COLEGIO DE BACHILLERES DEL ESTADO DE QUINTANA ROO @
COMITE INTERNO DE MEJORA REGULATORIA E
QUINTANA ROO ACTA DE LA Il SESION ORDINARIA 2025 TTEE BACHIL

En la ciudad de Chetumal, Quintana Roo, siendo las 11:00 horas del dia 11 de abril de 2025,
en la Sala de Juntas de la Direccién General, ubicada en Av. Héroes No. 310 de la Colonia
Adolfo Lopez Mateos, se reunieron con el fin de llevar a cabo la Il Sesion Ordinaria del Comité
Interno de Mejora Regulatoria del Colegio de Bachilleres del Estado de Quintana Roo los
siguientes integrantes

La Mtra. Landy Esther Ortega Ceballos, Directora de Planeacion y Mejora Regulatoria,
Coordinadora General y Vocal del Comité; la Lic. Leydi Marlene Chan Serralta, Directora
Administrativa y de Archivos y Vocal del Comité; la Dra. Laura Llanes Sorolla, Jefa del
Departamento de Desarrollo Institucional y Mejora Regulatoria y Secretaria Técnica del
Comité; la Lic. Katia Margarita Estrada Nieto, Directora Juridica y Unidad de Transparencia,
Acceso a la Informacion Puablica y Proteccion de Datos Personales y Asesora del Comité; la
Lic. Ana Karen Pefia Sanchez, Titular del Organo Interno de Control y Vocal por invitacion
del Comité; la Mtra. Maria Solangel Uc Balam, Jefa del Departamento de Evaluacion
Institucional y Control Interno y Vocal por invitacién del Comité; el C. Guillermo Andrés
Maldonado Cadena, Jefe de Oficina del Departamento de Desarrollo Institucional y Mejora
Regulatoria y Coordinador Operativo del Comite.

Ademas, se conto con la participacion de la siguiente invitada
La Lic. Karla del Pilar Martin Lopez, Jefa de Oficina de Estructura Docente de la Subdireccién
de Desarrollo Académico y Suplente de la Lic. Katia Isabel Villanueva Ortega, Directora
Académica y Vocal del Comité. Todos los participantes antes mencionados se reunieron para
desahogar el siguiente

ORDEN DEL DIiA /

1. Lista de Asistencia.

2. Declaracion del Quérum Legal e instalacién de la sesion. ﬁ’\

3. Lectura, discusion y aprobacion del orden del dia. /

4. Informe del seguimiento de acuerdos derivados de la sesion anterior o sesiones \)
anteriores. e

5.

(Enero-Marzo 2025).
a) Informe de actualizaciones de la plataforma del Catalogo Nacional de Regulaciones,
Tramites y Servicios (CNARTYS).
b) Informe de estatus del proyecto de actualizacién de la Ley y Reglamento Interior del
COBAQROO.
c) Informe de revisiones de la normatividad del COBAQROO.
d) Informe de la normatividad prioritaria para actualizar del COBAQROO y plan de trabajo.
6. Presentacion de la Propuesta:
|.- Presentacion y en su caso, aprobaciéon del Manual de Procedimientos de Tramites y
Servicios del COBAQROO.
Il.- Autorizacion para la Expedicion del Reglamento de las Asociaciones de Padres de
Familia de las Instancias Educativas del Colegio de Bachilleres del Estado dg Quintana
Roo.
7. Asuntos generales.
Lectura de los Acuerdos de la sesion.

Informe trimestral de acciones efectuadas en materia de Mejora Regulatoria AA/

o
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9. Clausura de la sesion.

1. Lista de asistencia:
La Mtra. Landy Esther Ortega Ceballos, Coordinadora General del Comité Interno de
Mejora Regulatoria, dio la bienvenida a todos los integrantes y les agradecié por su
presencia. Como primer punto del orden del dia, informé que se hizo el pase de la lista de
asistencia, la cual se incluye en la presente acta como ANEXO 1

2. Declaracion del Quérum Legal e Instalacion de la Sesion:
La Mtra. Landy Esther Ortega Ceballos, Coordinadora General del Comité Interno de
Mejora Regulatoria, con previa verificacion del Quérum Legal por parte de la Dra. Laura
Llanes Sorolla, Secretaria Técnica del Comité, procedié a declarar formalmente instalada
la 1l Sesién Ordinaria del Comité Interno de Mejora Regulatoria del Colegio de Bachilleres
del Estado de Quintana Roo, siendo las 11:10 horas del dia 11 de abril del 2025,
encontrandose presentes 6 integrantes del Comité Interno de Mejora Regulatoria con voz y
voto, acompafiados de las 2 vocales por invitacién Gnicamente con derecho a voz: la Titular
del Organo Interno de Control y la Jefa del Departamento de Evaluacién Institucional y
Control Interno. Por lo anterior se procedié a continuar con el siguiente punto del Orden del

Dia.

3. Lectura, discusién y aprobacion del Orden del Dia:
La Mtra. Landy Esther Ortega Ceballos, Coordinadora General del Comité Interno de
Mejora Regulatoria, realizé la lectura de los temas contenidos en el Orden del Dia e informé
que con anticipacion fue enviado a todos los integrantes del Comité, por lo que solicité
someter el Orden del Dia para su aprobacion.

Continuando con el uso de la voz, la Mtra. Landy Esther Ortega Ceballos, Coordinadora
General del Comité Interno de Mejora Regulatoria sometié el Orden del Dia para su
aprobacion, por lo que se genero6 el siguiente:

Acuerdo 01/1l/SO/110425. Los integrantes del Comité Interno de Mejora Regulatoria
aprueban por unanimidad de votos el Orden del Dia de la Sequnda Sesién Ordinaria

2025.

4. Informe del seguimiento de acuerdos derivados de la sesion anterior o sesiones
anteriores:
La Mtra. Landy Esther Ortega Ceballos, Coordinadora General del Comité Interno de
Mejora Regulatoria, informé que se dio cumplimiento a los siguientes acuerdos con las
evidencias correspondientes, mismas que se incluyen en la presente acta como ANEXO 2:
= Acuerdo 05/1/SO/310125. Los integrantes del Comité Interno de Mejora Regulatoria
acuerdan que la Dra. Laura Llanes Sorolla, Secretaria Técnica del Comité Interno de
Mejora Regulatoria y Jefa del Departamento de Desarrollo Institucional, enviara a las
areas Académica, Administrativa y Juridica la relacién de regulaciones de dichas areas
que fueron reportadas previamente a este departamento.
. = Acuerdo 06/1/S0/310125. Los integrantes del Comité Interno de Mejora Regulatoria
»  acuerdan que las areas promoventes informaran via oficio sus prioridades en cuanto a /{({

. la normatividad con que cuentan para su revisién en mesas de trabajo o en su caso
\ compartan si tiene otras regulaciones por agregar y presentar ante el Comité.
A rdo 07/1/SO/310125. Los integrantes del Comité Interno de Mejo

/\Q\
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Comité Interno de Mejora Regulatoria enviard la iniciativa del Lineamiento de la
Asociacion de Padres de Familia al area Juridica para que, a su vez, la comparta al area
Académica y se trabaje con los Coordinadores de zona para su presentacion en la
préxima sesion del Comité Interno de Mejora Regulatoria.

« Acuerdo 08/1/SO/310125. Los integrantes del Comité Interno de Mejora Regulatoria
acuerdan que la Dra. Laura Llanes Sorolla, Secretaria Técnica del Comité Interno de
Mejora Regulatoria enviara los requisitos para la integracion y presentacion de
propuestas de regulaciones ante el Comité a sus integrantes.

5. Informe Trimestral de Acciones Efectuadas en Materia de Mejora Regulatoria

(Enero-Marzo 2025):
La Mtra. Landy Esther Ortega Ceballos, Coordinadora General del Comité Interno de
Mejora Regulatoria, procedié a informar sobre las acciones efectuadas en materia de
mejora regulatoria durante el trimestre enero-marzo 2025, detallando los siguientes
informes, mismos que se incluyen en la presente acta como ANEXO 3:

a) Informe de actualizaciones de la plataforma del Catalogo Nacional de
Regulaciones, Tramites y Servicios (CNARTYS).

b) Informe de estatus del proyecto de actualizacion de la Ley y Reglamento Interior
del COBAQROO.

c) Informe de revisiones de la normatividad del COBAQROO.

d) Informe de la normatividad prioritaria para actualizar del COBAQROO y plan de

trabajo.

6. Presentacion de las Propuestas:
La Mtra. Landy Esther Ortega Ceballos, Coordinadora General del Comité Interno de
Mejora Regulatoria, cedio la palabra a la Dra. Laura Llanes Sorolla, Jefa del Departamento
de Desarrollo Institucional y Mejora Regulatoria y Secretaria Técnica del Comité Interno de
Mejora Regulatoria, para la presentacion de la propuesta:
.- Presentacion y en su caso, aprobacion del “Manual de Procedimientos de Tramites

y Servicios del Colegio de Bachilleres del Estado de Quintana Roo". Dicha propuesta %

y su soporte documental se incluyen en la presente acta como ANEXO 4.

Nombre de la Direccién o Unidad Administrativa: Direccion de Planeacion y Mejora
Regulatoria. Departamento de Desarrollo Institucional y Mejora Regulatoria, --------=---==-----

Descripcion de la Problematica: La falta de un documento que plasme informacién
precisa y concisa de los diferentes tramites y servicios que se brindan a los y las alumnas,
asi como al publico en general que permitan entender de manera clara y detallada el
procedimiento a seguir, asi como las acciones y requisitos que requieren los usuarios de
los tramites y servicios que ofrece el COBAQROO.

Objetivo General: Cumplir con lo establecido en las disposiciones normativas, asi como
ofrecer una guia completa sobre los tramites y servicios disponibles que brinda el

COBAQROO. /<4 9

), Objetivo Especifico: Fortalecer la capacidad de respuesta por parte del COBAQROO, a

las personas usuarias brindando apoyo y orientacion tanto para el personal encargado de
articipar en los tramites y servicios que brinda el COBAQROO, como para la propia
adania que hace uso de ellos.
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Descripcion del tramite o norma que se pretende modificar o Implementar, o en su
caso, de la actividad que se pretende regular: El Manual de Procedimientos de Tramites
y Servicios es un documento que establece el orden que deben seguir las unidades
administrativas sefialando de manera clara y detallada el procedimiento a seguir, asi como
las acciones y requisitos que se solicitan a las personas usuarias de los tramites y servicios
que ofrece el Colegio, fortaleciendo con ello su capacidad de respuesta en la atencion que
brinda. La regulacion propuesta no genera costos de cumplimiento para los y las
estudiantes, por lo cual no conlleva el andlisis de impacto regulatorio.

Fundamento Legal:

- Ley de Entidades de la Administracion Publica Paraestatal del Estado de Quintana Roo.

- Ley del Colegio de Bachilleres del Estado de Quintana Roo.

- Reglamento de la Ley de Entidades de la Administracién Plblica Paraestatal del Estado
de Quintana Roo

- Acuerdo por el que se da a conocer el proceso para el registro de los proyectos de
manuales administrativos ante la Secretaria de la Contraloria.

- Acuerdo por el que se emite la Guia para la elaboracion del Manual de Procedimientos
de Tramites y Servicios para las Dependencias, Organos Administrativos y Entidades de
la Administracién Publica del Estado de Quintana Roo.

Exposicion de Motivos: El Colegio de Bachilleres del Estado de Quintana Roo de acuerdo
al articulo 31 de su Ley, Fraccion XVI, establece que se debe presentar ante la Junta
Directiva para su aprobacion, los proyectos de reglamentos, lineamientos, normas,
acuerdos, protocolos y manuales administrativos de operacion, que sean conducentes. ----

Soporte Documental:
- Oficio de validacién por parte de la CEMER, de los tramites y servicios del COBAQROO

registrados en el CNARTYS.
- Manual de Procedimientos de Tramites y Servicios del Colegio de Bachilleres del Estado

de Quintana Roo.

Una vez concluida su participacion se tomé el siguiente:
Acuerdo 02/1l/S0/110425. Los integrantes del Comité Interno de Mejora Regulatoria
aprueban por unanimidad de votos el Manual de Procedimientos de Tramites y
Servicios del Colegio de Bachilleres del Estado de Quintana Roo.

En uso de la voz, la Mtra. Landy Esther Ortega Ceballos, Coordinadora General del
Comité Interno de Mejora Regulatoria, cedi6 la palabra a la Lic. Katia Margarita Estrada
Nieto, Directora Administrativa y Vocal del Comité Interno de Mejora Regulatoria, quien
presentd la siguiente propuesta:
II.- Autorizacion para la Expedicion del “Reglamento de las Asociaciones de Padres
de Familia de las Instancias Educativas del Colegio de Bachilleres del Estado de
Quintana Roo”. Dicha propuesta y su soporte documental se incluyen en la presente acta
como ANEXO 5.

N

de la Direccion o Unidad Promovente: Direccién Juridica y Unidad de
Transparencia, Acceso a la Informacién Publica y Proteccion de Datos Personales. ---------

ipcién de la Problematica: Actualmente, en las Instancias Educativ
leres del Estado de Quintana Roo no se cuenta con un reglam



del servicio educativo y al bienestar del estudiantado.

actualizado que regule de manera integral la operacion de las Asociaciones de Padres de
Familia. Esta ausencia normativa ha generado vacios organizacionales, ambigtiedades en
la asignacion de funciones, y deficiencias en el manejo y destino de los recursos
econémicos que se recaudan de forma voluntaria. Ademas, la falta de lineamientos claros
en materia de transparencia y rendicion de cuentas ha provocado incertidumbre en la
comunidad escolar sobre el funcionamiento y la efectividad de dichas asociaciones. Por
ello, es indispensable establecer una normativa que permita definir con claridad la
estructura, funciones, derechos y obligaciones de los integrantes de la Asociacion de
Padres de Familia, asi como los procedimientos adecuados para la recaudacion,
administracién y uso de los recursos. La emision de este reglamento permitira mejorar
significativamente la organizacion, fortalecer la participacion de los padres y madres de
familia, y asegurar que los fondos aportados sean utilizados exclusivamente para fines
educativos.

Objetivo General: Emitir el Reglamento de la Asociacion de Padres de Familia de las
Instancias Educativas del COBAQROO, con el propésito de establecer las bases legales y
operativas que regulen su funcionamiento, promuevan la participacion responsable de sus
miembros y aseguren un manejo eficiente, transparente y educativo de los recursos
aportados por los padres de familia.

Objetivos Especificos:
1. Definir la estructura y funciones de la Mesa Directiva, detallando con claridad los roles y
responsabilidades de cada integrante para asegurar una gestion eficaz de los recursos y
una participacién activa de la comunidad de padres.

2. Incorporar principios de transparencia y rendicién de cuentas, mediante la creacién de
una Comisién de Vigilancia que supervise periédicamente la gestién financiera de la
Asociacién y presente informes claros y accesibles ante la Asamblea General.

3. Establecer procedimientos claros para |a recaudacion, administracion y aplicacion de las
aportaciones voluntarias, garantizando que estos recursos se destinen Unicamente a
proyectos que beneficien directamente el proceso educativo.

4. Impulsar mecanismos de comunicacion y participacion efectiva por parte de los padres
de familia en la toma de decisiones, promoviendo la convocatoria oportuna a asambleas y
la inclusién de temas de interés comun en las agendas.

5. Prohibir expresamente el uso de los recursos para fines no educativos, asi como la
contratacion de personal externo que no tenga relacion con las funciones propias de apoyo
al proceso formativo de los estudiantes.

Descripcion del Tramite o norma que se pretende modificar o implementar, o en su
caso, de la actividad que se pretende regular: El Reglamento de la Asociacion de Padres
de Familia de las Instancias Educativas del COBAQROO sera un instrumento juridico y
administrativo que establecera las normas para la constitucion, organizacion,
funcionamiento, financiamiento, supervisién y disolucion de las Asociaciones de Padres de
Familia en los planteles educativos del Colegio de Bachilleres del Estado de Quintana Roo.
Este reglamento regulara la integracion y funciones de sus organos, la participacion
democratica de sus integrantes, el manejo de las aportaciones voluntarias y el seguimiento
de los proyectos y actividades emprendidas. Su objetivo sera contribuir al fortalecimiento
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Soporte documental: Reglamento de la Asociacion de Padres de Familia de las Instancias
Educativas del COBAQROO.

Fundamento l@gal; —-----=m==m=nrmmmmmmmsm o
- Ley General de Educacion.

- Ley de Educacion del Estado de Quintana Roo.

- Ley del Colegio de Bachilleres del Estado de Quintana Roo. ----

Exposicién de Motivos: La creacién del Reglamento de la Asociacion de Padres de
Familia de las Instancias Educativas del COBAQROO responde a la necesidad de contar
con un marco normativo claro, moderno y funcional que regule la participacién organizada
de los padres de familia en la vida escolar. Ante la inexistencia de un reglamento formal, se
ha identificado la urgencia de establecer reglas precisas que orienten el actuar de la
Asociacion, aseguren la correcta utilizacion de los recursos y fomenten una cultura de
responsabilidad, participacion y transparencia. Esta regulacion permitira garantizar que las
aportaciones de los padres de familia se canalicen exclusivamente hacia actividades que
contribuyan al desarrollo integral de los estudiantes. Asimismo, se busca profesionalizar y
transparentar la gestién de las asociaciones, promoviendo la equidad en la toma de
decisiones y evitando practicas que comprometan la confianza de la comunidad educativa.
El nuevo reglamento serd un instrumento esencial para promover la corresponsabilidad
entre las familias y las instituciones educativas, fortaleciendo los lazos de colaboracion en
beneficio de los estudiantes. La emisién de este reglamento nos acerca a una gestion
educativa mas participativa, eficiente y acorde con los principios de legalidad, transparencia
y mejora continua del servicio educativo.

