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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 4rea 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 electronico, teléfono, redes sociales u otro medio.

2. En los casos que por cualquier razon la Unidad de Informacidn 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, cémo, donde, por qué, asi como imagenes 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 Ia Direccién 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 comunicaciéon externos: Prensa, radio, television, portales informativos, medios de comunicacion
gubernamental.

Cobertura: recabar informacién, audio, imagen grafica y video que se utilizaran 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 premsa: Documento de mayor extension que la nota informativa mediante el cual se comunica
sobre una actividad institucional relevante o el logro de algiin 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 Informacion Institucional.
COBAQ: Colegio de Bachilleres del Estado de Querétaro. /
T
ELABORO Reviso [/
Nombre # '

| Lic. | 1;x:| Luis Montoro Mora | Lic. José Awlonic __._:u[{i'Garcia

Fecha de /
autorizacion ’

Santiago de Querétaro, on. 21 de febrero de 2019




Cadigo:
SN MP-108006-01-01
@ Manual de Procedimiento Revision: Fecha:
Cobertura de eventos 06 23-marzo-2018
e Pigina: 2 de 6
[ Inicio
5.- Procedimiento.
1. Area o Plantel programan
$.1.- Diagrama de Flujo. E actividad o -
iiembro MCOBAQMEM
un Inmm oomieq con la UIL
2. Ul conoce de la actividad o cl logro;

hh&\wmm agenda de trabajo.

y

5.Area o Plantel proporciona a la Ull
Mmmhﬁmpnm:um —

avi

ELABORO REVISf/ 1

Nombre . /”f - =

/’---

o R . ) _(
J17ic. Héctor/l uis Montoro Mora | Lic. José Aol

Fosado Gareia | |1

MECHRICEY / Santiago de c;)uu»c-m.-l/ Qro. 21 de febrero de 2019
autorizacion \

"/



Cadigo:
MP-10800-01-01

@ Manual de Procedimiento Revision: Fecha:

Cobertura de eventos 06 23-marzo-2018
coBsAG Pagina: 3 de 6
¥
7. Departamento de Prensa
elabora nota informativa.
¥
8. La UII determina los medios de
difusion de la nota informativa y
se difunde en los medios externos
o0 en los canales institucionales y
realiza respaldo digital de la
informacién.
v
( Fin
5.2.- Descripcion de responsabilidades.
Operacion Responsable Actividad o Norma de Operacién Registros
Titular del 4rea | Agenda actividad en su Programa | Comunicacion oficial:
1 solicitante: Operativo Anual. En caso de un logro, agenda institucional,
Director de Area o | en cuanto tiene conocimiento establece | correo, teléfono o algin
Director de Plantel | comunicacion con UIL otro medio.
Conoce la actividad, la incluye en su Comunicaciéon
. j " instituci N
5 Titular de la UIL agenda de trabajo, programa cobertura lllS’l ucional <’:0rreo,
teléfono o algin otro
medio oficial.
Establece si es posible cubrir con
elementos propios de la UII: Comunicacion
3 Titular de la UII No. Not.lﬁca al Area o P,1a'ntel para msf1tucmnal: correo,
conseguir los elementos minimos para teléfono o algin otro
elaborar la Nota Informativa. pasa al medio oficial.
punto 5 / |
4 Titular de la UII | Si, gestiona los / requetimfentos Aviso de comisién
o 4 y MG / -
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necesarios para realizar la cobertura:
aviso de comisién, Formato de control
de entradas y salidas de bienes (camara
fotogréfica, de video, tripié u otros)

Formato de Control de
entradas y salidas de
bienes

Titular del area | Envia a la UII los elementos minimos

solicitante: para elaborar nota informativa: qué,

Director de Area o quién, cuindo, como, donde, por qué;
Director de Plantel | asi como imagenes de la actividad.

Correo institucional

Acude al evento el dia, hora y lugar
especificados.

Titular de la Ul | Realiza 1la cobertura periodistica,
Personal de la UII | fotografica y/o de video.

Audio, fotografias y/o
video.

Departamento de | Elabora Nota Informativa o Boletin de
Prensa Prensa.

