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1.- Propésito u objetivo

Dar opinién o dictamen, brindar la informacion y consultoria juridica necesaria a las areas 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 opinion o dictamen juridico.

2.~ Politicas

e La Direccion Juridica sera la responsable de representar y defender los intereses del COBAQ.

e Las areas, planteles y coordinaciones regionales solicitaran la consultoria sobre cuestiones de
aplicacién o interpretacion de leyes y reglamentos aplicables al COBAQ.

o Los titulares de las areas, planteles y coordinaciones regionales deberan conocer los efectos juridicos
de su actuacion a nombre del COBAQ.

3.- Alcance

Aplica a todas las areas y planteles del COBAQ

4.- Definiciones/Abreviaturas
COBAQ
N/A: no aplica
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5.- Procedimiento

5.1 Diagrama de Flujo Inicio

.

AR LY LR Ery 1. La secretaria del drea
I [ recibe la solicitud escrita y
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| turna a la oficina
: cotrespondiente

Y

2. El Jefe de la Oﬁcina
TSty
(Solicita los documentos e
informacion necesarios)
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3. El Director y el Jefe de
Oficina analizan el caso

v

4, E;pinmién m&nite la
juridica
correspondiente
5. El Director y el Jefe de

Oficina notifican la opinién
juridica al solicitante

6. El Jefe de Oficina archiva
el wedlm

A

Fin
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5.2. Descripcion de responsabilidades
Operaciéon Responsable Actividad o Norma de Operacién Registros
. Recibe la solicitud escrita y, en su caso, verifica los
Secretaria de . .
. documentos anexos que se requieran segun el -
1 Direccion ] Solicitud
asunto de que se trate y turna al area
correspondiente.
Oficina de o Integra'e! expediente con los documentos anexos a
. la solicitud y con aquellos documentos e .
2 Consultivo y . .y - . . Expediente
Contencioso informacion adicional que se requiera a las areas y
planteles del COBAQ
Director Juridico | Analizan los hechos y documentos necesarios para
y Oficina de lo | la toma de una determinacion o dictamen sobre el
3 . " P -, N/A
Consultivo y supuesto juridico en cuestion o duda.
Contencioso |
Emite el documento que contiene la opinion .y T
. o = . o Opini6n Juridica
4 Director Juridico | juridica respectiva con la fundamentacién y la
. ey documental
motivacion legalmente exigibles.
Director Juridico | Notifican formalmente al solicitante la emision de
5 y Oﬁcma. de lo | la opini6n juridica sobre el caso de estudio. Oficio o tarjeta
Consultivo y
Contencioso
Oficina de lo | Archiva el expediente. _
. Carpetas o lista de
6 Consultivo y o dient
6.- Anexos
N/A
ELABORO . 2 A VO. BO.
Nom = -
. __,Q—_,_ <

Fecha

Santiago de Querétaro, Qro. 26 de octubre de 2017




Cédigo:
MP-10200-01-01
Manual de Procedimientos
Asesoria Legal Revision: Fecha:
05 31-julio-2015
SRR Pagina:4 de 4

7.- Registros

Nombre del | Tiempo de | Disposicién de los| Responsable del | Lugar del Cédigo
registro conservacion registros registro registro '€
Solicitud 2 afios Impreso Secretaria de drea | Archivero N/A
Oficina de lo
Expediente 2 afios Impreso Consultivo y Archivero N/A
Contencioso
Opinion 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 Actuahzamqn en base a re.come'ndacmnes realizadas por la Secretaria de 30-abril-2008
la Contraloria del Poder Ejecutivo.
04 | Actualizacion 29-febrero-2012
04 | Actualizacion 26-octubre-2017
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1.- Propésito u objetivo

Defender y representar los intereses juridicos de esta Institucion Educativa 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 sera necesario contar con la documentacion
idonea proporcionada por los titulares de las 4reas y planteles.
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 areas y planteles 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 areas 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.
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5.- Procedimiento

5.1 Diagrama de Flujo

| Inicio |

A A

1. El Jefe de Oficina recibe la solicitud
(Demanda, requerimiento, citatorio,
peticiones internas, etc.)

¥y

2. El Jefe de Oficina integra ¢l expediente

| Informacion | = = b (Solicita documentos ¢ informacion
: 1 necesarios)
3. Bl Director uridico y ¢l Jefe de Oficin
analizan ¢l caso.
A 4
4, El Director Juridico y el Jefe de Oficina
preparan o elaboran documentos para
comparecer antes las instancias competentes
.61 EI chﬂ de
Oficina archiva el
expediente
5. El Director Juridico y el Jefe dé Oficina dan
seguimiento hasta su resolucion i
Fin
4
6. El Jefe de Oficina archiva el expediente
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5.2 Descripcion de responsabilidades