Una vez concluida su participacion, se tomo el siguiente:
Acuerdo 03/11/SO/110425. Los integrantes del Comité Interno de Mejora Regulatoria
aprueban por unanimidad de votos la expedicion del “Reglamento de las
Asociaciones de Padres de Familia de las Instancias Educativas del Colegio de
Bachilleres del Estado de Quintana Roo”.

7. Asuntos Generales:
La Mtra. Landy Esther Ortega Ceballos, Coordinadora General del Comité Interno de
Mejora Regulatoria abrié el espacio para los asuntos generales de la sesion, resaltando la
importancia de dar cumplimiento por parte de todas las areas al plan de trabajo propuesto
en la sesion con el fin de continuar el proceso de actualizacion de la normatividad del
COBAQROO.
Una vez concluida su participacién, se tomo el siguiente:
Acuerdo 04/1l/SO/110425. Los integrantes del Comité Interno de Mejora Regulatoria
aprueban por unanimidad de votos el Plan de Trabajo para la actualizacion de la

normatividad del COBAQROO. J/

8. Lectura de acuerdos: :
La Mtra. Landy Esther Ortega Ceballos, Coordinadora General del Comité Interno de /Q |

. Mejora Regulatoria, cedi6 la palabra al C. Guillermo Andrés Maldonado Cadena,
‘Coordinador Operativo del Comité para la lectura de los acuerdos generados, quien asi
edio, informando que se integraron un total de 04 acuerdos, mismos que se detallaron
| la presente Acta en los puntos del Orden del Dia en que fueron tomados,
faftmara el seguimiento respectivo en la préxima Sesion Ordinaria. -
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10. Clausura de la sesidn:
La Mtra. Landy Esther Ortega Ceballos, Coordinadora General del Comité Interno de
Mejora Regulatoria, agradecié primeramente a todos los integrantes del Comité su tiempo
y asistencia a esta Segunda Sesion Ordinaria 2025 y aseguré que los acuerdos tomados
contribuiran a enriquecer el desarrollo del Colegio de Bachilleres del Estado de Quintana
Roo, por lo que procedié a clausurar formalmente la sesion siendo las 11:30 horas del dia
11 de abril del afio 2025.

FIRMAS DE LOS INTEGRANTES DEL COMITE INTERNO DE MEJORA
REGULATORIA:

NOMBRE CARGO

Mtra. Landy Esther Ortega Ceballos | Directora de Planeacion y Mejora
Regulatoria, Coordinadora General y
Vocal del Comité Interno de Mejora
Regulatoria del COBAQROOQ.

Dra. Laura Llanes Sorolla Jefa del Departamento de Desarrollo
Institucional y Mejora Regulatoria y
Secretaria Técnica del Comité Interno de_|
Mejora Regulatoria del COBAQROO.
Lic. Leydi Marlene Chan Serralta Directora Administrativa y de Archivos y
Vocal del Comité Interno de Mejora
Regulatoria del COBAQROO.

Lic. Katia Isabel Villanueva Ortega | Directora Académica y Vocal del Cow@

Interno de Mejora Regulatoria
COBAQROO.

Lic. Katia Margarita Estrada Nieto Directora Juridica y Unidad dé
Transparencia, Acceso a la Informacién
Publica y Proteccibn de Datos 4
Personales y Asesora del Comité Interno
de Mejora Regulatoria del COBAQROO
Lic. Ana Karen Pefia Sanchez Titular del Organo Interno de Control y \ =
Vocal por invitacién del Comité Intern
de Mejora Regulatoria del COBAQROO.
Mtra. Marfa Solangel Uc Balam Jefa del Departamento de Evaluacién
Institucional y Control Interno y Vocal por
invitacién del Comité Interno de Mejora
Regulatoria del COBAQROO.

C. Guillermo Andrés Maldonado | Jefe de Oficina del Departamento de
Cadena Desarrollo  Institucional 'y  Mejora
Regulatoria y Coordinador Operativo
Comité Interno de Mejora Regulatoria del
COBAQROO.

| A\PRESENTE HOJA DE FIRMAS CORRESPONDE AL ACTA DE LA Il SESION ORDINARIA DEL
[ERNO DE MEJORA REGULATORIA DEL COLEGIO DE BACHILLERES DEL ESTAD
BRADA EL 11 DE ABRIL DE 2025.
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ANEXO 1. LISTA DE ASISTENCIA
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Direccion de correo 1.- Nombre 5 . =
Fecha alaciionics Completo 2.- Area de Adscripcion 3.- Teléfono
11/04/2025 | guillermomaldonado@cobagroo. | Guillermo Andrés Direccién de Planeacion y Mejora 9837536757
10:42:32 edu.mx Maldonado Cadena Regulatoria
11/04/2025 Laura Llanes Direccion de Planeacion y Mejora
11:00:26 laurallanes@cobagqroo.edu.mx Sarolli Regulatoria 9831337271
11/04/2025 " Karla del Pilar i ;
11:02:45 karlamartin@cobagroo.edu.mx Martin Lépez Direccién Académica 9831057234
11/04/2025 | solangeluchalam@cobaqroo.edu. | Maria Solangel Uc Direccién de Planeacion y Mejora 9831546856
11:03:07 mx Balam Regulatoria
11/04/2025 | dg_dirreccionplaneacion@cobadr Landy Esther Direccion Planeacion y Mejora 9831057533
11:03:42 00.edu.mx Ortega Ceballos Regulatoria
11/04/2025 | anapenasanchez@cobagroo.edu | Ana Karen Pefia o
11:04:37 e Gkrinta Direccion General 2282938703
Direccion Juridica y Unidad de
11/04/2025 . Katia Margarita | Transparencia, Acceso a la Informacion
11:05:49 katiaestrada@cobaqroo.edu.mx Estrada Nieto Publica y Proteccion de Datos A837R20003
Personales
11/04/2025 | leydichanserralta@cobagroo.edu Leydi Chan G e o .
11:07:50 e Serralta Direccién Administrativa y de Archivos | 9988200572




SO,

b= COLEGIO DE BACHILLERES DEL ESTADO DE QUINTANA ROO @

(244 ] COMITE INTERNO DE MEJORA REGULATORIA =
SHINTANAROR ACTA DE LA Il SESION ORDINARIA 2025 e BACHLLEAES

ANEXO 2. INFORME DEL
SEGUIMIENTO DE ACUERDOS
DERIVADOS DE LA SESION ANTERIOR
O SESIONES ANTERIORES

©
|
j/@
%
\

Jiiy



COLEGIO DE BACHILLERES DEL ESTADO DE QUINTANA ROO @
COMITE INTERNO DE MEJORA REGULATORIA
QUINTANA ROO ACTA DE LA Il SESION ORDINARIA 2025 g BAGHILLERES

TNu DLl ESlABD 2022|2027

INFORME DEL SEGUIMIENTO DE ACUERDOS DERIVADOS DE LA SESION
ANTERIOR

o Acuerdo 05/1/SO/310125. Los integrantes del Comité Interno de Mejora
Regulatoria acuerdan que la Dra. Laura Llanes Sorolla, Secretaria Técnica del
Comité Interno de Mejora Regulatoria y Jefa del Departamento de Desarrollo
Institucional, enviara a las areas Académica, Administrativa y Juridica la relacion
de regulaciones de dichas areas que fueron reportadas previamente a este
departamento.

DEPTO. DESARROLLO INSTITUCIONAL COBAQROO <desarrolloinstitucional@cobagroo.edu.mx>

Relacién de Regulaciones

DEPTO. DESARROLLO INSTITUCIONAL COBAQROOD <desarmolloinstitucional@oobaqroo.edu.mx=> 4 de febrero de 2026, 15:42
Para: KATIA MARGARITA ESTRADA NIETO <katiaestrada@cobagqroo edu.mx>, LAURA LLANES SOROLLA <laurallanes@cobagroo.edu.mx>

Con base en el acuerdo de la primera Sesidn Ordinaria del Comité Inlerno de Mejora Regulatoria celebrada el pasado 31 de enero 2025,
sirva el presente para enviar la relacion de

regulaciones que fueron enviadas & este departamento por el Deparlamento Juridica. Lo anterior con la finalidad de que nos informe las
prioridades de

dicha normalividad para su revision o en su caso comparla si tiene otras regulaciones por agregar.

Concentrado de Normas, Lineamlentos y Reglamentos del COBAQROO
No. Estatus
Ultima actualizacién
Documento Normativo Direccién | Area Responsable ylo modificacion Observaciones
1 |pesrelo de Creacién Departamenio| pepatamento duridco | 231122023 Adtivo
Reglamento Interior del Colegio de Bachileres del E Departamento arlamento Juri Existe una iniciativa] Achivo/sin
4 |de Quintana Roo Juridico ep Sce e propuesta publicar
para la Conceskin de Funcionaméento Depadamenlo
3 felerias en los Planleles del Colegio da Bachilieres de| Turidico Departamento Juridico 1998
stado de Quintana Roo

Dra. Laura Lianes Sorolla
Jefa del Departamento de Desarrollo Institucional
Colegio de Bachilleres del Estado de Quintana Roo
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@ DEPTO. DESARROLLO INSTITUCIONAL COBAQROO

<desarrolloinstitucional@cobaqroo.edu.mx>

Relacién de Regulaciones

DEPTO. DESARROLLO INSTITUCIONAL COBAQROO 4 de febrero de 2025,

<desarrolloinstitucional@cobaqroo.edu.mx> 13:42
Para: dg_direccion academica <dg_direccionacademica@cobagroo.edu.mx>, katia villanueva

<katiavillanueva@cobaqroo.edu.mx>, LAURA LLANES SOROLLA <laurallanes@cobagroo.edu.mx>
Hola buen dia

Con base en el acuerdo de la primera Sesién Ordinaria del Comité Intemo de Mejora Regulatoria celebrada
el pasado 31 de enero 2025, sirva el presente para enviar la relacién de

regulaciones que fueron enviadas a este departamento por la Direccion Académica. Lo anterior con la
finalidad de que nos informe las prioridades de

dicha normatividad para su revisioén o en su caso conparta si tiene ofras regulaciones por agregar.

Dra. Laura Llanes Sorolla
Jefa del Departamento de Desarrollo Institucional
Colegio de Bachilleres del Estado de Quintana Roo

= 0109 ANEXO Normatividad vigente.xlsx
46K

@ DEPTO. DESARROLLO INSTITUCIONAL COBAQROO
= ——— S <desarrolloinstitucional@cobaqroo.edu.mx>

Relacién Regulaciones

DEPTO. DESARROLLO INSTITUCIONAL COBAQROO 4 de febrero de
<desarrolloinstitucional@cobagroo.edu.mx> 2025, 13:35
Para: LEYDI MARLENE CHAN SERRALTA <leydichanserralta@cobaqroo.edu.mx>, DIRECCION
ADMINISTRATIVA COBAQROO <direccionadministrativa@cobagroo.edu.mx>, LAURA LLANES SOROLLA
<laurallanes@cobaqroo.edu.mx>, BRENDA RAQUEL SANTAMARIA GUERRERO
<brendasantamaria@cobaqroo.edu.mx>

Hola buen dia

Con base en el acuerdo de la primera Sesién Ordinaria del Comité Interno de Mejora Regulatoria celebrada
el pasado 31 de enero 2025, sirva el presente para enviar la relacion de

regulaciones que fueron enviadas a este departamento por la Direccion Administrativa. Lo anterior con la
finalidad de que nos informe las prioridades de

dicha normatividad para su revision o en su caso comparta si tiene olras regulaciones por agregar.

Jefa del Departamento de Desarrollo Institucional
Colegio de Bachilleres del Estado de Quintana Roo

\
| S
Dra. S{A

;@ Regulaciones Reguiacinnes Administrativas.xls
229K
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o Acuerdo 06/I/SO/310125. Los integrantes del Comité Interno de Mejora
Regulatoria acuerdan que las areas promoventes informaran via oficio sus
prioridades en cuanto a la normatividad con que cuentan para su revision en
mesas de trabajo o en su caso compartan si tiene otras regulaciones por agregar
y presentar ante el Comité.

i : g
. KEXY COLEGIO DE BACHILLERES DEL ESTADO DE QUINTANA ROO :

CUHIANAROD

DIRECCION ADMINISTRATIVA Y DE ARCHIVOS wnneay ‘ el

|

AREA:  Ditoccidn Administrativa

OFICIO: COBAQROO/DGIDARZTIV2025

ASUNTO: So Informa normatividad prioritaria parn
oclualizar

Chetumal, Quintana Roo, 07 de marzo de 2026

“2025. Afio del 50 Aniversario de la Constitucién Politica del Estado libre y soberano de
Quintana Roo."

DRA. LAURA LLANES SOROLLA

JEFA DEL DEPTO. DE DESARROLLO INSTITUCIONAL
Y SEGRETARIA TECNICA DEL COMITE INTERNO DE
MEJORA REGULATORIA DEL COBAQROO.
PRESENTE

En seguimiento al oficio COBAQROQIDGIDPMRIDI!OQM 25 de fecha 27 de febrero de 2025,
Ie informe que la normalividad prioritaria para actualizfr en siguiente:

s Lineamientos para la Aplicacion de las Incidenclas en las Instancias Educativas.
(Departamento de Recursos Humanos)

« Lineamiento para el Ejerciclo, Control y Comprobaci6n del Gasto Publico Destinado al
( Pago de Vidlicos, Pasajes y Demas Erogaciones Relacionadas con Las Comlsiones
Oficiales Efectuadas por los Personas Servidoras Piblicas del Colegio de Bachilleres
del Estado de Quintana Roo. (Departamento de Recursos Financieros)

o Lineamientos para la Administracién de los Ingresos Proplos del Colegio de Bachilleres
del Eslado de Quintana Roo. (Departamento de Recursos Fi inancieros)

+ Lineamientos para Mejorar el Ejercicio y Control del Gasto del Colegio De Bachilleres
del Estado de Quintana Roo. (Deparlamento de Recursos Financieros)

,\_)\G.O‘M‘ Sin ofro parlicular y agradeciendo su atencion a la presente, le envio un cordial saludo.
4
N
{FAMENTE

COLEGIO DE BACHILLERES
[MBECCION ADMINISTRATIVA

ARLENE/BHA SERRALTA V BE ARCHIVOS
ENGARGADA DEL DESPACHQ DE LA DIRECCION

Av. Héroos Mo. 310 entre Justo Slerra y Bugambliias, col. Adolla Léper Mateos,
C.P. 77010, Chetumal, Quintana Roo, México. Tel. (983) 83 500 40 ext. 101
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aUINTANABES ACTA DE LA 1l SESION ORDINARIA 2025 Saiia097 BAGHILLEAES
'l“!' COLEGIO DF BACHILLERTS DEL FSTADO DL QUINTANA ROO g
. ey DIRCCCOION GENERAL .
' AREA:  Direccion Juri II-"Ill‘;-Il‘lr'-‘h-‘i de
lianspatern<ia, ALCun0 a 1a

informacion Mablica y Proteccion do
Datos Personaiss del CORAQROD,
OFICIO:  COBAQROO/DG/DIIPS/IN2025
ASUNTO: El que se indica

Chetumal Quentana Roo, 18 de matzo de 2025,

“2025. Afio del 50 Aniversario de la Constitucién
Politica del Estado Libre y Soberanc de Quintana Roo”.

DRA. LAURA LLANES SOROLLA

JEFA DEL DEPARTAMENTO DE
DESARROLLO INSTITUCIONAL
PRESENTE

Por medio de la presente me permito dar contestacion a su  oficio
COBAQROO/DG/DPMR/DIF062A11/2025, en el cual solicita se envie la normatividad
prioritaria para actualizar

Por lo que a continuacion se enlista dicha normatividad:

o REGLAMENTO DE LAS ASOCIACIONES DE PADRES DE FAMILIA DE LOS
CENTROS EDUCATIVOS DEL COLEGIO DE BACHILLERES DEL ESTADO DE
QUINTANA ROO. '

o MARCO PARA LA CONVIVENCIA ESCOLAR DEL COLEGIO DE BACHILLERES
DEL ESTADO DE QUINTANA ROO.

o REGLAMENTO INTERIOR DEL COLEGIO DE BACHILLERES DEL ESTADO DE
QUINTANA ROO.

e LEY DEL COLEGIO DE BACHILLERES DEL ESTADO DE QUINTANA ROO.

Agradeciendo la atencion a la presente, hago propicia la ocasion para epuiadle un
\)c\ordlal saludo,
~ {,) -
\’}\e y 2 ATENT,
’
. ES
COLEGIO DE BACHILLERES
LIC. KATIA ARITA ESTRADA NIETO DEL ESTADO neE QUINTAiHDA:::OA

CTORA JURIDICA Y UNIDAD DE TRANSPARENCIA, ACCESO| g
PUBLICA Y PROTECCION DE DATOS PERSONALES DEL COBAQROO

e YN

Av, Héroes No. 310 entre dusto Sherra y Bugambilas, col. Adolfo Loéper Mateos, C.P. 77010,
Chetumal, Quintana Roo, México. Tel. (983) 83 500 40 ext. 101
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()

P I = == R == )
Lo BT o 0 b LB ree s

LAURA LLANES SOROLLA <laurallanes@cobaqroo.edu.mx>

Se informa sobre regulaciones en el area académica (actualizadas) y

normatividad prioritaria para actualizarse
4 mensajes

katia villanueva <katiavillanueva@cobaqroo.edu.mx> 11 de febrero de 2025, 23:31
Para: KATIA MARGARITA ESTRADA NIETO <katiaestrada@cobaqroo.edu.mx>, LAURA LLANES SOROLLA
<laurallanes@cobagroo.edu.mx>

Estimadas Katia y Laura:

Adjunto archivo Excel que contiene la relacién de las regulaciones que se emplean en el area académica,

debidamente actualizada.