Nota informativa o
Boletin de Prensa

Determina los medios de difusién de la
nota informativa: externos o internos y
se difunde:
e sitio Web institucional,
e redes sociales
e Coordinacién de
Titular de la UII Comunicacién Social del
Poder Ejecutivo, para
difusion en medios de
comunicacion externos.
Se realiza respaldo digital de la
informacion.
Fin de procedimiento.

Archivo digital
Nota informativa.

6.- Anexos:
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7.- Registros.

Nombre del Tiempo de Disposicion de los | Responsable def Lugar de Codi
. R : . odigo
registro comservacion registros almacén Almacén
Fotografias Permanente | Archivo de la UIl | Departamento | Oficina de N/A
de Prensa UII
Video Permanente | Archivo de la UIl | Departamento | Oficina de N/A
de Prensa It
Audio Permanente | Archivo de la UIl | Departamento | Oficina de N/A
de Prensa UH
Archivo digital Permanente | Archivo de la UIl | Departamento | Oficina de N/A
de Prensa UII
Aviso de comision Permanente | Archivo de la UIl | Secretaria de Oficina de N/A
UII Ul
Formato de Control Permanente | Archivo de la UIl | Secretaria de ; N/A
Oficina de
de entradas y ull Ul
salidas de bienes.
Boletin de prensa y Permanente | Archivo de la UIl | Departamento | Oficina de N/A
Nota Informativa de Prensa UII
8.- Historial.
No. Motivo 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 |Actualizacion 26- octubre-2017
6 | Simplificacién y actualizacion 06-diciembre-2018
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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 (NTIC) en el &mbito de la comunicacion social, con un nuevo enfoque y
contenido comunicativo que abarque el sitio Web institucional www.cobag.edu.mx y las Redes Sociales
(RRSS) 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 algin 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. Revisién 1. Afio 2017),
mismos que definen los principales criterios para la comunicacion, 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.

UIL Unidad de Informacion Institucional.

Web. Voz inglesa, acrénimo de world wide web. Sistema l6gico de acceso y busqueda de la informacion
disponible en Internet, cuyas unidades informativas son los sitios Web.

NTIC. Nuevas Tecnologias de la Informacion y la Comunicacion.

RRSS. Redes Sociales, estructura digital institucional con alcance social en el 4mbito de influencia.
COBAQ: Colegio de Bachilleres del Estado de Querétaro.

POA: Programa Operativo Anual
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5.- Procedimiento.
5.1.- Diagrama de

|
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5.2.- Descripcion de responsabilidades.
Operacion Responsable Actividad o Norma de Operacién Registros
A través del Departamento de Difusion, licaci .
elabora POA y propucsta de Publicaciones en sitio
Unidad de el 2 - Web y/o RRSS.
1 Informacién comunicacion digital (sitio web y/o POA
. RRSS) en razén de una necesidad
Institucional. T Propuesta de
institucional. I M -
Comunicacion Digital
Revisa la propuesta comunicativa
digital, toma en cuenta las opiniones,
2 Direccion General. sugerencias y cambios. / jAutoriza?
No: Regresa a Operacion 1, para ajustes
0 nueva propuesta.
- Si: Asigna a las personas .responsables Documentos de
Unidad de de elaborar los contenidos de la . -
g S trabajo, publicaciones
3 Informacion comunicacion digital. / Establecen en sitio Web v/o
Institucional. fechas limite para la entrega de RRSS y
informacion y/o publicacioén en Internet. )
Unidad de . :
Iy ; . Contenidos graficos,
Informacion Elaboran contenido los responsables. s
4 il , textuales, auditivos,
Institucional o areas . .
involucradas. animados, etcétera.
Realiza el trabajo de comunicacion Archivos digitales con
Departamento de digital grafico en razon de los los contenidos
5 pDifusi()n requerimientos institucionales. graficos, textuales,
: auditivos, animados,
etcétera.
Trabaja aspectos graficos de identidad
institucional a partir de los contenidos
recibidos. / Efectlia una revision de los o
. . Estadistica de
Unidad de copfenicosteon el Gejgarentions actualizaciones en sitio
iy cumplimiento de reglas ortograficas, de 2 B
6 Informacion . . o Web y datos numéricos
pym— sintaxis y comunicativas en general. / .
Institucional . . . de las publicaciones
Realizan las correcciones necesarias e
. . efectuadas en RRSS.
integra los productos que seran
proyectados en el sitio Web o RRSS.
Fin.
> e ¥ V.4
ELABORO p 1 REVISO | / VO. BO.
Nombre J
%f? [.una
Fcc!m (I.c’ \ Santiago de Qucrétmy./()r(). 21 de febrero de 2019
auforizacion )
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6.- Anexos:
NA
7.- Registros.
Nombre del Tiempo de Disposicién de | Responsable de| Lugar de Codi
. ¥ 2 odigo
registro conservacién los registros almacén Almacén
Propuesta de Durante el afio en Secretaria d Oficina
Comunicacion rante c1anio e A rchivo de la Il | Deeretana de administratival DG 1.6
" curso. UIL
Digital de UIL
Durante el afio en Secretaria de Qligina
POA rante cLafio el Archivo de la UIL | DT¢ administratival DG 1.7
curso. UII.
de UIL
8.- Historial,
No. Motivo Fecha
1 | Emision. 28 febrero 2006
2 | Actualizacion. 30 septiembre 2006
3 |Actualizacion con base en las recomendaciones realizadas por la 30 abril 2008
Contraloria del Poder Ejecutivo.
4 | Actualizacion. 29 febrero 2012
5 | Actualizacién. 26 octubre 2017
6 | Simplificacion y actualizacion 06-diciembre 2018
EL/\B()‘{(’) A Rli}('l.“i{')l// VO. BO. <
Nombre ' .- | '
Lic, Yost A Irosado myen Alalita Zapol
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1.- Propésito u objetivo.