Operacion Responsable Actividad o Norma de Operaciéon Registros
Recibe y atiende la solicitud (demanda
Oficina de lo requerimiento, peticiones internas, etc.) y
1 Consultivo y en su caso verificar los documentos Solicitud
Contencioso anexos.
' B Integra el expediente con los documentos g
anexos a la solicitud y con aquellos
Oficina de lo documentos e informacioén adicional que
2 Consultivo y se requiera a las 4reas y planteles del Expediente inicial
Contencioso COBAAQ, respecto del caso sometido a su
accion o defensa.
Analizan los hechos y documentos
Director Juridicoy | necesarios para la toma de wuna
3 Oficina de lo determinacion sobre el supuesto juridico, N/A
Consultivo y previo a su comparecencia y/o ejercicio
Contencioso de sus atribuciones.
Preparan o elaboran los documentos
Director Juridico y 1n'd|spensabl<?s para comparecer ante los
. tribunales e instancias competentes para 3
Oficina de lo . s Demanda, contestacion
4 . tramitar el procedimiento
Consultivo y . de demanda
. correspondiente.
Contencioso . B
{Se requiere seguimiento?
No: Pasa a la actividad 6
A e i: D imi
Director Juridico y Si an seguimiento al caso y promover
. las acciones o las excepciones legales que
Oficina de lo . Informes y
5 . se estimen procedentes hasta la .
Consultivo y . promociones
. resolucion del asunto.
Contencioso
: Oficina de lo Archiva expediente concluido :
6 Consultivo y Expediente concluido
Contencioso Fin de procedimiento
ELABORO i /\“RFVIS(), = L VO. BO. _
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6. Anexos
N/A
T Registros
Nombre del Tiempo de | Disposicién de los | Responsable Lugar del Codi
o " " ! = odigo
registro conservacion registros del registro registro
Oficina de lo
Solicitud 2 afios Impreso Consultivo y Archivero N/A
Contencioso
Oficina de lo
Expediente inicial 2 afios Impreso Consultivo y Archivero N/A
Contencioso
Demanda, Oficina de lo
contestacion de 2 afios Impreso Consultivo y Archivero N/A
demanda Contencioso
Informes y Oficina d Bl i
) 2 afios Impreso Consultivo y Archivero N/A
[ NESOis Contencioso
Expediente Olsing d Clle .
) 2 afios Impreso Consultivo y Archivero N/A
concluido .
Contencioso
8. Historial
Rev, Motivo Fecha
03 Actualizacion en base a recomendaciones realizadas por la Secretaria de 30-abril-2008

la Contraloria del Poder Ejecutivo.

e
>
-~

,‘/.,

04 Actualizacion 29-febrero-2012
05 Actualizacion 26-octubre-2017
ELABORO REVISO \f(). BO. .
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1.- Propésito u objetivo
Dar formalidad juridica a los actos celebrados por el COBAQ, a través de la elaboracion y firma de los
convenios y/o contratos, con el prop6sito de obligar a las partes al cumplimiento de las cliusulas

contractuales.

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
colaboracién en los cuales intervenga el COBAQ, en términos de lo previsto en los articulos 6, 22 fraccion
Il 'y 35 fraccion III 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 areas del COBAQ.

4.- Definiciones/Abreviaturas
N/A. No Aplica a
COBAQ: Colegio de Bachilleres del Estado de Querétaro
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Inicio

5.1 Diagrama de Flujo v

| 1. El Director Juridico y la Oficina de lo

! ————p| Corporativo, Atienden la peticion o

: instruceion expresa

l _ﬁ
* -

2. El Director Juridico y la Oficina de lo

Corporativo, hacen acopio de los [¥
doeunmw y, en su caso, verifican los

v

v

No

Si

3. Elﬁwctmlmidimylaﬁﬂdmdolo
Corporativo, elaboran ¢l documento de

trabajo.
__-—-‘____-_-—-"“'—
¥
4. El Director Juridico y la Oficina de lo
- Corporativo, emiten dictamen juridico
v documento ﬁual

e

¥ No

Si i

IS.-EIDImmJur!Myla{)ﬁemadelo

Corporative, turnan a firma el documento
ﬁn-al.