En amarillo fueron seialadas aquellas regulaciones de las que es prioritaria su actualizacion.

Para cualquier duda o comentario, quedo atenta.

Katia Villanueva

@ Normati\;idad vigente_prioritarias act_vf.xIsx
46K

o Acuerdo 07//SO/310125. Los integrantes del Comité Interno de Mejora
Regulatoria acuerdan que la C. Leydi Marlene Chan Serralta, Directora
Administrativa y Vocal del Comité Interno de Mejora Regulatoria enviara la
iniciativa del Lineamiento de la Asociacién de Padres de Familia al area Juridica
para que, a su vez, la comparta al area Académica y se trabaje con los
Coordinadores de zona para su presentacion en la proxima sesion del Comité

Interno de Mejora Regulatoria. N
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COMITE INTERNO DE MEJORA REGULATORIA =
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. [ﬁ COLEGIO DE BACHILLERES DEL ESTADO DE QUINTANA ROO Q g
oL ~l:-5-’_‘-3 DIRECC‘GN GENERAL peNN AeRY
PROPUESTA

AUTORIZACION PARA LA EXPEDICION DEL REGLAMENTO DE LAS ASOCIACIONES
DE PADRES DE FAMILIA DE LAS INSTANCIAS EDUCATIVAS DEL COLEGIO DE
BACHILLERES DEL ESTADO DE QUINTANA ROO.

Nombre de la Direccién o Unidad Promovente:
Direccién Juridica y Unidad de Transparencia, Acceso a la Informacién Publica y
Proteccion de Datos Personales.

Descripcién de la Problematica:

Actualmente, en las instancias Educativas del Colegio de Bachilleres del Estado de
Quintana Roo no se cuenta con un reglamento formal y actualizado que regule de
manera integral la operacién de las Asociaciones de Padres de Familia. Esta ausencia
normativa ha generado vacios organizacionales, ambigtiedades en la asignacion de
funciones, y deficiencias en el manejo y destino de los recursos econdmicos gue se
recaudan de forma voluntaria. Adernas, la falta de lineamientos claros en materia de
transparencia y rendicion de cuentas ha provocado incertidumbre en la comunidad
escolar sobre el funcionariento y la efectividad de dichas asociaciones.

Por ello, es indispensable establecer una normativa que perrmita definir con claridad

la estructura, funciones, derechos y obligaciones de los integrantes de la Asociacién

de Padres de Familia, asi como los procedimientos adecuados para la recaudacién,

administracién y uso de los recursos. La emisién de este reglamento permitird \
mejorar significativamente la organizacion, fortalecer la participacién de los padres y

rmadres de familia, y asegurar que los fondos aportados sean utilizados

exclusivamente para fines educativos.

Objetivo General: /
Emitir el Reglamento de la Asociacion de Padres de Familia de las instancias

Educativas del COBAQRQCO, con el propdsito de establecer las bases legales y

operativas que regulen su funcionamiento, promuevan la participacion responsable

de sus miembros y aseguren un manejo eficiente, transparente y educativo de los

recursos aportados por los padres de familia.

Objetivo Especifico: '
. 1. Definir la estructura y funciones de la Mesa Directiva, detallando con claridad log

Av. Hérogs Mo. 310 entre Justo Sierra y Bugambilias, ¢ol. Adolfo Loépez Mateos, C.P. 77010,
Chetumal, Quintana Roo, México. Tel. (983) $3 500 40 ext. 101
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o Acuerdo 08/1/SO/310125. Los integrantes del Comité Interno de Mejora
Regulatoria acuerdan que la Dra. Laura Llanes Sorolla, Secretaria Técnica del
Comité Interno de Mejora Regulatoria enviara los requisitos para la integracion
y presentacion de propuestas de regulaciones ante el Comité a sus integrantes.

@ DEPTO. DESARROLLD INSTITUCIONAL COBAQROOC
oA =ies anrodl ol nsiituciona MEo o o0 SR>
[ = ] L E ki =2 l__ ey

Se envia Acta de la ISO del Comité Interno de Mejora Regulatoria para

revisién
3 mensajes
DEFTD. DESARROLLO INSTITUCIONAL COBAQRDOD 13 de febreso de
=desanmi cinstiiucionalfioobagrog. sduamr= 029, 10:13

Fara: LAURA LLANES SORCLLA <laurallanesgicobagoo sdu me, puiarmo maldonaso
=guililermomaidonadodl cobagron. sdu. =, LANDY ESTHER ORTEGA CEBALLDS
<landyoriegacebaliosBoohagrooetu mx=>, LEYDI MARLENE CHAN SERRALTA
=laydichanseralia@foobagroo edu.mx =, KATIA MARGARITA EETRADA NIETO
<kaligesiradagboobagroo. edu mx=, ANA KAREN PERA SANCHEZ <anapenasanchesoobagroo. edu.mu>,
KEa viEsnuevn <kafavilanuevaDroligron. s i mE>, MARIA SOLANGEL UG BAL A3
<solangsuchalsm@oohag oo, s =

Buen dia

Paor esle medio compaeio = Acta de Ia Primern Saslon Ondinania del Comilé Intemo de Mejora Regulatora
junio a suS anoAos DM rEvision.

En caso oe tener ohssnyaconss a |a misma favor &8 remardifias a mds ardar e oka lunes 17 de enero & [as
14:00 horas. En caso de no redbir comanimios, s dar por enlendido que se cusnka con &l Vo. Bo. dal
acin Lo areriar con la inaldad de conar con el documento definfiivo ¥ proceder o recabar Dus finmas.
Par chro lada, hmendnunmmhhmmnmInnsan.nmmmmnmmm
para i presentacian de las propueskias de reguiaciocnes anie & Comilé, neoordamido que la proxima sesion
{2, Besitm Crdinarka) =a llovard o cabo &l proximo 19 iz abril, @ las 1100 a.m, de acussco onn el
calendark aprobado.

9
1
. 4
v
A\

Jofa del Departamsento de Desarrollo instiucionad
Coiegin de Bachilleres del Estato da Ouinlana Roo

5 adjunios

ﬂ ANEXO 4. Propuesia . Lineamienio Vidtcos pdf
FNITK

,E ANEXD 3. Propussia |. Reforma a la Ley.pdf
041K

ANEXO 5. Propuesta Hl. Lineamizmto inventarios. pof
205989

..za Requisitos para la presentacitn de Inlciivas all Comits padf
248K

Acta ISOCIMR 2023 (31-1-2025).docx
20091K
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ANEXO 3. INFORME TRIMESTRAL DE
ACCIONES EFECTUADAS EN MATERIA
DE MEJORA REGULATORIA (ENERO- /D
MARZO 2025).
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COMITE INTERNO DE MEJORA REGULATORIA E )
QUINTANA ROO ACTA DE LA 11 SESIGN ORDINARIA 2025 st OAEE EEEs

a) Informe de actualizaciones de la plataforma del Catalogo Nacional de Regulaciones,
Tramites y Servicios (CNARTYS).

QQ* Actualizaciones de la plataforma del Catdlogo BB, e T 0 s
Nacional de Regulaciones, Tramites y Servicios
(CNARTYS). s
Febrero de 2025: B st s o - A
Se notifica a la CEMER el registro en el CNARTYS del ;“én?&“ub‘u':'mﬂ‘éﬁ?}:&‘.;?:...,m
Tabulador de Ingresos Propios para el Ejercicio Fiscal 2025 i i A—
del Colegio de Bachilleres del Estado de Quintana Roo. = Ll S P 1 e 2t e
0 448 Gty ket 0 P, Tty i AT o
Marzo de 2025: i
« Se recibe de la CEMER la notificacién de la Baja de ool G
Regulacion del CNARTYS del Tabulador de Ingresos fy wuntian koo : @ ;
Propios para el Ejercicio Fiscal 2024 del Colegio de | ssais] P A = =
Bachilleres del Estado de Quintana Roo. REGBIDO /m/ Y i,
«  Se recibe de la CEMER la notificacion de la validacién y i -'g;;@sgagfﬂgmmggggm;gmm
publicacién en el CNARTyS del Tabulador de Ingresos = m“:ﬁ&nmxm”m""mm
Propios para el Ejercicio Fiscal 2025 del Colegio de = SN
Bachilleres del Estado de Quintana Roo.

#0r5q(|os:\ru.-‘\h:-3nr.hll|<.n,s

W cobagroo edu mx
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GOBICAINOD DEL L3TADG

4 QUINTANA ROO

Pu *| GODIERNG DEL E3TADO i 28714

il 2022|2027

e L 1 3 MAR 2025 Chelumal, Quintana Roo 13 de marto del 2025
et i o = Oficio: CIPE/CENMERDUEMRAG 52025

R E c I B l D o'd:'m: Boja de reguocion,
*2025, Aflo del 50 Aniversarta de la Comiitucidn Posiica del Estado libro y

DIRECCION DE PLANEACION & Gl oo

VY MEJORA REGULATORIA
LIC. JORGE CARLOS AGUILAR RODRIGUEZ
DIRECTOR GENERAL DEL COLEGIO DE BACHILLERES DEL ESTADO DE QUINTANA ROO,
PRESENTE

£l que suscribe, Lic. Mario Estebon Luévano Cataio, en mi caracter de Titular de la
Comisién Estatal de Mejora Regulateria, en téminos de los arliculos 26 fraccidn V, 28,
43y 44 de la Ley de Mejora Regulatoria del Estado de Quintana Roo y sus Municipios,
me permilo informar lo siguiente;

En atencién al articulo 41 pdralo segundo y 43, de la Ley antes referida, en la cual
se sefala lo obligacién que Henen los Sujelos Obligados a mantener aclualizado el
CNARTYS, y que deberdn informar de manera periddica a esta auteridad de mejora
regulatoria lo corespondiente a cualquier modificacién de la informacion inscrila, y
asegurarse que las regulaciones vigentes se encuentren debidamenle regishadas, a
fin de que dicho catdlogo se mantenga permanentemente aclualizado, en esa
lesitura, es procedenle la solicitud de “despublicacion” derivado a que ha quedado
sin electos la regulaclén, quedando de la siguiente manera;

. — . = |

‘ | 168214 Tabuiador de ingresos Proplos del Calegio da Bachierss del Faminada
Estado de Guintana Roo para el ercicio Rscal 2024 !
Sin olro particular, reiteramos nuestra disposicion y apeyo, haciendo proplo el espacio
arc enviarle un cordial saludo.
P GOBIERNO DEL €5TADO
DE QUINTANA RQO

en Busnfl Pech, Diecioa da Amonizodidn, Compalifiidag y
0IeC Con do Octos Panoncies de CEMER. T s
amwmummmmm_

I'?\ " ..-..“ ..
A reumsi
\ 17 MAR 005 ~




QUINTANA ROO

GOBILING DEL £1TADD

COLEGIO DE BACHILLERES DEL ESTADO DE QUINTANA ROO
COMITE INTERNO DE MEJORA REGULATORIA

ACTA DE LA Il SESION ORDINARIA 2025 Bt

Chetumaol, Quintana koo 13 de marro del 2025
Chiclo: CIPE/CEMER/CCENMRIOON4/2025
Awrto: Voldacdn y publcaciin ge regulociones
2025, Afio del 50 Aniversavio de io Comtitucidn Pollica del Eslado Libve y
Soberano de Quinfona Reo™
LIC. JORGE CARLOS AGUILAR RODRIGUEZ,
DIRECTOR GEMERAL DEL COLEGIO DE BACHILLERES DEL ESTADO DE QUINTANA ROO.

PRESENTE.

£l que suscribe, Uc. Mario Esteban Luévano Calafio, en mi cardeter de Titular de la Comision
Estolal de Mejora Regulatoria, en términes de los arliculos 26 fracclon V, 28, 43 y 44 de la Ley
de Mejera Regulatario ded Estado de Quintana Roo y sus Municiplos, en seguimianto al oficio
numero COBAQROO/DG/DPMR/DI/068/2025 me permilo informar lo siguients;

Como resvllado de las vei s reclizodas por estn Comision Estatol de Mejora
Regulatoria, se emite la VALUDACION de | juna) regulacion inscrila en el Caldlogo Nocional
de Regulaciones, Trdmiles y S CNARTYS), misma que ha sido debidamente publicada

y puede ser consuitada en la Pdd htps/featalogonacional.aob.mx/ .
] REGULACION, ' - ESTAIUS
17 Tobulodor m Putdcada.
mﬂ MWM

No obstante lo anterior, de conformicdlad con el articulo 3, fraccién XXIX, de lo Ley de Mejora
Reguiatolia del Bslode de Quintana Roo, se define como “Regulacién o Regulaciones:
Cualquier normaliva de cardcler general cuyo denominacion puede ser Acuerdo, Ckcular,
Cédigo, Criterio, Decreto, Directiva, Dispesicion de cardcter general, Disposicidn Técnica,
Estafulo, Formalo, Insiructivo, Ley. Lineamiento, Manuol, Melodologla, Reglo, Reglamenle, o
cualquier ofra dencminacidn de nafuraleza andloga que expida cualquier Sujefo Obligado”,
per lo que tedas aquelos regulociones que haya expedido o expida deberdn ser inscritas en
el CNARTYS, asimismo, no se emile sefalar que el registio de regulcciones no es imitativo a las
regulaciones que dgen a sus framites, serviclos, inspeacciones & inspeclores.

Es Impertante recordar que de conformidad con la Ley de Mejora Regulatera del Estado de
Quintana Roo y sus Municipios en sus arficulos 66 , &7, 68, 69, 70, 71, 72, 73, 74 75 y 76, y sus
hemoleges en la Ley General de Mejora Regulaloria, las dependenclas, érganos

f alivos desconcenirados y las enfidades paraesiatales de la administracion piblica
para Hevar a cabo la emislén, reforma, derogacién y/o abregackén de
1l deberdn presenfarias previa publicacién ante esta Comisién, a fin de cumplir
es que se prevén desde la Conslitucién Polilica de los Estados Unidos
culo 25 dlimo pamafo, ol igual que en la Constitucién Polltica del Estado
intana Roo en su articulo 10 dllimo pérofo.

inos del arficulo 41 pdarrafo segundo y 43, de la Ley antes referida,
tienen los Sujelos Obligados o mantener aclualizado el CNARTYS, por
de manera perddica a esta Autoridod de Mejora Regulalora, lo
e 3 G ar modificacidn de la informacién Inscrita, y asegurarse que las
ragulacionss yii ¥ ncueniren debldamente registradas, a fin de que dicho caldlego
s mantengaRene mente actualizado.
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= Actualizaciones de la plataforma del Catédlogo
ERE Nacional de Regulaciones, Tramites y Servicios
(CNARTYyS).
Marzo de 2025:

Se informa a la CEMER la actualizacién de informacion
referente a los Tramites y Servicios del COBAQROO en el
CNARTYS:

* Actualizacién de datos de contacto

«  Montos de los derechos

» Datos estadisticos

« Actualizacién del registro de regulaciones

Marzo de 2025:
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b) Informe de estatus del proyecto de actualizacion de la Ley y Reglamento Interior del

COBAQROO.

Estatus del proyecto de actualizacién de la
Ley y Reglamento Interior del COBAQROO

« 16/1/2025: Reunién con SABGOB para elaboracion
y revisién de las atribuciones del COBAQROO en su
Ley. hsi.o

« 25/2/2025: Mesa de trabajo con SABGOB y 105 . o @i
enlaces de cada area de la Direccion General para
revision de las facultades de cada &rea para el
Reglamento Interior.

« 28/3/2025: Envio por correo a la Direccion Juridica
las facultades de cada Direccién para su inclusién en
el Reglamento Interior y elaboracién de Acuerdo

Delegatorio.

Informe de revisiones de la normatividad del COBAQROO

» @&

En Enero de 2025: ‘

Revision por parte de la Direccion

Académica de las Normas de Control Escolar

y los Lineamientos de la Modalidad Mixta

para la operacién de la  Opcion

Autoplaneada y  Mixta  (Bachillerato
Modular).

-Hasta la fecha, contindan las revisiones de
ambos documentos.
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Informe de revisiones de la normatividad del COBAQROO

En Marzo de 2025:
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COLEGIO DE BACHILLERES DEL ESTADO DE QUINTANA ROO ‘ ! @

COMITE INTERNO DE MEJORA REGULATORIA =
QUINTANA ROO ACTA DE LA Il SESION ORDINARIA 2025 (e DAGHLLERES

PROPUESTA I.- PRESENTACION Y EN SU CASO,
APROBACION DEL “MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS DE TRAMITES Y SERVICIOS
DEL COLEGIO DE BACHILLERES DEL ESTADO DE
QUINTANA ROO”.
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ANEXO 5.

PROPUESTA Il.- AUTORIZACION PARA LA
EXPEDICION DEL “REGLAMENTO DE LAS
ASOCIACIONES DE PADRES DE FAMILIA DE LAS
INSTANCIAS EDUCATIVAS DEL COLEGIO DE
BACHILLERES DEL ESTADO DE QUINTANA ROO”, Q




COLEGIO DE BACHILLERES DEL ESTADO DE QUINTANA ROO
DIRECCION GENERAL

SLBIANS ROID

PROPUESTA

AUTORIZACION PARA LA EXPEDICION DEL REGLAMENTO DE LAS ASOCIACIONES
DE PADRES DE FAMILIA DE LAS INSTANCIAS EDUCATIVAS DEL COLEGIO DE
BACHILLERES DEL ESTADO DE QUINTANA ROO.

Nombre de la Direccién o Unidad Promovente:
Direccién Juridica y Unidad de Transparencia, Acceso a la Informacién Publica y
Proteccién de Datos Personales.

