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1.- Propésito u objetivo

Informar a la Junta Directiva del desarrollo de las actividades académicas, administrativas y financieras del
Colegio de Bachilleres del Estado de Querétaro (COBAQ), asi como del cumplimiento de sus objetivos y metas
institucionales.

2.- Politicas

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

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

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

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

e 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.

e 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.

3.- Alcance
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
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5.- Procedimiento

5.1 Diagrama de Flujo
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1. Secretaria Técnica elabora
calendario anual con las fechas
tentativas para las sesiones de la

Junta Directiva:
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3. Secretaria Técnica elabora y
~ turna oficio solicitando la
informacion a Dircctores de Area,
Unidades de Apoyo y
Coordinadores Regionales.

4. Directares de Area claboran
informe y la entregan la fecha
solicitada por la Secretaria Técnica.

5. Secretaria Técnica recibe, reyisa
¢ integra la informacién y elabora
informe cuatrimestral para ser

revisado por el Director General.
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6. Secretarin Técnica recibe ¢l informe
validado por ¢l Director General, y
elabora la presentacion ejecutiva
‘electronica

y

7. Secretaria Técnica elabora
convocatoria para los integrantes de
la Junta a para firma del

Director General.

8. Secretaria Técnica imprime
ln'fuma y se envia oficio de

9, Secretarin Técnica muestra la
presentacion ejecutiva electronica
al Director General

v

10, Director General revisa
s o hiiva Elouticn
y valida

v

11. Director General rinde informe

de las actividades mas relevantes

del periodo 4 los integrantes de la
Junta Directiva,

v

[ Fin ]
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5.2 Descripcion de responsabilidades
Operacion Responsable Actividad o Norma de Operacion Registros
Elabora calendario anual con las fechas
o tel.ltatlyas para las sesiones de la Junta Solicitud de
1 Secretaria Técnica Directiva, presentando solicitud de acuerdo acuerdo
a ésta, en la Gltima reunién ordinaria para su
aprobacion.
Elabora cronograma de actividades y se da a
2 Secretaria Técnica conocer a las areas para que lleven a cabo la | Cronograma
planeacion de sus informes.
Elabora y turna a las areas oficio, solicitando
informacion de las actividades mas relevantes
3 Secretaria Técnica del periodo, del seguimiento de acuerdos y de Oficio
solicitud de acuerdos a presentar ante la Junta
Directiva.
Directores de Area Unidades | Elaboran informe de las actividades mas
4 de Apoyo Técnico y relevantes del periodo y turnan a la Secretaria Informe
Coordinadores Regionales Técnica.
Recibe, revisa e integra la informacion,
5 Secretaria Técnica elabora el informe cuatrimestral y presenta al Informe
Director General para su visto bueno.
Recibe el informe validado por el Director
. General y elabora la presentacion ejecutiva de .
6 Secretaria Técnica o Maelecironica: Present,ac'lon
electronica
Elabora la convocatoria para los integrantes Oficio de
7 Secretaria Técnica de la Junta Directiva y la presenta para firma ]
. Convocatoria
del Director General.
Imprime el informe autorizado y lo turna
junto con la convocatoria a cada uno de los
/ Lo Carpetas de
. integrantes de la Junta Directiva, en los X
8 Secretaria Técnica . informe y
plazos establecidos para ello. oficio de
Recaba acuse de recibido en oficio y archiva =
_— convocatoria
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. Muestra la presentacion ejecutiva electronica Pre_senta'cmn
9 Secretaria Técnica . Ejecutiva
al Director General. .,
electronica
" ) . . Presentacion
10 Director General Revisa y e = rgallza can’1b}os y valida Ejecutiva
la presentacion ejecutiva electronica. A
electronica
Rinde informe de las actividades mas
. i los int
1 Director General relevantfas df:l periodo a los integrantes de la Informe
Junta Directiva.
Fin de procedimiento
6. - Anexos
N/A
7.- Registros
\ LEnEs d'e .| Disposicién de los | Responsable Lugar del =
Nombre del registro | conservacio ¥ : - Cadigo
A registros del registro registro
Oficina
5 afios | Fisico SEcTEtan(d deSlg?; @ N/A
Solicitud de acuerdo Técnica p ,
Secretaria
Técnica
Oficina
o - Secretaria dosignada
5 afios | Fisico A para N/A
Cronograma Técnica ;
Secretaria
Técnica
Oficina
Secretaria designada
Oficio 5 afios | Fisico . para N/A
Técnica ,
Secretaria
Técnica
Oficina
Direccion designada
Oficio de convocatoria 5 afios | Fisico para N/A
General . -
Direccién
\ General
L}
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Oficina
. designada
Informe 5 afios | Fisico ?Zi:ij‘a para N/A
Secretaria
Técnica
Electronico e dgfi‘lc::ia
Presentacion ejecutiva o impreso en carpeta | Secretaria &
e 5 afios ) . para N/A
electronica de informe de Técnica Secretaria
director general i
Técnica
8.- Historial
No. Motivo Fecha

3 | Actualizacion en base a recomendaciones realizadas por la Secretaria de la
Contraloria del Poder Ejecutivo.

30-abril-2008

4 | Actualizacion

29-febrero-2012

Actualizacion

26-octubre-2017

6 | Simplificacion y actualizacion

06-diciembre-2018
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