L7

6. El Director Juridico y la Oficina de lo
Corporativo, archivan copia del documento

v

Fin
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5.2, Descripcion de responsabilidades
Operacion Responsable Actividad o Norma de Operacion Registros
. e Atienden la peticion o instruccion | Minutario (oficios),
Director Juridico y o , . . .
. expresa de las diversas areas y planteles | tarjetas informativas,
1 Oficina de lo e .
X para la elaboracion de convenios Yy notas de turno,
Corporativo
contratos. memorando.
Hacen acopio de los documentos que
proporcionen las areas requerientes y, en
su caso, verifican los antecedentes que
Director Juridicoy | correspondan, a fin de elementar la | Minutario (oficios)y
2 Oficina de lo informacion y sobre todo cuidar que se | tarjetas informativas o
Corporativo cumpla con los requisitos legales memorando.
exigibles para dichos actos juridicos.
(Procede?
No: Realiza acopio de documentos
Si; Elaboran el documento de trabajo
que contenga el proyecto de convenio o
contrato de que se trate y, en su caso,
solicitan la intervencion de la Direccion .
) . ¥ 5 Proyecto de convenio o
Director Juridicoy |de  Planeacion, Programacion vy
. N, . contrato (documento de
3 Oficina de lo Presupuesto para emitir el dictamen de h "
. LN . P trabajo) y tarjeta
Corporativo factibilidad financiera en términos de su . .
: h informativa
competencia;, Y cuando no sea factible,
se regresara para hacer acopio de
documentos o informacion para proceder
a dictaminar.
Emiten dictamen u opinién profesional
acerca de la procedencia o no del
convenio o contrato correspondiente y,
Director Juridicoy | en su caso, elaboran el documento final, .
. A . . Dictamen y en su caso
4 Oficina de lo previo a la firma del mismo, asignando
. , . documento final
Corporativo nimero de consecutivo para efectos de
control y registro.
(Procede?
| No: Realizan acopio de documentos -
Director Juridicoy | Si: Hacen del conocimiento expreso de
5 . , . Documento final
Oficina de lo las areas o planteles de procedencia
ELABORO _REVISO, % U VO. BO.
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Corporativo

acerca del

convenio o contrato,

acompaiiado del dictamen respectivo, a
fin de que se proceda a su firma y
complementacion en la forma y términos
estipulados en el mismo.

Director Juridico y

Archivan copia del documento original.

Archivo (copia del

\nhava

b v'J .
Al

Lot Lic

ancisgo Ledegny

hY| \:I'n"'l.

T f I'i

Vi

6 Oficina de lo Fin de Procedimiento
. documento final)
Corporativo
6.- Anexos
N/A.
7.- Registros
Noml.)re del | Tiempo (!e Dlsposlc.lon de los Responsable del registro Luga.lr del Cédigo
registro conservacion registros registro
. N . Director Juridico y Oficina | Archivero/
Expediente 2 afios Impreso y/o digital delo Corpotative Eiiie N/A
: ~ Director Juridico y .
Archivo 2 afios Imprfaso Oficitaide lo Corporative Archivero N/A
. ] . Director Juridico y .
Minutario 2 afios Impreso Oficina de lo Corporativo Archivero N/A
Proy ect'o de 2 afios Impreso Dlref:tor QU oy \ Archivero N/A
convenio Oficina de lo Corporativo
. N Director Juridico y .
Dictamen 2 afios Impreso Oficina de lo Corporativo Archivero N/A
Documento ~ Director Juridico y .
final 2 afog o Oficina de lo Corporativo AICRIVERD e
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
KLABORO RIC\’IS(’)A 7 VO. BO.
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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 diligencias que sean necesarias, ya sea de caracter juridico o administrativo, conforme a las disposiciones
legales y reglamentarias aplicables, con el prop6sito de dar certeza juridica.

2.- Politicas
N/A

3.- Alcance
Aplica a los directores de plantel que soliciten regularizar el predio, a la Direccion Juridica y a la Oficina de

lo Inmobiliario.

4.- Definiciones/Abreviaturas
COBAQ. Colegio de Bachilleres del Estado de Querétaro
N/A: No aplica.

5. Procedimiento
5.1. Diagrama de Flujo
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Inicio I

v

1. Directores de Areas involucradas y planteles solicitan la
regularizacion de predios ocupados por el COBAQ,
anexando la documentacién correspondiente.

o ————

v

2. Directores de Planteles, Director Juridico y Oficina de
lo Inmobiliario hacen acopio y andlisis de antecedentes de
propiedad de los inmuebles sujetos a regularizacion

integrando expediente.

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.