Descripcion de la Problematica:

Actualmente, en las Instancias Educativas del Colegio de Bachilleres del Estado de
Quintana Roo no se cuenta con un reglamento formal y actualizado que regule de
rnanera integral fa operacién de tas Asociaciones de Padres de Familia. Esta ausencia
normativa ha generado vacios organizacionales, ambigledades en la asignacion de
funciones, y deficiencias en el manejo y destino de los recursos econémicos que se
recaudan de forma voluntaria. Adernas, la falta de lineamientos claros en materia de
transparencia y rendicién de cuentas ha provocado incertidurnbre en la comunidad
escolar sobre el funcionamiento y la efectividad de dichas asociaciones.

Por ello, es indispensable establecer una normativa que permita definir con claridad
la estructura, funciones, derechos y obligaciones de los integrantes de la Asociacién
de Padres de Familia, asi como los procedimientos adecuados para la recaudacion,
administracién y uso de los recursos. La emisién de este reglamento permitird
mejorar significativamente la organizacion, fortalecer la participacion de los padres y
madres de familia, y asegurar que los fondos aportados sean utilizados
exclusivamente para fines educativos.

Objetivo General: Q
Emitir el Reglamento de la Asociacién de Padres de Familia de las Instancias "
Educativas del COBAQRQQO, con el propdsito de establecer las bases legales y
operativas que regulen su funcionamiento, promuevan la participacion responsable
de sus miembros y aseguren un manejo eficiente, transparente y educativo de los
recursos aportados por los padres de familia.

7 Objetivo Especifico:
. 1. Definir la estructura y funciones de la Mesa Directiva, detallando con claridad los

Av, Héroes No. 210 entre Justo Sierra v Bugambilias, col. Adolfo Lopez Mateos, C.P. 77010,
Chetumal, Quintana Roo, Méxicao, Tel. {983) 83 500 40 ext. 101




COLEGIO DE BACHILLERES DEL ESTADO DE QUINTANA RGO
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QUINTANA ROO

2. Incorporar principios de transparencia y rendicion de cuentas, mediante la creacion
de una Cormisién de Vigilancia gue supervise peridédicamente la gestion financiera de
la Asociacion y presente informes claros y accesibles ante la Asamblea General.

3. Establecer procedimientos claros para la recaudacion, administracion y aplicacion
de las aportaciones voluntarias, garantizando que estos recursos se destinen
dnicamente a proyectos que beneficien directamente el proceso educativo.

4. Impulsar mecanismos de comunicacion y participacién efectiva por parte de los
padres de familia en la toma de decisiones, promoviendo la convocatoria oportuna a
asambleas y la inclusién de temas de interés comun en las agendas.

5. Prohibir expresamente el uso de los recursos para fines no educativos, asi como la
contratacion de personal externo que no tenga relacién con las funciones propias de
apoyo al proceso formativo de los estudiantes.

Descripcién del Tramite o norma que se pretende modificar o implementar, o en
su caso, de la actividad que se pretende regular:

El Reglamento de la Asociacién de Padres de Familia de las Instancias Educativas del
COBAQROO sera un instrumento juridico y administrativo que establecera las normas
para la constitucién, organizacion, funcionamiento, financiamiento, supervision y
disolucién de las Asociaciones de Padres de Familia en los planteles educativos del
Colegio de Bachiileres de! Estado de Quintana Roo.

Este reglamento regulara la integracién y funciones de sus érganos, la participacion
democratica de sus integrantes, el manejo de las apertaciones voluntarias y el
seguirniento de los proyectos y actividades emprendidas. Su objetivo sera contribuir
al fortalecimiento del servicio educativo y al bienestar del estudiantado.

Soporte documental:
- Reglamento de la Asociacién de Padres de Familia de las Instancias Educativas del

COBAQROO.

Fundamento legal:

s, - Ley del Colegio de Bachilteres del Estado de Quinaran Roo.

s,

ﬁzreacién del Reglamento de la Asociacion de Padres de Familia d
'“caas del COBAQROO responde a la necesidad de copi

3

Aw. Héroes No. 210 entre Justo Sierra y Bugambilias, col. Adolfo Lopez Mateos, C.P. 77010,
Chetumal, Quintana Roo, México. Tel. (883) 83 500 40 ext, 101
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normativo claro, moderno y funcional que regule la participacion organizada de los
padres de familia en fa vida escotar.

Ante la inexistencia de un reglamento formal, se ha identificado la urgencia de
establecer reglas precisas que orienten el actuar de la Asociacion, aseguren la correcta
utilizacion de los recursos y fomenten una cultura de responsabilidad, participacion y
transparencia. Esta regulacion permitird garantizar que las aportaciones de los padres
de familia se canalicen exclusivamente hacia actividades que contribuyan al
desarrollo integral de los estudiantes.

Asimismo, se busca profesionalizar y transparentar la gestién de las asociaciones,
promoviendo la equidad en la toma de decisiones y evitando préacticas que
comprometan la confianza de la comunidad educativa. El nuevo reglamento serd un
instrumento esencial para promover la corresponsabilidad entre las familias y las
instituciones educativas, fortaleciendo los lazos de colaboracién en beneficio de los
estudiantes.

La emision de este reglamento nos acerca a una gestién educativa mas participativa,
eficiente y acorde con los principios de legalidad, transparencia y mejora continua del
servicio educativo, '

LIC. KATI ARGARITA ESTRADA NIETO

DIRECTORA JURIDICA Y UNIDAD DE TRANSPARENCIA, ACCESO A LA
INFORMACIGON PUBLICA Y PROTECCION DE DATOS PERSONALES

Av, Héroes Neo. 310 entre Justo Sierra v Bugambilias, col, Adolfo Lépez Mateos, C.B. 77010,
Chetumal, QGuintana Roo, México. Tel. (983) 22 500 40 ext. 101




LA JUNTA DIRECTIVA DEL COLEGIO DE BAGHILLERES DEL ESTADO DE QUINTANA
ROO, EN EJERCICIO DE LAS FACULTADES QUE LE CONFIERE EL ARTICULO 14
FRACCION 1| DE LA LEY DEL COLEGIO DE BACHILLERES DEL ESTADO DE QUINTANA
ROO, Y

CONSIDERANDO

Que el Colegio de Bachilleres del Estado de Quintana Roo, continuamente implementa acciones
que permiten atender las areas de oportunidad detectadas y fortalecer con ello el servicio
educativo que brinda en beneficio de la comunidad escolar del Colegio de Bachilleres del Estado
de Quintana Roo.

Que una de las acciones que permitiran una evolucion constante y mejora en la infraestructura

de las instancias educativas del Colegio es coadyuvar con los padres de familia, quienes de

manera directa identifican las necesidades que imperan en dichos espacios.

Que muchos padres de familia se encuentran interesados en brindar apoyo material, para
mejorar las condiciones en las que se encuentran las Instancias Educativas y que actualmente
no se encuentra regulado al interior del Colegio. ‘

Que a efecto de regular la organizacion y apoyo que el Colegio pueda recibir a traves de los
padres de familia, se tiene a bien expedir el siguiente:

REGLAMENTO DE LAS ASOCIACIONES DE PADRES DE FAMILIA DE LAS INSTANCIAS
EDUCATIVAS DEL COLEGIO DE BACHILLERES DEL ESTADO DE QUINTANA ROO.

TITULO PRIMERO )
DE LOS ASPECTOS GENERALES DE LA ASOCIACION

CAPITULO 1 y

DE LAS DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 1.- El presente reglamento tiene por objeto regular la organizacion, funcionamiento y
atribuciones de las Asociaciones de Padres de Familia que se constituyan en las Instancias
Educativas del Colegio de Bachilleres del Estado de Quintana Roa.

denominaciones:

| Asamblea General de Padres de Familia, a la reunién de los integrantes de la Asociacion de
Padres de Familia;

[I.  Asociacion, a la Asociacion de Padres de Familia de las Instancias Educativas del Colegio
de Bachilleres del Estado de Quintana Roo;

Articulo 2.- Para la correcta aplicacion del presente Reglamento se establecen las siguientes }\{
. Asociados, a los padres de familia, tutores o quienes ejerzan la patria potestad del \
alumnado inscrito en la Institucion Educativa respectiva, integrantes de la Asociacion de Padres

de Familia; <
IV. COBAQROO, al Colegio de Bachilleres del Estado de Quintana Roo;

V. Comision de Vigilancia a la Comision de Vigilancia de la Asociacion de Padres de Familia
del Plantel o Centro de Educacion Media Superior a Distancia;

VI, Coordinaciones de Zona, a las Coordinaciones de Zona: Sur, Centro y Norte del Colegio de
Bachilleres del Estado de Quintana Roo;

VIl. Director (a) General, al Titular del Colegio de Bachilleres del Estado de Quintana Roo;

VIIl. Instancia Educativa, a los Planteles y a los Centros de Educacion Media Superior a
Distancia del Colegio de Bachilleres del Estado de Quintana Roo;

IX. Mesa de Debates, a la Mesa de Debates de la Asociacion de Padres de milia de |
Instancias Educativas;



X Mesa Directiva, a la Mesa Directiva de la Asociacion de Padres de Familia de las

Instancias Educativas;

Xl.  Reglamento, al Reglamento de las Asociaciones de Padres de Familia de las Instancias
Educativas del Colegio de Bachilleres del Estado de Quintana Roo, y

XIl. Titular de la Instancia Educativa, al (la) Director (a) de Plantel y/o Coordinador (a) y/o
responsable del Centro de Educacion Media Superior a Distancia.

Articulo 3.- Tendran derecho a formar parte de la Asociacion de Padres de Familia en la
Instancia Educativa correspondiente, los padres de familia, los tutores o quienes ejerzan la patria
potestad de los alumnos inscritos.

En caso de que el estudiante cause haja en la Instancia Educativa, el padre de familia, persona
tutora o quien ejerza la patria potestad como consecuencia, dejard de ser miembro de la

Asociacion de Padres de  Familia y perdera automaticamente los derechos correspondientes.

Articulo 4.~ Las Asociaciones de Padres de Familia, tendrén por objeto:

l. Presentar ante el Titular de la Instancia Educativa correspondiente, las propuestas de
mejora con hase a las necesidades detectadas.

II. Asistir en el mejoramiento de la comunidad escolar;

lll. Participar en la aplicacién de las aportaciones que, en numerario, bienes y/o servicios 0‘/
generen las propias asociaciones en beneficio de la Instancia Educativa. C‘/

Las aportaciones a que se refiere esta fraccion, seran de caracter voluntario y en ningtn caso se
entenderan como contraprestaciones o remuneracion del servicio educativo que brinda el

COBAQROO;
I\VV. Proponer al titular de la Instancia Educativa, las medidas que estimen conducentes para
alcanzar los objetivos sefialados en las fracciones anteriores, e

V. Informar al titular de la Instancia Educativa sobre cualquier irregularidad que se presente =
en el marco de su actuacion.

Las Asociaciones de Padres de Familia se abstendran de intervenir en los aspectos académicos,
administrativos y laborales de la Instancia Educativa.

La organizacion y el funcionamiento de 1a Asociacion de Padres de Familia, en lo concerniente a ‘
sus relaciones con los Titulares de la Instancia Educativa, se sujetara a las disposiciones que
sefiala el presente Reglamento.

Administracion de los recursos que, en su ¢aso, sé recauden por las aportaciones voluntarias.

Articulo 5.- Para la identificacion de la Asociacion, asi como para los efectos legales y

Asimismo, podran coadyuvar con los Comités Escolares de Administracion Participativa, para la
administrativos a que haya lugar, su denominacion sera: Asociacion de Padres de Familia del, /Q

seguido de la denominacion de la Instancia Educativa a la que corresponda.

Articulo 6.- La Asociacion de Padres de Familia, para el cumplimiento de su objeto, tendra las
siguientes funciones:

| Colaborar con la Instancia Educativa, en las actividades que realice; /
Il Proponer y promover en coordinacion con el Titular de la Instancia Educativa, la
acciones y obras necesarias para el mejoramiento y funcionamiento de la Instancia Educati
correspondiente; _
. Reunir fondos con aportaciones voluntarias para los fines propios de la Asociacion;



IV. Proporcionar la informacion gue se les solicite en relacion con su actuacion, y
V. Cooperar con los programas que desarrolle el COBAQROO en beneficio de la comunidad,
cuando su intervencion sea necesaria.

Las funciones a que se refiere este articulo, se ejerceran en forma coordinada con el titular de la
Instancia Educativa y autoridades del Colegio de Bachilleres del Estado de Quintana Roo.

Articulo 7.- La Asociacion, en relacion con los asociados, tendra las siguientes facultades:

I Representar a los padres de familia y personas tutores del alumnado de la Instancia
Educativa;

Il.  Tratar la problematica y propuestas de solucion con el Titular de la Instancia Educativa, y

I, Ejecutar los planes de cooperacion en beneficio de la Instancia Educativa.

CAPITULO Il ]
DE LA GONSTITUCION DE LA ASOCIACION
Articulo 8.- En cada Instancia Educativa, solo se podra constituir una Asociacion, integrada por
los padres de familia, personas tutoras o quienes ejerzan la Patria Potestad del alumnado.

Articulo 9.- La Asociacién se constituira democraticamente en Asamblea General de Padres de
Familia, mediante convocatoria que expida el Titular de la Instancia Educativa respectiva, a las
personas que se refiere el articulo anterior, al inicio de cada ciclo escolar, esto es en el mes de
agosto de cada afio, para que, reunidos en asamblea, constituyan la Asociacion de Padres de
Familia de la Instancia Educativa, elijan a su Mesa Directiva y a la Comision de Vigilancia,
levantandose las actas correspondientes.

Articulo 10.- La convocatoria referida en el articulo anterior deberd publicarse dentro de los diez
dias habiles siguientes a la fecha de inicio del semestre en el mes de agosto, debiendo contener
como minimo:

I. Diay horaen laque se celebrara la asamblea, l‘
Il. Objeto de la asamblea;

il Numero de integrantes de la Mesa Directiva,

IV. Requisitos para integrarla; “

I\
V. Proceso de Eleccion de los integrantes de la Mesa Directiva, >
VI. Proceso de Eleccion de los integrantes de la Comisién de Vigilancia, y ' /<A

VIl. Lo que se considere necesario para mejor claridad y/o transparencia.

Articulo 11.- La Asamblea que se celebre para elegir la Mesa Directiva, designara una Mesa de
Debates (provisional solo para ese acto) integrada por:

l. Una Presidencia, que sera la persona Titular de la Instancia Educativa correspondiente;
Il Una Secretaria, que sera designado por la persona Titular de la Instancia Educativa, y

. Dos escrutadores; que seran padres de familia que se encuentren en el momento d
celebrarse la asamblea. Previo a la eleccion de los integrantes de la Mesa Directiva, se le ha
saber a las personas asistentes que ninguno de los que integren la mesa de debates, [yuede s



electo como integrante de la Mesa Directiva, con el objeto de darle plena transparencia a la
eleccion de sus integrantes.

Articulo 12.- El registro de la Asociacion sera tramitado por los representantes de la Mesa
Directiva, ante el titular de la Instancia Educativa correspondiente, mediante copia del acta
constitutiva.

Articulo 13.- Cada una de las Coordinaciones de Zona, llevaran un directorio de las Asociaciones
de Padres de Familia de las Instancias Educativas a su adscripcion, el cual contendra el nombre
de cada asociacion, la direccion oficial de la asociacion, que no podra ser el domicilio de la
Instancia Educativa, el nombre de las personas integrantes de la mesa directiva con sus
respectivos cargos y el niimero total de integrantes de la asamblea.

CAPITULO I
DE LOS DERECHOS Y OBLIGACIONES DE LOS ASOCIADOS

Articulo 14.- Son derechos de las personas miembros de la Asociacion de Padres de Familia, los
siguientes:

I.  Ejercer el voto en las asambleas, y

Il.  Ser electos para formar parte de la Mesa Directiva de la Asociacion.

Articulo 15.- Son obligaciones de las personas miembros de la Asociacién de Padres de Familia,
los siguientes:

. Desempefar las comisiones que le sean conferidas por la Asociacion, y

Il.  Colaborar a solicitud del Titular de la Instancia Educativa en las actividades academicas,
deportivas, culturales y sociales que se realicen intramuros y extramuros en la Instancia
Educativa.

Articulo 16.- Los asociados podran ser suspendidos en sus derechos, por infracciones graves al
presente Reglamento cuando asi lo determine la Asamblea General de Padres de Familia,

previamente escuchados en lo que tuvieran que alegar en su defensa y, a la vez, podran ser %’
] x(

restablecidos en sus derechos por acuerdo de la propia Asamblea. Se consideraran infracciones
graves las siguientes:

. Disponer indebidamente de los bienes y recursos de la Asociacion, con el objeto de obtener
beneficios propios;

Il. Cometer contra integrantes de la asociacion actos de violencia, amagos, injurias o males
tratos, y cualquier otro acto que ponga en peligro la integridad fisica y psicologica de cualquier
miembro de la Instancia Educativa.

Ill. Revelar asuntos de caracter privado en perjuicio de la Asociacion.
I\V. Utilizar el cargo para obtener o pretender obtener beneficios como contraprestacion a las

actividades encomendadas.

Articulo 17.- Los asociados perderan sus Derechos:

| Por obstaculizar o bloquear el uso de las instalaciones de la Instancia Educativa; \
la Instancj

Il. Por impedir el desarrollo de las actividades académicas y/o administrativas d
Educativa;



lIl. Por utilizar su representatividad en actos politic

indole, ajenos al COBAQROO,;

IV. Por realizar actos que dafien la imagen del COBAQROO;

V. Por utilizar su representatividad para obtener

nombre del COBAQROO, y

VI Por intervenir en asuntos ¢ue no sean de su competencia.

