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COLEGIO DE BACHILLERES DEL ESTADO DE QUERETARO

Direccion General

A los veintiséis dias del mes de octubre del afio dos mil diecisiete, en las oficinas que ocupa la
Direccion 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, Fraccidn V, de la Ley
Organica del Colegio de Bachilleres del Estado de Querétaro, he tenido a bien aprobar y expedir el

presente Manual de Procedimientos.

;J

\\
Lic. Arturgj\'h@lina Zamora
Director General

A"
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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 supervision
y divulgacién corresponde a la Direccion 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 areas se hayan actualizado debidamente.

A efecto de que el presente apartado del Manual de Organizacion Interna y sus complementarios Manual
de Descripcion 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 a la

MasterWeb de la Secretaria de Educacion Publica, accediendo hitp://mc.sep.gob.mx, clave de usuario

“cobagmoi” y con contrasefia “cobaq”, asi como 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 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.

I Fecha I Santiago de Querétaro, Qro., 26 de octubre de 2017
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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

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

e Estimula la uniformidad y el control de las operaciones.

¢ Disminuye cargas innecesarias de supervision.

o Sirve de base de adiestramiento de personal para propiciar la profesionalizacion 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

asign6é un nimero 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 l

Santiago de Querétaro, Qro., 26 de octubre de 2017
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Simbologia utilizada en la elaboracion de los Diagramas de Flujo incluidos en el Manual de
Procedimientos.

NOMBRE SIMBOLO FUNCION

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

solo debe llegar una linea.

Se utiliza para almacenar la
Datos Almacenados informacion que va siendo utilizada en
la realizacion del procedimiento.

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

Decision Indica la comparacion de dos datos y
dependiendo del resultado 16gico
(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.

7
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Indica el enlace de dos partes de un
Conector de Paginas diagrama en paginas diferentes.

Indica la llamada a una subrutina o
Llamada a Subrutina procedimiento determinado.

Entrada General
Entrada/Salida de datos en General.

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

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

Indica el seguimiento logico del
diagrama. También indica el sentido de
ejecucion de las operaciones.

v

Flujo

-
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Proceso

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

Flujo Discontinuo

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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UNIDAD ADMINISTRATIVA

CODIGO

10100 DIRECCION GENERAL

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

MP- 10100-01-01

UNIDAD ADMINISTRATIVA

CODIGO

10900 CONTRALORIA INTERNA

Atencion de quejas, denuncias, sugerencias o felicitaciones.

MP-10900-01-01

UNIDAD DE APOYO TECNICO

CODIGO

10100 SECRETARIA TECNICA

Exencion de pago de reinscripcion por desempeiio académico.
Exencién de pago de inscripcidn y reinscripcion por apoyo
social.

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

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

MP-10100-02-03

UNIDAD DE APOYO TECNICO

CODIGO

10800 INFORMACION INSTITUCIONAL
DEPARTAMENTO DE PRENSA
Cobertura de eventos
DEPARTAMENTO DE DIFUSION

Actualizacion del sitio Web
Servicios Integrales

MP-10800-01-01

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

7 6
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UNIDAD DE APOYO TECNICO

CODIGO

10700 CALIDAD Y MEJORA CONTINUA

SEPRADO IV
Ingreso a IES

Medicion del grado de satisfaccion de los grupos de interés
Aplicacién de la encuesta de satisfaccion del servicio de

cafeteria y papeleria.

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

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 Examenes
Calificacién de Exdmenes

Atencion de Servicios Complementarios
Certificacion de Estudios

Registro de Ingresos

Pago de Gratificaciones a los Participantes Solidarios

Voluntarios

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-10400-04-01

UNIDAD ADMINISTRATIVA

CODIGO

"8
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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

DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES
Recursos Materiales
DEPARTAMENTO

MANTENIMIENTO
SERVICIOS GENERALES

DE CONSERVACION,

Y
Conservacion, Mantenimiento y Servicios Generales

DEPARTAMENTO DE INFORMATICA

Mantenimiento de Equipo de Computo
Servicios a los Sistemas Institucionales

DEPARTAMENTO
INFRAESTRUCTURA

DE  MANTENIMIENTO E

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

10200 DIRECCION JURIDICA

Asesoria Legal

Patrocinio juridico

Elaboracion 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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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 de fin de ciclo 911.8 y Estadistica
Educativa de inicio de ciclo 911.7

DEPARTAMENTO DE PLANEACION

Programa Operativo Anual Estatal

Estudios de Factibilidad

Gestion 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

10600 DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION DE
PERSONAL
OFICINA DE NOMINA
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Pago de cuotas al IMSS
Proceso de nominas

OFICINA DE PRESTACIONES

Prestaciones

Pago de Becas
DEPARTAMENTO DE CAPACITACION
DESARROLLO

Capacitacion
Apoyo a estudios de posgrado

DEPARTAMENTO DE
SELECCION

RECLUTAMIENTO

Reclutamiento, Seleccion y Contratacion de Personal

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

MP-10600-01-03
MP-10600-01-04

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

MP-10600-03-01

UNIDAD ADMINISTRATIVA

CODIGO

11100 DIRECCION DE VINCULACION

DEPARTAMENTO DE VINCULACION CON EL
SECTOR SOCIAL Y

SECTOR PRODUCTIVO,
GRUPOS DE INTERES
Vinculacién con el sector social
Visitas académicas a instituciones de educacion superior

Reclutamiento, Seleccion de Prestadores de Servicio Social y

Practicas Profesionales

DEPARTAMENTO DE
PARAESCOLARES
Fomento y difusion de actividades culturales y deportivas

ACTIVIDADES

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

MP-11100-02-01

31-julio-2015