L 2

__._--——"'"'-_-—_—_.-_I

4. Director Juridico y Oficina de lo Inmobiliario
comparecen ante tribunales e instancias competentes para
gestionar la regularizacién del inmueble, atendiendo los
requerimientos de las diversas autoridades.

v

5. Director Juridico y Oficina de lo Inmobiliario dan
seguimiento a cada uno de los casos hasta la obtencion de
la escritura y certificado de inscripcién.

L —

v

6. Director Juridico y Oficina de lo Inmobiliario elaboran
y remiten por oficio original de iia escritura y certificado
a la Direccién Administrativa para su guarda. Archivan
copias de oficio, escritura y certificado.

5.2. Descripcion de responsabilidades

| Operacién |  Responsable | Actividad o0 Norma de Operaciéon [ Registros
FLABORO / V. BO,

Nombre

/\ ey |
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5.2. Descripcion de responsabilidades

Operacion Responsable Actividad o Norma de Operacién Registros
Directores de Areas | Solicitan la regularizacion de predios
1 involucradas y ocupados por el COBAQ, anexando la Oficio de solicitud
planteles documentacion correspondiente.
Hacen acopio y analisis de los
Directores de antecedt?ntes de’ propiedad que
Planteles. Director | Proporeionen las dreas y los p}anteles _
2 Juri dico;'Oficina respect9 Qe los mn}uebles sujetos a Expediente
de lo Inmobiliario regularizaciéon (donacion, co.mp-raventa,
permuta, etc.) y, en consecuencia, integran
| el expediente respectivo.
Director Juridico y Elaboran un plan de accién respecto de los
. predios pendientes de regularizacion con o>
3 Oficina de lo b 0 Plan de accion.
Inmobiliario ase al estado juridico que guarde cada
uno de ellos.
Comparecen ante los tribunales e
Director Juridico y instz{ncias competen'tes _}?ara pr(?mover o
4 Oficina de lo gestionar la regularizacién del inmueble, Ocursos o .
. . promociones
Inmobiliario at'endlendo los_ requerimientos de las
diversas autoridades hasta lograr la
titularidad del predio.
DifsemRIadiEoy Dan seguimiento a cada uno de lqs casos . _
5 Oficina de lo hast.a la obtet.lclon. (?e la .e.scrltura y Escrlt.uray_ ce'rtlﬁcado
Inmobiliario certificado de inscripcién emitido por la inscripcion
autoridad correspondiente.
Elaboran y remiten por oficio, original de
la escritura y del certificado de inscripcién
Difeciorluriicow a la Direccion Administrativa para su
5 guarda y efectos de actualizar el padron . e
6 Oficina de lo : . . Oficio de remision
Inmobiliario ]an!:)lllal‘lo c.orrespondl?nte. .
Archivan copias del oficio, escrituras y del
certificado de inscripcion en el expediente.
L Fin de procedimiento. B
6.- Anexos
N/A
ELABORO BEVISO _— A
Nombre _ Y
= /'/ S __,._’_[ E
Lic. 13r ( |_}/<I/ Pin LAcTuan l_:_:‘ﬂnci o/l edesnd L
Guzmén " Merg/
Fecha Santi-.}gé de Queré/taro, Qro. 26 de octubre de 2017
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7.- Registros

Nombre del Tiempo de | Disposicién de los | Responsable del | Lugar del Cédico
registro conservacion registros registro registro &
Oficio de Cinco afios Director Juridico |
. después de su Impreso Oficina de lo Archivero N/A
solicitud — o
culminacion Inmobiliario
Cinco afios Director Juridico y
Expediente después de su | Impreso y/o digital Oficina de lo Archivero N/A
culminacion Inmobiliario
Cinco afios Director Juridico y
Plan de accion después de su Impreso Oficina de lo Archivero N/A
culminacion Inmobiliario
Cinco afios Director Juridico y
Ocursos y . . B )
. después de su | Impreso y/o digital Oficina de lo Archivero N/A
promociones of— e
culminacion Inmobiliario
Escritura y Cinco afios Director Juridico y
certificado después de su Impreso Oficina de lo Archivero N/A
inscripcion culminacion Inmobiliario
Oficio de Cinco afios Director Juridico y|
i después de su Impreso Oficina de lo Archivero N/A
remision. — ; emilc
culminacion Inmobiliario
8.- Historial
Rev. Motivo Fecha
02 Actualizacion 3 1-julio-2007
Actualizacion en base a recomendaciones realizadas por la Secretaria .
= de la Contraloria del Poder Ejecutivo. Sousniets
04 Actualizacion 29-febrero-2012
05 Actualizacion 26-octubre-2017
ILLABORO REVISO - VO. BO.
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