TITULO SEGUNDO

DE LOS ORGANOS DE LA ASOCIACION, SU INTEGRACION Y FUNCIONAMIENTO

CAPITULO|

DE LOS ORGANOS DE LA ASOGIACION

Articulo 18.- Son drganos de gobierno de la Asociacion de Padres de Famil

continuacion:

I LaAsamblea General de Padres de Familia, y
Il LaMesa Directiva de la Asociacion.

Articulo 19.- Se establece la Comision de vi

de la Mesa Directiva y del Titula
buen manejo y correcta aplicac
Padres de Familia.

0s, religiosos, culturales o de cualquier otra

heneficios para si, familiares 0 terceros a

ia, los que se citan a

gilancia, como un érgano auténomo, independiente
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CAPITULO Il

DE LA ASAMBLEA GENERAL DE PADRES DE FAMILIA

Articulo 20.- La Asamblea General es |
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IV. Revisar y validar los informes semestrales de los representantes de la Asaciacion,

V. Decidir sobre la suspension, pérdida y en su ¢aso, restablecimiento de los derechos de
los asociados; por faltas al presente reglamento, y

V1. Resoh{er los demas asuntos que, de acuerdo con el objeto de la asociacion, sometan a su
consideracion los asociados.

Articulo 24.- La asamblea sesionara:

| En forma ordinaria cuatro veces cada ciclo escolar, con una periodicidad trimestral, y

. De manera extraordinaria cuando lo pida la Mesa Directiva o a solicitud de una cuarta parte

CAPITULO I
MESA DIRECTIVA

Articulo 25.- La Mesa Directiva de la Asociacion de Padres de Familia funge como Organo de
Gobierno y representante de la Asociacion de Padres de Familia de |a Instancia Educativa al que

corresponda.

Acticulo 26.- Se declararan electos coma integrantes de la Mesa Directiva, quienes obtengan la
mayoria de votos, debiendo en el mismo acto tomarles protesta el Titular de la Instancia
Educativa, a fin de que realicen el registro respectivo en los directorios de las Coordinaciones de
Zona del COBAQROO y asuman de inmediato sus funciones.

Articulo 27.- La Mesa Directiva de la Asociacion de Padres de Familia, se integrara por: 0}6/

I, Una Presidencia;

Il. Una Secretaria;

ll. Una Tesoreria, y Q
V. Dos Vocales.

Todos los integrantes gozaran de buena reputacion y comprobada honestidad, quienes deberan
exhibir carta firmada por estos, manifestando bajo protesta de decir verdad lo sefialado
anteriormente, ademas de no haber sido procesado por delito culposo.

Articulo 28.- La Mesa Directiva se elegira por un ciclo escolar y se renovara al siguiente. ?

El Presidente y el Tesorero de la Mesa Directiva saliente, entregaran al nuevo Presidente y
Tesorero electos, la documentacion contable, financiera y demas relacionada con las
aportaciones voluntarias, comprobatoria de ingresos y egresos del periodo, la informacion
contable y de trabajo correspondiente a su gestion.

Articulo 29.- Los Padres de Familia, tutores o quienes ejerzan la Patria Potestad, que sean
personal docente y/o administrativo del COBAQROO, no podran ser parte de la Mesa Directiva
de la Asociacion.

Articulo 30.- El quorum de la Mesa Directiva se integrara con la mayoria simple de su ;
miembros. siempre y cuando esté presente el presidente.
Articulo 31.- La Mesa Directiva de la Asociacion, tendra las siguientes atribuciones:

|. Representar ala Asociacion para el cumplimiento de su objeto;



Il. Someter los asuntos a la Asociacion de Padres de Familia;

Ill. Rendir informes de sus actividades a la asamblea exhibiendo para su trasparencia todos los
documentos contables y financieros relacionados con las aportaciones voluntarias;
V. Convocar a la asamblea;

V. Cumplir los acuerdos de la asamblea, y

VI, Las que sean necesarias para el cumplimiento del objeto de la asociacion,

Articulo 32. - Todos los integrantes de la mesa directiva tendran derecho a voz y voto.

Articulo 33.- La representacion legal de la Asociacion de Padres de Familia a que se refiere este
reglamento recaera:

| En el Presidente de la Mesa Directiva de la Asociacion;

Il Mancomunadamente en el Presidente y el Tesarero de la Mesa Directiva en los asuntos
que impliguen manejo de recursos, quienes estan obligados a firmar una carta de
responsabilidad,

Il. En los mandatarios que para efectos especificos designe la Asociacion, quien debera
pertenecer a la mesa directiva,
Articulo 34.- Son facultades y obligaciones de los integrantes de la Mesa Directiva las siguientes:

|. Presidencia de la Mesa Directiva: )/

b) Presidir las asambleas; Q

¢) Vigilar el cumplimiento de las comisiones,
d) Firmar las actas de asamblea;
e) Formular conjuntamente con el Secretario el orden del dia de las asambleas;

f) Informar a la asamblea y al Titular de la Instancia Educativa de forma trimest al, las

a) Citar a asambleas ordinarias y extraordinarias; Q
actividades que realiza la Mesa Directiva,

beneficio de la misma;

[ %
g) Autorizar los documentos de la Tesoreria; /,

A
h) Coordinar con el titular de la Instancia Educativa correspondiente, las acciones realizar en KA
i) Manejar en cuenta mancomunada con el Tesorero los fondos de la Asociacion, vigilando se

lleve el control y el registro contable;
j) Altérmino de su gestion, rendir a la asamblea un informe pormenorizado de su gestion, y

k) Entregar su cargo al nuevo Presidente, asi como todos los recursos, documentos contables
financieros y demas relacionados con las cuotas voluntarias motivo del presente, una v
terminado el periodo de su gestion, con copia del informe al titular de la Institucigh Educati
previa validacion de la Comision de Vigilancia.



Il. Secretaria de la Mesa Directiva:
a) Despachar la correspondencia de la Asociacion;
b) Redactar las actas de asambleas ordinarias y extraordinarias que sé realicen,

¢) Dar lectura en la asamblea a las actas y correspondencia respectiva;

d) Firmar las actas una vez aprobadas por la asamblea,

e) Elaborar el orden del dia de las asambleas en coordinacion con el Presidente, y

f) Entregar su cargo al nuevo Secretario cuando terminen  sus funciones, asi como
los archivos correspondientes.

IIl. Tesoreria de la Mesa Directiva:

a) Expedir los recibos de las cuotas voluntarias acordadas en Asamblea;

b) Administrary controlar los ingresos y egresos de la Asociacion;

¢) Recabar la documentacion comprobatoria de los gastos y adquisiciones, asi como la
autorizacion correspondiente;

d) Elaborar el informe mensual de la aplicacion del gasto;

e) Rendir un corte de caja cada trimestre a |a asamblea general de padres de familia y al
término de la funcion;

f) Manejar en cuenta mancomunada con el Presidente los fondos de la Asociacion;

g) Entregar a la Comision de Vi ilancia, cada semestre previo recibo los libros y documentos
referentes a la contabilidad de la Mesa Directiva de la Asociacion para la realizacion de la
vigilancia correspondiente, y

h) Entregar su cargo al nuevo Tesorero, asi como todos los documentos contables, financieros y
demas relacionados con las cuotas voluntarias motivo del presente, una vez terminado el
periodo de su gestion, con copia del informe al fitular de la Institucion Educativa, previa
validacion de la Comision de Vigilancia.

IV. Vocales de la Mesa Directiva:
a) Participar en las comisiones que sean integradas por la Mesa Directiva, \..
b) Asesorar a las diferentes comisiones para el buen desempefio de sus actividades; )\

c) Sustituir las faltas temporales de los miembros de la Mesa Directiva por acuerdo/de la misma;

d) Entregar su cargo al nuevo Vocal cuando termine su funcion.

Articulo 35.- El titular de la Instancia Educativa, podra participar en calidad de asesor, en las
asambleas de padres de familia, siempre y cuando medie peticion expresa de la Mesa Directiva.

Por ningtin motivo el personal Directivo, administrativo y docente de la Instancia Educativa,
podra ejercer funciones de recaudacion, manejo y aplicacion de las aportaciones voluntarias
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acordadas por los padres de familia.
Articulo 36.- El Coordinador de Zona respectivo, podra fungir como asesor de la Asociaciéz@

cooperara con ella para el mejor cumplimiento de su objeto. &T/



Articulo 37~ Los cargos, asi como los trabajos que desarrollen los miembros y representantes de
la Asociacion, para el cumplimiento de su objeto, seran honarificos y, en consecuencia, no
remunerados.

Articulo 38.- La Mesa Directiva de la Asociacion de Padres de Familia, podra ejercer los
recursos econémicos provenientes de las aportaciones con gque cuenten en consecuencia, para
atender las areas de oportunidad detectadas y fortalecer con ello el servicio educativo que brinda
en beneficio de la comunidad escolar del Colegio de Bachilleres del Estado de Quintana Roo,
siempre que del andlisis se cuente con la viabilidad y validacion de la Direccion General del
Colegio, queda  prohibido comprometer recursos U obligaciones de ciclos escolares
subsecuentes.

En ningun caso, el Titular de |a Instancia Educativa sera responsable por obras no concluidas.

Articulo 39.- Las Coordinaciones de Zona de acuerdo a las Instancias Educativas de su
adscripcion, podran emitir su opinion a la Asociacion, para la aplicacion de los recursos
obtenidos por ésta, en favor de la Instancia Educativa de acuerdo a sus necesidades.

CAPITULO IV
DE LA COMISION DE VIGILANCIA

Articulo 40.- La Comisiéon de Vigilancia es un érgano auténomo, independiente de la Mesa
Directiva y del titular de la Instancia Educativa, creado exclusivamente para vigilar el buen
manejo y aplicacion correcta de los fondos y bienes de la Asociacion de Padres de Familia.

Articulo 41.- La Comision de Vigilancia se integrara por tres asociados que se elegiran en la
misma asamblea en la que se elija o se renueve la Mesa Directiva de los Padres de Familia,
durando en su cargo un ciclo escolar. No podran ser integrantes de esta Comision el Titular de

la Instancia Educativa, asi como el personal docente o administrativo del mismo. )/

Articulo 42.- La Comision tendra las siguientes funciones y atribuciones:

I. Sera independiente de la Mesa Directiva de la Asociacion de Padres de Familia; @

II. Llevara a cabo cada trimestre una vigilancia del manejo de los recursos economicos y bienes

de la Asociacion de Padres de Familia;
ll. Terminada la encomienda de la comision de vigilancia trimestral, devolvera a la Tesoreria de \\&

la Asociacién, los libros contables y documentos que hubieran sido entregados;

IV. Informara a la Asamblea de Padres de Familia, del resultado obtenido en la revision
realizada, una vez congcluida esta,

V.- Validar y aprobar los gastos, comprobaciones y demés que por motivo de los recurso

recaudados se haya realizado para las mejoras en las Instancias Educativas.
|

V1. Las demas que le confiere este reglamento y/o cualquier otra disposicion legal aplicable. ﬂ

TITULO TERCERO
DE LAS APORTACIONES VOLUNTARIAS

CAPITULO |
DE LAS APORTACIONES VOLUNTARIAS

Articulo 43.- Al inicio de cada semestre del ciclo escolar en la primera reunion de la Asamblea

General de Padres de Familia, se establecera el monto de la aportacion voluntarig,) tomandol \
como base la aportacién acordada del ciclo anterior, con la cual participaran los



familia, tutores o quienes ejerzan la Patria Potestad, de acuerdo con cada estudiante que se
ehcuentre inscrito en la Instancia educativa correspondiente.

Dicha aportacion, debera preferentemente ser depositada por cada padre de familia en
institucion bancaria o su equivalente, previo namero de cuenta, indicado por los representantes
electos: excepto en las instancias educativas donde por razones de lejania, complejidad o
inexistencia de instituciones financieras, la aportacion se podra realizar en efectivo
exclusivamente al tesorero electo.

Articulo 44 .- La Asociacion de Padres de Familia se limitara a realizar sus labores dentro de los
objetivos que han quedado plasmados en este instrumento y se abstendra de intervenir en los
aspectos pedagogicos, laborales y administrativos de las instancias educativas; no efectuara
actividades lucrativas en beneficio particular de sus representantes y asociados.

Articulo 45. - La Asociacion de Padres de Familia, no podra en ningin caso y bajo ninguna
modalidad contratar personal que labore en las Instancias Educativas del Colegio, evitando asi el
conflicto de intereses.

Articulo 46.- El establecimiento, manejo Yy operatividad de las aportaciones, acordadas por la
Asociacion, seran exclusivas de ésta, quedando prohibido que las Autoridades del COBAQROO,
tengan injerencia sobre las mismas.

Articulo  47.- El vinculo entre las Asociaciones de Padres de Familia y el COBAQROQO, sera en
primera instancia con el titular de las instancias educativas correspondientes.

CAPITULO Il
DE LA APLICACION DE LOS RECURSOS

Articulo  48. - La Asociacion de Padres de Familia establecera mediante acuerdo especial de
los asociados el financiamiento para su operacion, con la validacion y autorizacion de la
Direccién General del COBAQROO.

Articulo 49.- Los recursos que se generen por concepto de aportaciones voluntarias deberan ser
aplicados principalmente en:

I Mantenimiento del edificio escolar;

Il.  Equipamiento de aulas, laboratorios, talleres, centros de computo;

IIl. Adquisicion de mobiliario escolar;

IV. El pago de un servicio adicional a los que presta el COBAQROO, con excepcion a

indicado en el articulo 45 del presente documento, y
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V. Todas aquellas autorizadas por la asamblea. H> /K/)

En caso de que los recursos sean aplicados para construccién ylo rehabilitacion de la
infraestructura de la Instancia Educativa, previo a su realizacion, deberan contar con la
autorizacion del Instituto de Infraestructura Fisica Educativa del Estado de Quintana Roo

(IFEQROO).

Articulo 50.- Cuando el apoyo sea requerido por el fitular de la Instancia Educativa, deber,
mediar solicitud v justificacion por esctrito por parte de éste, dirigido a la Asocipclon de Padres
Familia.




Articulo 51.- La entrega de equipamiento y mobiliario adquirido, se acompafiara de la factura
correspondiente a nombre del COBAQROO.

De manera excepcional, se pueden recibir en donacion los bienes sin factura, cuando:

| Dicho documento haya sido objeto de robo o extravio,

IIl.  Los bienes hayan sido obtenidos de un tercero, que no pueda entregar dicho documento;
I, La adquisicion de los bienes que por sus caracteristicas no sea objeto de facturacion, y

IV. Cualquier otra que esté plenamente justificada ante el Titular de la Instancia Educativa
correspondiente.

En cualquiera de los supuestos anteriores se dejara asentado en acta de asamblea de la
Asociacion de Padres de Familia, la justificacion sobre la falta de dicho documento.

Articulo 52.- El COBAQROO se reserva el derecho de evaluar sobre la viabilidad de la donacion
y externar su negativa en la aceptacién de las mismas, en aquello que considere inhecesario, se
dude sobre su procedencia licita, sea motivo de discordia, o bien con su aceptacion se
comprometa la buena imagen del Organismo.

Lo anterior a efecto de mantener en todo momento la integridad y buena reputacion del
COBAQROO.

Articulo 53.- Los recursos provenientes de las aportaciones voluntarias no podran ser destinados
en:

| La realizacién de eventos de orden social;

Il. Al pago de gastos de representacion oficial;

IIl. Apoyos para la realizacion de actividades sindicales;

V. El pago de servicios que corresponda efectuar al COBAQROO, y

\/. Contratacién de personal en ningun caso y bajo ninguna modalidad para prestar servicios
en el COBAQROO.

1
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TRANSITORIOS

PRIMERO. - Publiquese el presente Reglamento en el Periddico Oficial del Estado de Quintana
Roo.

SEGUNDO. - Este Reglamento entrara en vigor al dia siguiente de su publicacion en el Periodico
Oficial del Estado de Quintana Roo

de la Ciudad de Chetumal, a los dias del mes de | afio dos mz(

El presente reglamento fue aprobado por la Junta Directiva del Colegio de Bachilleres del Estado
de Quintana Roo, en la Sesién Ordinaria celebrada por la H. Junta Directiva b



LIC. JORGE CARLOS AGUILAR RODRIGUEZ
DIRECTOR GENERAL DEL COLEGIO DE BACHILLERES
DEL ESTAD(QE QUINTANA ROO. /«\..\
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LIC. KA ARGARITA ESTRADA NIETO
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COLEGIO DE BACHILLERES DEL ESTADO DE QUINTANA ROO

. 144 DEPARTAMENTO DE DESARROLLO INSTITUCIONAL Y Q. T3
JUIANGEGR MEIORA REGULATORIA sl BACHI

PROPUESTA

Presentacion y en su caso, aprobacion del Manual de Procedimientos de Tramites y Servicios
del Colegio de Bachilleres del Estado de Quintana Roao.

Nombre de la Direccién o Unidad Administrativa: Direccién de Planeacidn y Mejora Regulatoria.
Departamento de Desarrollo Institucional y Mejora Regulatoria.

Descripcion de la Problemitica: La falta de un documento que plasme informacion precisa y
concisa de los diferentes trémites y servicios que se brindan a los y las alumnas, asi como al
publico en general que permitan entender de manera clara y detallada el procedimiento a seguir,
asi como las acciones y requisitos que requieren los usuarios de los tramites y servicios que ofrece

el COBAQROO.

Objetivo General:
cumplir con lo establecido en las disposiciones normativas, asi como ofrecer una guia completa

sobre los trdmites y servicios disponibles que brinda el COBAQROO.