Oftrecer servicios integrales en el ambito de la Comunicacion Social y Difusion Institucional —comunicacion
social, grdfica y digital— a las diferentes unidades administrativas del COBAQ, ademas de apoyos generales
en las actividades de la Direccion General y los Planteles, para el uso correcto de la imagen del Poder
Ejecutivo del Estado de Querétaro y del COBAQ.

2.- Politicas

1. La proyeccion interna y social de la personalidad institucional que identifica graficamente la imagen del
COBAQ, se alinea con las politicas gubernamentales emanadas de la Coordinacion de Comunicacion Social
del Poder Ejecutivo del Estado Gobierno de Querétaro.

2. Garantizar que los distintos documentos institucionales: papeleria oficial, formatos, tarjetas de
presentacion, rotulos en fachadas de Planteles, sellos oficiales, entre otros y en las actividades organizadas
por la Direccion General y los Planteles se muestre una imagen estandarizada acorde a lo establecido por la
normativa institucional en lo referente al manejo de logotipos, colores e imagen del COBAQ.

3. Las solicitudes deberan realizarse en el Formato “Solicitud de Servicio” documento en el que se debe
realizar la descripcion detallada del apoyo requerido, ademas, se debe justificar el trabajo solicitado
sefialando la fecha en la que se necesita el apoyo.

4. Los servicios que requieran de la intervencion de un proveedor externo se sujetaran al procedimiento
vigente del Departamento de Recursos Materiales.

5. Queda prohibido realizar disefios de documentos oficiales por cuenta propia sin la autorizacion de la UIL

3.- Alcance.
Todas las areas del COBAQ
4.- Definiciones/Abreviaturas.

UII: Unidad de Informacién Institucional.

Apoyo integral: Para actividades del COBAQ como graduaciones, Campafia Anual de Promocién para
captar alumnos de primer ingreso, Olimpiadas de Conocimientos, etcétera, se apoya de diversas formas:
disefio de mampara, elaboracion logotipos, disefio e impresién de invitaciones y reconocimientos, sonido,
croquis, apoyo con maestro de ceremonias, grabaciones en audio, carteles, folders, papeleria, articulos
promocionales, entre otros.

COBAQ: Colegio de Bachilleres del Estado de Querétaro

N/A: No aplica i //
_ 4 L
ELABORO[, [ REVASO |/ /
Nombre "
4 f
Lic. Riv Luna Lic. José Anldniof I"'_'l-|.1'._,:_r_.|;_-|;|
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autorizacion /
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5.- Procedimiento.
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5.2.- Descripcion de responsabilidades.

