COBAQ, considere que es necesario contar con
un espacio propio en Internet, debera sujetarse a los principios sefialados a través de los X. LINEAMIENTOS

PARA PUBLICACIONES institucionales (Politica de imagen COBAQ / UII-COBAQ. Revision 1. Afio 2017),
mismos que definen los principales criterios para la comunicacién, imagen y marketing digital en el COBAQ.

3.- Alcance.

Su alcance comprende todas las actividades inherentes que se efectian en el COBAQ, en observancia general
de estudiantes, académicos, administrativos y personal directivo.

4.- Definiciones/Abreviaturas.
UII. Unidad de Informacidn Institucional.

Web. Voz inglesa, acronimo de world wide web. Sistema logico de acceso y bisqueda de la informacion
disponible en Internet, cuyas unidades informativas son los sitios Web

COBAQ: Colegio de Bachilleres del Estado de Querétaro.

POA: Programa Operativo Anual

L)
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5.- Procedimiento.
5.1.- Diagrama de Flujo.
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6. UII Trabaja aspectos graficos de identidad institucional a partir de los contenidos
recibidos por las dreas solicitantes cuando éstas los gencran. / Efectiia una revision de los
contenidos con ¢l fin de garantizar cumplimiento de reglas ortogrificas, de sintaxis y

comunicativas en general. Realiza las correcciones necesarias e integran los contenidos

digitales al sitio Web o Redes sociales v da seguimiento.

Fin {e
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5.2.- Descripcion de responsabilidades.

_ Operacién | Responsable Actividad o Norma de Operacién | Registros

Elabora a través del Departamento de Publicaciones en sitio
. Difusion Weby/oor
Unidad de ’ L 8 y/' Edes
> el POA y la propuesta de comunicacion sociales.
] Informacion oy - .
. digital (sitio web y/o redes sociales ) en POA
Institucional. . . .
razén de una necesidad institucional, en Propuesta de
Su caso corrige. Comunicacion Digital
Recibe de UII, revisa l<ns1:XMLFault xmlns:ns1="http://cxf.apache.org/bindings/xformat"><ns1:faultstring xmlns:ns1="http://cxf.apache.org/bindings/xformat">java.lang.OutOfMemoryError: Java heap space</ns1:faultstring></ns1:XMLFault>