Objetivo Especifico:

Fortalecer la capacidad de respuesta por parte del COBAQROO, a las personas usuarias brindando
apoyo y orientacién tanto para el personal encargado de participar en los tramites y servicios
que brinda el COBAQROO, como para la propia ciudadanfa que hace uso de ellos.

Descripcién del tramite o norma que se pretende modificar o Implementar, o en su caso, de la
actividad que se pretendé regular:

E| Manual de Pr‘ocedimieﬁtos de Tramites y Servicias es un documento que establece el orden
que deben seguir las u'ﬁida_des administrativas sefialando de manera clara y detallada el
procedimiento a segulir, aa'l com:o las acciones y requisitos que se solicitan a las personas usuarias
de los tramitesy sé?vicio%?due ofrece el Colegio, fortaleciendo con ello su capacidad de respuesta .

en la atencién que brinda; La _'rééuiacién propuesta no genera costos de cumplimiento para losy
las estudiantes, por lo cual no conlleva el andlisis de impacto regulatorio.

i .. Fundamento Legal:
. e Ley de Entidac

o Ley del Colegio de Bachilleres del Estado de Quintana Roo.

Av. Héroes No. 310 entre Justo Sierra y Bugambilias, col. Adolfo Lépez Mateos,
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A48 DEPARTAMENTO DE DESARROLLO INSTITUCIONAL Y e ;._Efl';r.;j( .
QUINTANA ROO MEIORA REGULATORIA R TEE) BACHILLERES
PROPUESTA

Presentacion y en su caso, aprobacién del Manual de Procedimientos de Tramites y Servicios
del Colegio de Bachilleres del Estado de Quintana Roao.

Nombre de la Direccién o Unidad Administrativa: Direccién de Planeacién y Mejora Regulatoria.
Departamento de Desarrollo Institucional y Mejora Regulatoria.

Descripcién de la Problemdtica: La falta de un documenta que plasme informacion precisa y
concisa de los diferentes trémites y servicios que se brindan a los y las alumnas, asi como al
publico en general que permitan entender de manera clara y detallada el procedimientoa seguir,
asi como las acciones y requisitos que requieren los usuarios de los tramites y servicios que ofrece

el COBAQROO.

Objetivo General:
Cumplir con lo establecido en las disposiciones normativas, asf como ofrecer una gufa completa

sobre los trdmites y servicios disponibles que brinda el COBAQROO.

Objetivo Especifico:

Fortalecer la capacidad de respuesta por parte del COBAQROO, a las personas usuarias hrindando
apoyo y orientacién tanto para el personal encargado de participar en los tramites y servicios
que brinda el COBAQROO, como para la propia ciudadania que hace uso de ellos.

Descripcién del trdmite o horma que seé pretende modificar o Implementar, o en su caso, dela
actividad que se pretende regular:

El Manual de Procedimientos de Tramites y Servicios es un documento que establece el orden
que deben seguir las unidades administrativas sefialando de manera clara y detallada el
procedimientoa seguir, asi como las accionesy requisitos que se solicitan a las personas usuarias
de los tramites y servicios que ofrece el Colegio, fortaleciendo con ello su capacidad de respuesta
en la atencion que brinda, La regulacién propuesta no genera costos de cumplimignto para losy
Jas estudiantes, por lo cual no conlleva el andlisis de impacto regulatorio.

B, Fundamento Legal:
b o Leyde Entidades dela Administracién Plblica Paraestatal del Estado de Quintana Roo.

S Ley del Colegio de Bachilleres del Estado de Quintana Roo.

Av. Héroes No. 310 entre Justo Sierray Bugambilias, col. Adolfo Lépez Mateos,



COLEGIO DE BACHILLERES DEL ESTADO DE QUINTANA ROO
b AL DEPARTAMENTO DE DESARROLLO INSTITUCIONAL Y
QUINTANA ROO MIEJORA REGULATORIA

o Repglamento de la Ley de Entidades de la Administracion Publica paraestatal del Estado de

Quintana Roo

e Acuerdo por el que se da a conocer el proceso para el registro de los proyectos de
manuales administrativos ante la Secretarfa de la Contraloria.

o Acuerdo por el que se ernite la Guia para la elaboracién del Manual de Pracedimientos
de Tramites y Servicios para las Dependencias, Organos Administrativos y Entidades de la
Administracién Pablica del Estado de Quintana Roo.

Exposicion de Motivos:

El Colegio de Bachilleres del Estado de Quintana Roo de acuerdo al articulo 31 de su Ley, Fraccion
XVI, establece que se debe presentar ante la Junta Directiva para su aprobacion, los proyectos
de reglamentos, lineamientos, normas, acuerdos, protocolos y manuales administrativos de

operacidn, que sean conducentes.

Soporte Documental:

e Oficio de validacién por parte de la CEMER, de los tramites y servicios del COBAQROO

registrados en el CNARTYS.
e Manual de Procedimientos de Tramites y Servicios del Colegio de Bachilleres del Estado

de Quintana Roo.

ELABORO REVISO
‘iﬁ:“‘"&""“ p— /4:/ -
DRA. LAURA LLANES SOROLLA MTRA. LANDY ESTHER ORTEGA CEBALLOS
JEFA DEL DEPARTAMENTO DE DESARROLLO DIRECTORA DE PLANEACION Y
INSTITUCIONAL Y MEJORA REGULATORIA MEJORA REGULATORIA

Av. Héroes No. 310 entre Justo Sierra y pugambilias, cal. Adolfo Lopez Mateos,
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ponsibny @56 *b
Chotumal, Quintana Roo, Méxlco 04 de junio de 2024
Ofisio No. SEDE/CEMER/DCEMR/0763/2024

Asunto; Validacion de tramites y Servicios en el CNARTYS
“3024, Afio del 50 Aniversario del Estado Libre p Soberano
de Ouintana fLoo”

MITRA. SAMANTHA FIERNANDEZ CARDERA
DIRECTORA GENERAYL DEL COLEGIO DE BACHILLERES DEL LsTADO DI QUINTANA ROO

PRESENTY,

. Pn seguimiento al oficio COBAQROO/DG/DPPP/DI/0074/V/2024 de fecha treinta doe mayo del dos mil

veinticuatro y reoibido en fecha 31 de mayo del mismo afio, suserito por el Lio, Roberto da Jesiis 164 Yupil,
Direotor de Plancacién, Programacién y Presupuesto, y Responsable Oficial do Mejora Regulatoria del
Colegio de Bachilleres dol Bstado de Quintana Roo, y de las reunlones de rabajo efectuadas en fechas 23, -
24,27, 28 y 29 de mayo del afio en curso, me dirtjo a Usted con fundamento en los artloulos 42, 43, 45, 46
de la Ley General de Mejora Regulatoria, 25, 26 fracoion XXV, 41, 45, 46, 47 y 48 de la Ley de Mgjora
Regulatoria del Estado de Quintana Roo y sus Municipios, asi como artloulo 12 fraceiones X1, XV, XVII
y XKVII, 16 fracciones VIII, XIT y XTI del Reglamento Interior do la Cormision Dstatal de Majora
Regulatoria, para informarle que se revisaron catorce servicios (14) y dos trdmites (02), los cuales cumplen
con lo establecido en la normatividad antes citada,

Debido a lo-anterior, se exticude la presente Validacion para los efectos a que haya lugar, Asimismo, le

“Informo e diclios trdmites ya se encuenlran publicados en el CNARTYS y estan disponibles para su

consulta en la siéuiente liga https:/entalogonacional pob.mx/:

(o, | Tomolive’ | "ripo de Nombro dol Servlcin o
A Holieltud : -
1 [COBAQROO-2021-1817-014-A | Madificacldn Cuiso de Mivelnoion Académlen £
R 'CBE?AQROQ'JZU'Z 1:“{17;0'7%:_‘ “Modiffencién Examen Extraordinario R
1 |COBAQROO-2021-1817-009-A | Modifleacidn Expedicidn de Consloncia de Esludios con Calilicaclon
"""""""" COBAQROO-2021-1B17-008-A | Modificaclon Bxpml!cuidn do Constancia de Estudlos Sin Callfloncin ’ ;-
SRAQROO-2021-1B17-003-A | Modificacion Constanoia do Baja Temporal A1
) 7| Magifieaclén | Reinserlpelén Modalldad Mixia (Opolén Auto planonde) "
Modifienelon | Expedictén de Duplleada de Cerllfcado -1
“Modifienclon | Expediclén de Certificado do Terminuuion do Esludlos e
N | Blenttdnlgo = i
Modilicacion Relnsoripelén Modalidad Escolarizadn (presonclal) ~
Modificasion Expedicidn de Cortifiendo Parelul de Estudios’ ) ,,7 9
“Tnseripelon lnscripcl"&\_f\_rfai‘lﬁlldnd Mixtn (Opeldn Mixta-Bachillerato o 7
_________ I Moduli) . .
Inscripeidn Tnseripeidn Modalldad Mixin (Opeidn Aulo plancada) i
i3 [con@ i 003-A | Tuscripeion | Tnseripeldn Modalldad Gscolorizadn (Presencial) -
14 i 018-A | Inseripeldn I "Reconocimiento ¢ ncorporacidn Ofeial de Iy '
; : Privadas ol Cologlo de Bachilleves del Estado
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Chetumal, Quintana R:;:)L,Il'\fllriglfco () de junio de 2024
Oficio No. SEDE/CEMER/DCEMR/0763/2024

Astunto: Validacion de tramites y Servicios en ol CNARTYS
W24, dito del 50 Antversario del Estado Libre p Soberatio '
de Quiniwin Roo” '

Jusrizngi

Mo, | Homaclve ) Tipo do Mombre del Tramite '
R | S (U T
o !CO“I\Q'U)U—L’-“'_’|-““7~(”()v'f\ Nudilicacion Expedicion de Credencinl de Bstudiante
2 C()]]AQI{()().Q(H|'L|{{1']§g|3n;\' Modilicacion "t‘|'mn|'{-1':duﬂqhivul(:imln, Portabilidid o |l£\';l]l&|li|?lsll.t|u- ‘,.:/
Estudios <

Adisionalmente, en cumplimiento n lo establecido en ol articulo 48 de Ley General do Mejora Regulaloriu,
asl como artfeulo 50 de ln Ley de Mejora Regulatoria del Bstado de Quintana Roo y sus Municipios, le
informo no se deberd aplicar servicios adicionales a los inseritos en el CNARTYS, ni aplicarios en forma
distinta o como se establezean en el mismo; asimismo cunlquier modificacion que se efectiie en relacidn n
los lemiles o servicios emitidos con ln VALIDACION, deberd ser informada u esta Autoridad de Mejora
Repulatoria, con la finalidad de que se revise la informacidn y se evalle nuevamentes,

Sin otro astmlo en particular, hago propio ol espacio para anviarle un cordial saludo.
) GOBIERMO DEL ESTADO

DE GQUINTANA ROO
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DE TRAMITES Y SERVICIOS

COLEGIO DE BACHILLERESDEL
ESTADO DE QUINTANA ROO

Chetumal, Quintana Roo, a 11 de ahrll de 2025.

EL PRESENTE MANUAL DE PROCEDIMIENTOS QUEDO REGISTRADO EL 11 DE ABRIL DE 2025, A CORTE/DICIEMBRE 2024 CON EL
NUMERO DE REGISTRO R-SECOES/MPTyS/005/COBAQRO0/2025, DE CONFORMIDAD CON LO ESTABLECIDO EN LOS ARTICULOS 14,
15 Y 16 DEL “ACUERDO POR EL QUE SE DA A CONOCER EL PROCESO PARA EL REGISTRO DE LOS PROYECTOS DE MANUALES
ADMINISTRATIVOS ANTE LA SECRETARIA DE LA CONTRALORIA”
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I. PRESENTACION

El Colegio de Bachilleres del Estado de Quintana Roo, de acuerdo al articulo 31 de la Ley del Colegio de
Bachilleres del Estado de Quintana Rog, Fraccién XVI, establece que se debe presentar ante la Junta Directiva
para su aprobacién, los proyectos de reglamentos, lineamientos, normas, acuerdos, protocolos y manuales
administrativos de operacién, que sean conducentes. Para el COBAQROO resulta de vital importancia contar
con un Manual de Procedimientos de Tramites y Servicios que sirva de apoyo para el logro del objeto y

objetivos de la institucién mediante la concentracidn de la informacién de los tramites y servicios que ofrece. }/
El presente Manual converge con el Acuerdo por el que se establece el programa denominado “Excelencia ;
en el Servicio Piblico”, en el ambito de competencia de la Administracién Publica del Estado de Quintana

Quintana Roo, con fecha 07 de diciembre de 2022, En dicho acuerdo se busca reconocer a las Dependencias,

Roo, emitido por la Titular del Fjecutivo, mismo que fue publicado en el Periddico Oficial del Estado de
Entidades y Organos Desconcentrados de la Administracion pablica del Estado, su desempefio \ﬁ

administrativo a través del otorgamiento de un Distintivo de Excelencia, mediante el cumplimiento de los
pardmetros de evaluacion precisados en dicho Acuerdo, entre los que destacan el contar con los
uPocumentos Institucionales”, actualizados y publicados.

Asimismo, en alineacién al Plan Estatal de Desarrollo 2023-2027, publicado en el Periédico Oficial del Estado :
el 23 de enero de 2023, el cual indica en su Eje 1: Bienestar Social y Calidad de Vida, brindar el ejercicio
efectivo de los derechos econémicas, sociales, educativos, culturales y de salud a la poblacion, teniendo
como eje rector la dignidad humana, poniendo énfasis en la reduccién de las brechas de desigualdad,
pobreza discriminacion y condiciones de vulnerabilidad, a través de politicas pblicas estratégicas que
generen un desarrollo integral, sostenible y solidario.

en el cual se podra consultar el orden que deben seguir las unidades administrativas sefialando de manera
clara y detallada el procedimiento de inicio a fin de las acciones y requisitos que se solicitan a las personas
usuarias de los tramites y servicios que ofrece el COBAQROO, asf como los diagramas de Flujo que expresan
graficamente los pasos a seguir, fortaleciendo con ello su capacidad de respuesta en [a atencién que ofrece
diariamente. Este Manual servird para dar cumplimiento al propésito de fortalecer la capacidad de respuest

por parte del COBAQROO a las personas usuarias brindando apoyo y orientacién tanto para el personal
encargado de participar en dichos tramites y servicios como para la propia ciudadania que hace uso de ellos.

parte de ese andamiaje lo integra el Manual de Procedimientos de Tramites y Servicios, como un documento “*>>
A

)
%
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1. MARCO NORMATIVO-ADMINISTRATIVO

DISPOSICIONES FEDERALES

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

o Ley General de Responsabilidades Administrativas.

o Ley General de Tra nsparencia y Acceso a la Informacién Publica,

o Ley General de Proteccién de Datos Personales en Posesidn de Sujetos Obligados.
o Ley General de Mejora Regulatoria,

o Ley General de Educacion.

DISPOSICIONES ESTATALES

o Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Quintana Roo. '
o Ley Organica de la Administracion Pliblica del Estado de Quintana Roo.

e Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Pablica para el Estado de Quintana Roo.

o Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados para el Estado de Quintana Roo.
o Ley del Sistema Anticorrupcion del Fstado de Quintana Roa.

o Ley de Mejora Regulatoria del Estado de Quintana Roo y sus Municipios.

o Ley de Derechos del Estado de Quintana Roo.

o Ley del Periédico Oficial del Estado de Quintana Roo.

e Ley de Educacion del Estado de Quintana Roo.

o Ley del Colegio de Bachilleres del Fstado de Quintana Roo.

s Plan Estatal de Desarrollo 2023-2027

o Codigo de Justicia Administrativa del Estaclo de Quintana Roo.

o Cédigo Fiscal del Estado de Quintana Roo. (:""\

o Acuerdo por el que se da a conocer el proceso para el registro de los proyectos de manuales ™~
administrativos ante la Secretarfa de la Contraloria. )\\
o Guifa para la Elaboracién del Manual de Procedimientos de Trémites y Servicios para las Dependencias, \
Organos Administrativos Desconcentrados y Entidades de la Administracion Ptiblica del Estado de Quintana

Roo.

/i
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IV. SIMBOLOGIA

Inicio o término

Indica elprinciplo o el fin del Flujo, puede ser.

accién o lugar, ademas se utiliza para indicar una
unidad administrativa o persona que recibe o
proporciona,

(

Actividad Describe las funciones que desempefian las
personas involucradas en el proceso.
Representa cualquier documento que entre, se
\ Documento nep U4 dog ik it

utilice, se genere o salga del procedimiento,

Decisién o alternativa

Indica un punto dentro del Flujo en donde se
debe tomar una decision entre dos o mds
opciones.

Archivo

Indica que se guarde un documento en forma
temporal o permanente.

Conector de péagina

Representa una conexién o enlace con otra hoja
diferente en la que continta el diagrama de
Flujo.

Conector

Representa una conexién o enlace de una parte
del diagrama de Flujo con otra parte del mismo.

Direccién de Flujo

Denota la direccién y el orden en los pasos del
proceso. Indica el movimiento de un simbolo a
otro. Se utiliza en todos los diagramas de manera
vertical u horizontal.

) 7]
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DATOS GENERALES

CLASIFICACION: Tramite .
ORJETIVO: Brindar identidad que facilite la realizacién de tramites ascolares.

MEDIOS DE PRESENTACION: Presencial

LUGAR Y DOMICILIO DE ATENC!ON:

Plantel Chetumal Uno "Wenceslao Alpuchey Goracica", Vialidad: Insurgentes, Chetumal, Municipio: Othén P. Blanco.