Operacion Responsable Actividad o Norma de Operacion Registros
Titular del area | Elabora y presenta formato de Solicitud
solicitante: de Servicio especificando con detalle el
Director de Area, | tipo de apoyo requerido y las fechas en
1 Coordinador las que necesita el apoyo. Solicitud de Servicio.
Regional o
Director de
Plantel.
Recibe la solicitud de servicio y le | Solicitud de Servicio
5 Secretaria de la | asigna nimero de folio y registra. Recepcion de
ull Recaba firma de autorizacion del titular | solicitudes de servicio.
de la UIL

Revisa que la solicitud de servicio

cumpla con las politicas institucionales.

Asigna prioridad a la solicitud para su
. ) elaboracion; es decir, de acuerdo a la

3 ditular delirea/de carga de trabajo se jerarquiza la | Solicitud de Servicio.

la ULl atencion del requerimiento.

(Solicitud Autorizada?

No: Regresa a actividad 1 para notificar

al solicitante.

Si: realiza la propuesta de disefio del
material solicitado. En su caso modifica.

Titular del area de | Se envia la propuesta al area solicitante |  Solicitud de Servicio

la Ul para recabar Vo. Bo. Propuesta de trabajo.
Titular del area | Da el visto bueno a la propuesta de
solicitante: trabajo.
Director de Area, (Autorizada?
5 Coordinador No: regresa a actividad 4 para su| Propuesta de trabajo.
Regional o modificacion.
Director de
Plantel. N
6 Titular del area de | Si: Recibe ppOpuesta sde trabajo | Propuesta de trabajo

ELABORO [\ VO. BO. ~ 7

Nombre

/ fl
e, Ricatdo | ",\n;kk.ﬂ una | Lic. Jos¢ Antoy i li]i'u.--;.!l loAiarcia | |
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la UL autorizada, prepara documento y si Documento final.
requiere impresiones que se puedan Archivo digital
realizar en la UIl turna al area de
Servicios Integrados el archivo digital.
Archiva solicitud de servicio.
Titular del 4rea de | Entrega lo solicitado y recaba sello de
7 la UIT recibido en solicitud de servicio. Archivo digital
Fin de procedimiento.
6.- Anexos:
Solicitud de servicio
7.- Registros.
Nombre del Tiempo de | Disposicién de los | Responsable de| Lugar de :
. - Codigo
registro conservacion registros almacén Almacén
. . Durante el afio z .
22:?;:;;‘1 €e en Archivo de la UII [Sje;clzretarla de 8gcma de N/A
curso
Durante el afio . }
Propuesta de . Secretaria de Oficina de
Trabajo en Archivo de la Ul ull Ul N/A
curso
Durante el afio . .
Archivo Digital en Archivo de la UII SECrslaniaide Oficinaide N/A
Ull ull
curso
8.- Historial.
No Motivo Fecha
1 |Emision 28-febrero-2006
2 | Actualizacion 30-septiembre-2006
3 | Actualizacién con base en las recomendaciones realizadas por la Secretaria 30-abril-2008

de la Contraloria del Poder Ejecutivo.

F=N

Actualizacion

29-febrero -2012

Actualizacion

26-octubre-2017

6 | Simplificacion y actualizacion

a

06-diciembre-2018

/

ELABORO ||

REVSO
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Formato “Solicitud de Servicio”.

]

@ dpBachillses dolEstado @oGuovitar &

Z58Ra Unidad Administrativa de Apoyo Técnico de Informacian Institucional SHEW

Solicitud de Servicio w

Nombre y firma del Rirectar

Area o Plnntel que soliclta

Texto Texto

Dyseripoitn del Servicim:

Texto

waap UL fiider] il e sos necesarlo.

bk Dol
Justificacién:

Texto

fecibe area solicitante

Unidad de Informacion Insiltucional

Observaclones: Nombre, firma y fecha:

Sello:
Texto Texto

Escribe aqui nombre y fecha,

Seautorlza: SI[_] No[]

A

REVI50 VO.BO. = —

Nombre f
f

ris Yty Alafita Zapor

1 una | Lic. José Anton'io 17 _ht?(}arcia |
Nl |

Lic. Ricatdo {.ope
Fecha de /-
i Santiago de Querciaro,/Qro. 21 de febrero de 2019
autorizacion /