Plantel Chetumal Dos "Cecilio Chi", Vialidad: Constituyentes del 74, Chetumal, Municipio: Othdn P, Blanco. Q
Plantel Bacalar "Serapio Flota Mass". Vialidad: 15 x calle 16, 18y 20, Localidad: Bacalar.

plantel Carlos A. Madrazo, Vialidad: Chetumal - Escércega km. 26, Localidad; Carlos A. Madrazo, Municipio: Othon P, Blanco. /
Plantel Rfo Hondo "Ignacio Manuel Altamirano" Vialidad: Ucum la unién, Localidad: Pucté, Municipio: Othén P. Blanco.

plantel Nicolds Bravo, Vialidad: Nicolds Bravo, Localidad: Nicolds Bravo, Municipio: Othén P. Blanco.

Plantel Maya Balam, Vialidad: Miguel Hidalgo-Kuchumatén, No. Ext: 5/N, Localidad: Maya Balam, Municiplo: Bacalar.

plantel José Marfa Morelos, Vialidad: Miguel Hidalgo, No. Ext: S/N, Localidad: José Marfa Morelos, Municiplo: José Marfa )6

Morelos.
plantel Tihosuco "Andrés Quintana Roa", Vialidad: 4 Oriente entre 12 sur, Localidad: Tihosuco, Municipio: Felipe Carrillo

Puerto.

Plantel Saban, Vialidad: Domicilio Conacido, Localidad: Sahan, Estado: Quintana Roo Munlelpio: José Matrfa Morelos,
Plantel Sefior, Vialidad: Carretera Km 117.5 Felipe carrillo Puerto- Valladolid, No. Ext: /N, Localidad: Sefior.

plantel Candelaria, Vialidad: Domicilio Conocido, No. Ext: 5/N, Localidad: Candelaria, Municipio: José Marfa Morelos. 5
plantel Presidente Judrez, vVialidad: Domicilia Conocldo, No. Ext: s/N, Localidad: Presidente Judrez, Municipio: Felipe Carrilld~
Puerto. >
Plantel Canctin Uno, Vialidad: 65 Norte, Localidad: Canctn, Municipio: Benito Judrez,

plantel Cancun Dos, Vialidad: Francisco |. Madero, Lote 2, Localidad: Canctin, Municipio: Benito Judrez.

Plantel Canctin Tres Bonfil, Vialidad: Luis Echeverrla Alvarez, No. Ext: /N, Localidad: Alfredo V. Bonfil, Municipio: Benito
Judrez.

Plantel Canctin Cuatra, Vialidad: Chetumal esquina Kanlol, No. Ext: §/N, Localidad: Canctin, Municipio: Benito Judrez.

plantel Cozumel "Mara Fidelia Marrufo Alcerreca”, Vialidad: 50, No. Ext: s/N, Localidad: Cozumel, Municipio: Cozumel.
plantel Isla Mujeres, Vialidad: Carretera perimetral Oriente KM. 1, Localidad: Isla Mujeres, Municipio: Isla Mujeres.

Plantel Ignacio Zaragoza, Vialidad: Carretera Federal Canctin-Valladolid, Localidad: Ignacio Zaragoza, Municipio: Lézaro
Cérdenas.

plantel Playa del Carmen, Vialidad: 12, No, Ext: S/N, Localidad: Playa del Carmen, Municipio: Solidaridad.
plantel Ciudad Mujeres, Vialidad: Boca lglesias, No. Exti S/N, Localidad: Zona Urbana Ejido Isla Mujeres, Municiplo: Isla

Mujeres.

Plantel Puerto Morelos, Vialidad: 52, Na. Ext: S/N, Localidad: Puerto Morelos, Municipio: Puerto Morelos.
EMSaD Altos de Sevilla, Vialidad: Reforma, No. Ext: S/N, Localidad: Altos de Sevilla, Municipto: Bacalar.
EMSaD Caobas, Vialidad: Bugambilias, No. Ext: S/N, Localidad: Caobas, Municiplo: Othén P, Blanco.
EMSaD Zamora: Vialidad: Emiliano Zapata, No. Ext: S/N, Localidad: Zamora, Estado: Quintana Roo Municipio: Bacalar.

£MSaD Vallehermoso, Vialidad: Emiliano Zapata, No. Ext: /N, Localidad: Vallehermoso, Municiplo; Bacalar
1 P. Blanco. /X

a0 San Pedro Peralta, Vialidad: Independencia, No. Ext: 5/N, Localidad: San Pedro Peralta, Municipio: Ot
nca Flor, Vialidad: Conocido, No. Ext: 5/N, Localidad: Blanca Flor, Municiplo: Bacalar. —
\ones, Vialidad: Chacchoben, No. Ext: S/N, Localidad: Limones, Municipio: Bacalar.
JWerde, Vialidad: Miguel Hidalgo, No. Ext: S/N, Localidad: Rio Verde, Municiplo: Bacalar. s

LEMSaD Divorciados, Vialidad: Javier Rojo Gomez, No. Ext: S/N, Localidad: Los Divorciados, Municipio: Bacalar.
0
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EMSaD Josefa Orliz de Dominguez, Vialidad: Caobas-Frontera Sur, No. Ext: §/N, Localidad: Josefa Ortiz de Daminguez {Icaiché),

Municipio: Calalomul.

EMSaD Mahahual, Vialidad; Conocido, Mo, Ext: S/N, Localidad: Mahahual, Municipio: Othén P Blanco.

EMSaD Miguel Alemdn, Vialidad: Conocido, No. Ext: §/N, Localidad: Miguel Aleman, Municipio: Bacalar.

EMSab Noh-Bec, Vialidad: Conocido, No. Ext; s/N, Localidad: Noh-Bec, Municipio: Bacalar.

EMSaD Y-Hazil Sur, Vialidad: Felipe Carrillo Puerto-Chetumal, No. Ext: s/N, Localidad: X-Hazil Sur, Municipio: Felipe Carrillo

Puerto.

EMSaD X-Pichil, Vialidad: Felipe carrillo Puerto-Chetumal, No. Ext: 5/N, Localidad: X-Pichil, Municipio: Felipe Carrillo Puerto.

EMSaD Laguna Kand, Vialidad: Dzula-Laguna Kand, No. Ext: $/N, Localidad: Laguna Kana, Municipio: Felipe Carrillo Puerto,

EMSaD Chun-Yah, Vialidad: Salida a Yodzonot Chico, No. Ext: S/N, Localidad: Chun-Yah, Municipio: Felipe Carrillo Puerto,

EMSaD Cobd, Vialidad: Conocido No. Ext: §/N, Localidad: Cobd, Municipio: Tulum,

EMSaD Chan Chen |, Vialidad: Conocido, No. Ext: S/N, Localidad: Chanchen Primero, Municipio: Tulum.

EMSaD Chiquild, Vialidad: Conocido, No, Ext: 5/N, Localidad: Chiquild, Municipio: Lazaro Cérdenas,

EMSaD Puerto Aventuras, Vialidad: Huaya, No. Ext: /N, Localidad: Puerto Aventuras, Municiplo: Salidaridad.

Centro de Servicios Integrales Cancdn, Vialidad: 57, Localidad: Cancin, Municipio: Benito Judrez. Q
Centro de Servicios Integrales Chetumal, Vialidad: Insurgentes esquina Corozal, No. Ext: s/N, Localidad: Chetumal, Municipio:

Othén P. Blanco.

Centro de Servicios Integrales Playa del Carmen, vialidad: Av. Benito Juarez entre calle 85 y 90, No. Ext; s/n, Localidad: Playa )/
del Carmen, Municipio: Solidaridad. /%)

DIAS Y HORARIO DE ATENCION: De lunes a viernes de 8:00 3. m. a 4:00 p. m.

TELEFONO: E| teléfono de contacto serd el de la instancia educativa que corresponda,

PLAZO MAXIMO DE RESPUESTA: 30 dias habiles.

REQUISITOS

P DOCUMENTACIONEN
Qriginal | Copla

Comprohante de pago
GOSTO: dos SQ.GD i 5‘ 150;00_de aouerdod (aslaulents alasificacian: Rlantel Chetumal Ly Chefimal 2, 20na Ruirali Zend
 Noite Modules EMeaR;ESntra deiServicios [nteralea{Caneiin, Chetiinaly Plava del Earmen) y Bachilierato Madular
| NORMATIVIRARETABUIEHAT de [naresas Aropias vigente del Calegio de'Bachilleres dal Estade deQuintand Ren Clave &

OBSERVACIONES: En caso de extravio, las y los estudiantes podrdn acudir a la instancia educativa a renovar su
usuario y contrasefia del Sistema de Control Escolar.
DEFINICIONES:

MPTYS: Manual de Procedimientos de Tramites y Servicios
COBAQROO: Colegio de Bachilleres del Estado de Quintana Roo \ (

DG: Direccién General del COBAQROO .
DPyMR: Direccién de Planeacién y Mejora Regulatoria ) I
DCSE: Departamento de Contral y Servicios Escolares

ECE: Expedicién de Credencial de Estudiante
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Tiempo de I
Respuesia
R

No. de Act Responsable Descripcidn de Actividades Bogumentos
Involucrados
1 o dl_efr:]”a";‘:‘:g‘t’h torfe) | Ml procedimiento.
Ingresa a su Sistema de )
— Control Escolar con su il s . %
2 usuario y contrasefia para 2 minutos
padre/madre o tutor(a) pago.
generar su referencia de
pago y realiza aportacion.
Servicios Escolares de | Revisa los pagos efectuados
3 cacla Instancia por concepto de Expedicién 2 dias d/
Educativa de Credencial de Estudiante.
Solicita al Departamento de .
Servicios Escolares de Informatica y Q
4 cada Instancia Telecomunicaciones de la 1 dia
Educativa Direccidon General la
impresion de las mismas.
Recibe las credenciales por
Servicios Escolares de | parte del Departamento de
5 cada Instancia Informatica y 5 a 25 dias
Educativa Telecomunicaciones y
localiza al estudiante.
Alumnado, Acude por su credencial
§ padre/madre o tutor(a) firmaplista de entrega. i Listaldle entrega, b
Servicios Escolares de
7 cada Instancia Archiva listas de entrega. Lista de entrega. 1dia
Educativa
Servicios Escolares de
8 cada Instancia Termina Procedimiento.
Educativa

/\
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Servicios Escolares de cada Instancia T

Alumnado, padre/madre o tutor(a) Educativa
Iniclo. {1) |
\ -
Ingresa a su Sistema de Revisa los pagas efectuados Q
Control Escolar con su por concepto de Expedicion

usuario y conlrasefia para de Credencial de Estudiante.

generar su referencia de 13)
pago y realiza aportaclén,

|

h 4

A
solicitan al Departamento de
Informatica y
Telecomunicaciones de la
Direceldn General la
impresién de las mismas. (4)

, v
Acude por su credenclal y Reclbe las credanclales por
firma lista de entrega. (6] parte del Departamento de

Informdtica y
Telecomunicaciones y locallza
al estudiante. (5)

\\\\
A
Archiva listas
de entrega. (7) i

A

( Término. (8)
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DATOS GENERALES

CLASIFICACION: Trémite (Q

OBJETIVO: Permitir la incorporacién semestral de estudiantes de otros Subsistemas al COBAQROO, fomentando el libre
transito y haciendo equiparable las calificaciones obtenidas en la escuela de procedencia.

VIEDIOS DE PRESENTACION: Presencial
LUGAR Y DOMICILIO DE ATENCION:

Plantel Chetumal Uno "Wenceslao Alpuche y Gorocica®. Vialidad: Insurgentes, Chetumal, Municipio: Othén P. Blanco, d/ '
plantel Chetumal Dos "Cecilio Chi". Vialidad: Constituyentes del 74, Chetumal, Municipio: Othén P, Blanco.
Plantel Bacalar "Serapio Flota Mass". Vialidad: 15 x calle 16, 18 y 20, Localidad: Bacalar. :
Plantel Carlos A. Madrazo, Vialidad: Chetumal - Escarcega km. 26, Localidad: Carlos A. Madrazo, Municipio: Othén P. Blanco,

plantel Rfo Hondo “Ignacio Manuel Altamirano” Vialidad: Ucum la unién, Localidad: Puctd, Munlcipio: Othén P. Blanco.

Plantel Nicolas Bravo, Vialidad: Nicolds Bravo, Localidad: Nicolds Bravo, Municipio: Othdn P. Blanco.

Plantel Maya Balam, Vialidad: Miguel Hidalgo-Kuchumatén, No. Ext; S/N, Localidad: Maya Balam, Municipio: Bacalar.

Plantel José Maria Morelos, Vialidad: Miguel Hidalgo, No. Ext: $/N, Localidad: José Marfa Marelos, Municipio: José Marfa

Morelos.
Plantel Tihosuco "Andrés Quintana Roo", Vialidad: 4 Orlente entre 12 Sur, Localidad: Tihosuco, Municipio: Felipe Carrillo

Puerto.

plantel Sabdn, Vialidad: Domicilio Conocido, Localidad: Sabdn, Estado: Quintana Roo Municipio: José Maria Morelos. -

Plantel Sefior, Vialidad: Carretera Km 117.5 Felipe Carrillo Puerto- Valladolid, No. Ext: S/N, Localidad: Sefior. > \
plantel Candelaria, Vialidad: Domicilio Conocido, No. Ext: 5/N, Lacalidad: Candelaria, Municipio: José Marfa Morelos.

Plantel Presiclente Judrez, Vialidad: Domicilio Conacido, No. Ext: S/N, Localidad; Presidente Judrez, Municiplo: Felipe Carrillo \
Puerto.

Plantel Canctn Uno, Vialidad: 65 Norte, Localidad: Cancdn, Municipio: Benito Judrez.

Plantel Cancun Dos, Vialidad: Francisco |. Madero, Lote 2, Localidad: Canctin, Municipio: Benlto Judrez,

Plantel Canctin Tres Bonfil, Vialidad: Luis Echeverria Alvarez, No. Ext: S/N, Localidad: Alfredo V. Bonfil, Municipio: Benito

Judrez.

Plantel Canctin Cuatro, Vialidad: Chetumal esquina Kanlol, No. Ext: $/N, Localidad: Cancin, Municiplo: Benito Judrez. /Q

plantel Cozumel "Marfa Fidelia Marrufo Alcerreca”, Vialidad: 50, No. Ext: $/N, Localidad: Cozumel, Municipio: Cozumel.
Plantel Isla Mujeres, Vialidad: Carretera Perimetral Oriente KM. 1, Localidad: Isla Mujeres, Municipio; Isla Mujeres.

Plantel lgnacio Zaragoza, Vialidad: Carretera Federal Canctn-Valladaolid, Localidad: Ignacio Zaragoza, Municipio: Ldzaro
Céardenas.

Plantel Playa del Carmen, Vialidad: 12, No. Ext: S/N, Localidad; Playa del Carmen, Municipio: Solidaridad.

Plantel Ciudad Mujeres, Vialidad: Boca Iglesias, No. Ext: $/N, Localidad: Zona Urbana Ejido Isla Mujeres, Iunicipio: Isla
Mujeres. o v

Plantel Puerto Morelos, Vialidad: 52, No. Ext: S/N, Localidad: Puerto Morelos, Municipio: Puerto Morelos:

__EMSaD Altos de Sevilla, Vialidad: Reforma, No. Ext: S/N, Localidad: Altos de Sevilla, Municipio: Bacalar,

W1saD Caobas, Vialidad: Bugambilias, No. Ext: S/N, Localidad: Caobas, Municipio: Othén P. Blanco.

7amora: Vialidad: Emiliano Zapata, No. Ext: /N, Localidad: Zamora, Estado: Quintana Roo Municipio: Bacalar.
ehermoso, Vialidad: Emiliano Zapata, No. Ext: /N, Localidad: Vallehermoso, Municipio: Bacalar.
orciados, Vialidad: Javier Rojo Gémez, No. Ext: S/N, Localidad: Los Divorciados, Municipio: Bacalar
] ‘0 Peralta, Vialidad: Independencia, No. Ext: $/N, Localidad: San Pedro Peralta, Mupigijil
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EMSaD Blanca Flor, Vialidad: Conocido, No. Ext: S/N, Localidad: Blanca Flor, Municipio: Bacalar.

EMSaD Limones, Vialidad: Chacchoben, Mo, Ext: /N, Localidad: Limones, Municipio: Bacalar.

EMSaD Rio Verde, Vialidad: Miguel Hidalgo, No. Ext: S/N, Localidac: Rio Verde, Municipio: Bacalar,

EMSaD Josefa Ortiz de Dominguez, Vialidad: Caobas-Frontera sur, No. Ext: 5/N, Localidacl: Josefa Ortiz de Dominguez (Icaiché),

Municipio: Calakmul.

EMSab Mahahual, Vialidad: Conocido, No. Ext: /N, Localidad: Mahahual, Municipio: Othdn P. Blanco.

EMSaD Miguel Alemén, Vialidad: Conocido, No. Ext; /N, Localidad: Miguel Aleman, Municipio: Bacalar.

EMSaD Noh-Bec, Vialidad; Conocido, No. Ext: $/N, Localidad: Noh-Bec, Municipio: Bacalar,

EMSaD X-Hazil Sur, Vialidad: Felipe Carrillo puerto-Chetumal, No. Ext: §/N, Localidad: X-Hazil Sur, Municipio: Felipe Carrillo )
Puerto.

EMSaD X-Pichil, Vialidad: Felipe Carrillo puerto-Chetumal, No. Ext: S/N, Localidad: X-Pichil, Municipio: Felipe Carrillo Puerto.

EMSaD Laguna Kand, Vialidad: Dzula-Laguna KKand, No. Ext: S/N, Localidad: Laguna Kand, Municipio: Felipe Carrillo Puerto.

EMSaD Chun-Yah, Vialidad: Salida a Yodzonot Chico, No. Ext: S/N, Localidad: Chun-Yah, Municipio: Felipe Carrillo Puerto.

EMSaD Cobd, Vialidad: Conocida No. Ext: §/N, Localidad: Cohd, Municipio: Tulum.

EMSaD Chan Chen |, Vialidad; Conocido, No. Ext: SN, Localidad: Chanchen Primero, Municipio: Tulum. s
EMSaD Chiquild, Vialidad: Conocido, No. Ext: 5/N, Localidad: Chiquila, Municipio: Lizaro Cardenas. Q
EMSaD Puerto Aventuras, Vialidad: Huaya, No. Ext: $/N, Localidad: Puerto Aventuras, Municipio: Solidaridad.

Centro de Servicios Integrales Canctin, Vialidad: 57, Localidad: Cancdn, Municipio: Benito Juérez. }/
Centro de Servicios Integrales Chetumal, Vialidad: Insurgentes esquina Corozal, No. Ext: /N, Localidad: Chetumal, Municipio:

Othon P, Blanco.

Centro de Servicios Integrales Playa del Carmen, Vialidad: Av. Benito Judrez entre calle 85 y 90, No, Ext: s/n, Localidad: Playa /
del Carmen, Municipio: Solidaridad. X

DIAS Y HORARIO DE ATENCION: De lunes a viernes de 8:00 a. m. a 4:00 p, m.
TELEFONO: El teléfono de contacto serd el de la Instancia Educativa que corresponda.
PLAZO MAXIMO DE RESPUESTA: 12 dias habiles N

~__ REQUISITOS
. NOMBRE DEL REQUIS|TO

| DOCUMENTACIONENT
" Orlglhal Copla
1

Certificado Parcial de Estudios y/o Historial Académico
Certificado de Terminacion de Estudios de Educacién Secunclaria o equivalente, original 1 1
y copia.

3 | Acta de Nachmiento

4 CURP 1

5 | comprobante de pago
COSTO! $500.00'd6 Aclerdo a l.%-éig}_tiiéﬁt;é_Elaéllficéhidn:_‘Plantel Chetumally Cllatumai 2,“2c'ma' Rural, Zana Nalte,
EModulos EMBER) Cantroitesericlas Integralesi{ EAnetn; ChatumalyRlava dal Carmen)iv Bachillerato \ilerelblk |
| NORMATIVIDABFTaRUIEdarERINAIESAE Broplosvigente del CalegiodeBachilleras aal Estaupde QUINLENA A0, Clavans!

Auto planeada el tramite es todo el semestre.

DEFINICIONES: )
MPTYS: Manual de Procedimientos de Tramites y Servicios

»E£OBAQROO: Colegio de Bachilleres del Estado de Quintana Roo

reccién General del COBAQROO

Direccién de Planeacién y Mejora Regulatoria

artamento de Control y Servicios Escolares

ite de Equivalencia, Portabilidad o Revalidacién de Estudios

OBSERVACIONES: El trdmite para la Modalidad Escolarizada es al inicio del semestre y para el caso de la Opcion ‘){
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COLEGIO) X
BACHILLERES

Tiempo de

No. de Act Responsable Descripcion de Actividades iiwalociddas Respussta
1 Interesado (a) Inicia el procedimiento. \
Acude a Servicios Escolares i
2 Interesado (a) de la Instancia Educativa, 5 minutos
para solicitar los requisitos.
Servicios Escolares de Describe I?s requisitos que
. deberd presentar el
3 cada Instancia : 10 minutos
‘ ; interesado (a) para realizar
Educativa el tramite.
Certificado Parcial de
Estudios de
Bachillerato o
Retine y entrega a Servicios Historial Académico,
4 Interesado (a) Escolares los recuisitos para Certificado de 1 dia
proceder al tramite. Educacion
Secundaria, Acta de
Nacimiento Orlginal y )
CURP, [
Certificado Parclal de
Estudios de
Recepciona y envia los BetinlErgfon
) Historial Académico,
Servicios Escolares de documentos para el
_ Certificado de
5 cada Instancia dictamen por parte del Educacién 1 dia
Educativa Denartamentr de Control saciimilarta, Adts de
Escoar, Nacimiento Original y
CURP,
Servicios Escolares de Recli.ae los resultados de la
: validacién y contacta al Delaill
6 cada Instancia ]}
_ interesado (a) para darle a dias
Educativa conocer los resultados.
Acude a la caja de la
7 Interesado (a) Instancia Educativa a realizar 5 minutos
el pago correspondiente, 77
Realiza el cobro conforme al /g(]
Tabulador de Ingresos
Caja de cada Instancia Propios vigente del Comprohante de % D
Educativa COBAQROO y entrega pago. ' i
comprobante al interesado
(a).

T\
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Regresa a Servicios Escolares

i,a, Pnrtabulsdad qRawaIidaclén da Estudios

Comprobante de

g

COLECHT T
EADHILLER

1 minuto

s
=S

=l W A o

9 y entrega su comprobante
‘ pago.
de pago.
Hoja de autorizacién
Servicios Escolares de | Entrega al interesado (a) una de ;22‘::&:3’; 4
10 cada Instancia hoja de autorizacién del ; 1 minuto
Educativa tramite, Equivalencia o
v ' Portabilidad de
Estudios.
Hoja de autorizacidn
Firma hoja de autorizaclén y de Inscrlpelon de
Tramite de
(8 Interesado (a) devuelve a Servicios 1 minuto
EsthlEes. Equivalencia o
Portabilidad de
Estudios.
Hoja de autorizacién
Servicios Escolares de de lnscrllp Al de
Archiva hoja de Tramite de
12 cada Instancia : 1 minuto
Edlisetin autorizacién, Equivalencia o
portabilidad de
Estudios.
Contacta durante el
Serviclos Escolares de semestre al interesaco(a) portabilidad de
13 cacla Instancia para entregarle su Estudias: 1 semestre
Educativa documento de Portabilidad '
de Estudios.
Firma copia de la
Portabilidad de Estudios y Portabilidad de
1 Interesado (a) devuelve a Servicios Estudios. 1.dla
Escolares
ervicios Escolares de
15 3 n::a:iuaslnssial:cia : Archiva copia de la Portabilidad de 4.
¥ Portabilidad de Estudios. Estudios. .
Educativa
Servicios Escolares de
16 cada Instancia Termina Procedimiento.

Educativa

L\
N Y
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Ttamite de Eduivalencia, RartabilidagioiRavalldacion de Estutios
" intaresado (a) | Serviclos Escolares de cada | Cajade cada Instancia
45 : instancla Educativa | Educativa

Inicto (1) 4]
\

v

Descrlbe los requisitos que
Acude a Servicios Escolares de ;

I atancla EdUGHEN " deberd presentar el
a Instancla Educativa, par
i | interesado (a) para reallzar el

solicitar los requisitos. (2) trémite. (3)

Retine y.entrega a
Serviclos Escolares los

:
requisitos para
proceder al trémite. (4) Recepciona y envia fos
. documentos para &l
,//'l’/ dictamen por parte del
— Departamento de
Control Escolar. {5 )
/
Acudle a la caja de la Instancia fé- Recibe los resltados de la
Educaliva a realizar el pago valldacidn y contacta al
correspondiente. (7) interesado (a) para darle a
canacer los resultados. (6)
Realiza el cobro conforme al |
Tabulador de Ingresos
Praplos vigente del
COBAQROO, entrega
#! comprobante al Interesado
Regresa a Servicios Escolares (a).18

y entrega su comprobante
de pago. (9)

Entrega al Interesado (a) una
hoja de autorizacién del
tramite. (10)
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~ Interesado (a)

~ Caja de cada Instannia
~ Educativa

sawlglgs Esmiareg de cada

*

Firma hoja de autorizaciény
devuelve a Servicios
Escolares. (11)

Archiva hoja
de

A\

Firma copla de la
portabilidad de Estudios y
devuelve a Serviclos
Escolares. (14)

aulorizaclon.
(12)

Contacta durante el
‘semestre al Interesado(a)

al
e

para entregarle su
documento de Portabilldad

de Estudios, (13)

Archiva copia
Portabilidad

de Estudios,
(15)

| Término (16) J
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Mejora Regulataria = Benartamento da Gartral y Servicias Escalares
" Eipedicionde certlficado Rarelalide Estudios

OBJETIVO: Contar con un documento oficial, que acredite las materias cue ya curso y en este caso contendra las materias
acreditadas y las ho acreditadas.

MEDIOS DE PRESENTACION: Presencial

LUGAR Y DOMICILIO DE ATENCION:

plantel Chetumal Uno "Wenceslao Alpuche y Gorocica". Vialidad: Insurgentes, Chetumal, Municipio: Othén P. Blanco.
pPlantel Chetumal Dos "Cecilio Chi", Vialidad: Constituyentes del 74, Chetumal, Municipio: Othén P. Blanco.

plantel Bacalar "Serapio Flota Mass". Vialidad: 15 x calle 16, 18 y 20, Localidad: Bacalar.

plantel Carlos A. Madrazo, Vialidad: Chetumal - Escarcega km. 26, Localidad: carlos A. Madrazo, Municipio: Othén P, Blanco.
plantel Rio Hondo "lgnacio Manuel Altamirano” Vialidad: Ucum la unién, Localidad: Pucté, Municipio: Othén P. Blanco.
Plantel Nicolds Bravo, Vialidad: Nicolas Bravo, Localidad: Nicol4s Bravo, Municipio; Othon P. Blanco.

Plantel Maya Balam, Vialidad: Miguel Hidalgo-Kuchumatan, No. Ext: S/N, Localidad: Maya Balam, Municipio: Bacalar.
plantel José Marfa Morelos, Vialidad: Miguel Hidalgo, No. Ext: S/N, Localidad: José Marfa Morelos, Municipio: José Marla

Morelos.
Plantel Tihosuco "Andrés Quintana Roo", Vialidad: 4 Oriente entre 12 5ur, Localidad: Tihosuco, Municiplo: Felipe Carrillo €
)\

Puerto, <1
plantel Sabén, Vialidad: Domicilio Conocido, Localidad: Sahén, Estado: Quintana Roo Municipio: José Marla Morelos. )
plantel Sefior, Vialidad: Carretera Km 117.5 Felipe carrillo Puerto- Valladolid, No. Ext: S/N, Localidad: Seior. /
plantel Candelaria, Vialidad: Domicilio Conocido, No, Ext: S/N, Localidad: Candelaria, Municipio: José Marfa Morelos.

plantel Presidente Juérez, Vialidad: Domicilio Conocido, No. Ext: S/N, Localidad: presidente Judrez, Municipio: Felipe Carrillo
Puerto.

plantel Canciin Uno, Vialidad: 65 Notte, Localidad: Canctin, Municiplo: Benito Judrez.

Plantel Canctin Dos, Vialidad: Francisco |. Madero, Lote 2, Localidad: Canctin, Municipio: Benito Judrez,

Plantel Canctin Tres Bonfil, Vialidad: Luis Echeverria Alvarez, No. Ext: S/N, Localidad: Alfredo V. Bonfil, Municipio: Benito
Juarez.

Plantel Cancan Cuatra, Vialidad: Chetumal esquina Kanlol, No. Ext: s/N, Localidad: Canclin, Municipio: Benito Judrez.

plantel Cozumel "Maria Fidelia Marrufo Alcerreca”, Vialidad: 50, No. Ext: S/N, Localidad: Cozumel, Municipio: Cozumel.

Plantel Isla Mujeres, Vialidad: Carretera perimetral Oriente KM. 1, Localidad: Isla Mujeres, Municipio: Isla Mujeres.

Plantel Ignacio Zaragoza, Vialidad; Carretera Federal canctin-Valladolid, Localidad: Ignacio Zaragoza, Municipio: Lazaro
Cardenas. .

Plantel Playa del Carmen, Vialidad: 12, No. Ext: $/N, Localldad: Playa del Carmen, Municipio: Solidaridad.

plantel Ciudad Mujeres, Vialidad: Boca lglesias, No. Ext: S/N, Lacalidad: Zona Urbana Ejido [sla Mujeres, Municipio: IslaxQ

DATOS GENERALES @
CLASIFICACION: Servicio. * -

—

N =3

Mujeres.
plantel Puerto Morelos, Vialidad: 52, No. EXt: 5/N, Localidad: Puerto Morelos, Municipio: Puerto Morelos.

EMSaD Altos de Sevilla, Vialidad: Reforma, No. Ext: S/N, Localidad: Altos de Sevilla, Municipio: Bacalar.

EMSaD Caobas, Vialidad: Bugambilias, No. Ext: 5/N, Localidad: Caobas, Municipio: Othon P. Blanco.

saD Zamora: Vialidad: Emillano Zapata, No. Ext: $/N, Localidad: Zamora, Estado: Quintana Roo Municipio: Bacalar,
vVallehermoso, Vialidad: Emiliano Zapata, No. Ext: $/N, Localidad: Vallehermoso, Munlcipio: Bacalar.
Rivorciados, Vialidad: Javier Rojo Goémee, No, Ext: S/N, Localidad: Los Divorciados, Municipio: Bacalar.

i Pedro Peralta, Vialidad: Independencia, No. Ext: S/N, Localidad: San pedro Peralta, Municipio: Othdn P. Blanco.
1hca Flor, Vialidad: Conocido, No. Ext: S/N, Localidad: Blanca Flor, Municipio: Bacalar.

’>\/Q¥
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EMSaD Limones, Vialidad: Chacchoben, No. Ext: s/N, Localidad: Limones, Municipio: Bacalar.

EMSaD Rio Verde, Vialidad: Miguel Hidalgo, No. Ext: /N, Localidad: Rio Verde, Municipio! Bacalar.

EMSaD Josefa Ortiz de Dominguez, Vialidad: Caobas-Frontera Sur, No. Ext: §/N, Localidad; Josefa Ortiz de Dominguez

(Icaiché), Municipio: Calakmul.

EMSaD Mahahual, Vialidad: Conocido, No. Ext: /N, Localidad: Mahahual, Municipio: Othdn P, Blanco,

EMSaD Miguel Aleman, Vialidad: Conocido, No. EXt: /N, Localidad: Miguel Aleman, Municipio: Bacalar. .

EMSab Noh-Bec, Vialidad: Conocido, Mo, Ext: §/N, Localidad: Noh-Bec, Municipio: Bacalar.

EMSaD X-Hazil Sur, Vialidad: Felipe Carrillo puerto-Chetumal, No. Ext: S/N, Localidad: X-Hazil Sur, Municipio: Felipe Carrillo

Puerto.

EMSaD X-Plchil, Vialidad: Felipe Carrillo puerto-Chetumal, No. Ext: §/N, Localidad: X-Pichil, Municipio: Felipe Carrillo Puerto. '
EMSaD Laguna Kand, Vialidad: Dzula-Laguna Kand, No. Ext: $/N, Localidad: Laguna Kang, Municipio: Felipe Carrillo Puerto,

EMSaD Chun-Yah, Vialidad: Salida a Yodzonot Chico, No. Ext: §/N, Localidad: Chun-Yah, Municipio: Felipe Cartillo Puerto. |
EMSaD Cobd, Vialidad: Conocido No. Ext: $/N, Localidad: Cobd, Municipio: Tulum,

EMSaD Chan Chen |, Vialidad: Conocldo, No. Ext: s/N, Localidad: Chanchen Primero, Municipio: Tulum.

EMSaD Chiquild, Vialidad: Conocido, No. Ext: 5/N, Localidad: Chiquild, Municiplo: Lazaro Cdrdenas

EMSaD Puerto Aventuras, Vialidad: Huaya, No. Ext: $/N, Localidad: Puerto Aventuras, Municipio: Solidaridad.

centro de Servicios Integrales Canctin, Vialidad: 57, Localidad: Canclin, Municiplo: Benito Juérez.

Centro de Servicios Integrales Chetumal, Vialidad: Insurgentes esquina Corozal, No. Ext: S/N, Localidad; Chetumal, Q
Municiplo: Othén P. Blanco.

Centro de Servicios Integrales Playa del Carmen, Vialidad: Av. Benito Judrez entre calle 85 y 90, No. Ext: s/n, Localidad: Playa

del Carmen, Municipio: Solidaridad. J/
DIAS Y HORARIO DE ATENCION: De lunes a viernes de 8:00 a. m. a 4:00 p. m.
\
TELEFONO: El teléfono de contacto serd el de Ja Instancla Educativa cjue corresponda.

PLAZO MAXIMO DE RESPUESTA: 30 dfas habiles

R REQUISITOS o o
" NOMBRE DEL REQUISITO ROCUMENTACION BN/
3 : Original |\ Copid
Comprobante de Pago del tramite 1

FCOSTO! e & 200,00 FiAEta  400.00 e adUgTdod a Siaulan e Clasifieaelne plantelChpturialL V Ehetimal 2, Zona fral, Zond |

{ Norte; Modulas EMEaRiCania e Servicios Integrales (Canelin; hetumal yiRiava del Carmen) v Baehillerata Madtlan
' NORMATIVIDADRETaRuadonde [igrasosiRopios vigenie delCalagiads Raghilleres del Estatlo de.Quintana RoarClave 3

OBSERVACIONES: Quien solicite tendrd 3 meses para recoger en la instancia ecucativa su documento. \&
DEFINICIONES:

MPTYS: Manual de Procedimientos de Tramitesy Servicios
COBAQROO: Colegio de Bachilleres del Fstado de Quintana Roo
DG: Direccién General del COBAQROO

DPyMR: Direccién de Planeacion y Mejora Regulatoria

DCSE: Departamento de Control y Servicios Escolares.

ECPE: Expedicién de Certificado Parcial de Estudios
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" Departamento de Cantroly Servicios Esonlares

 Expedicion de Certificada Patalal da Estudios

GO EGI [

BACHILLERES

! Tl : Documentos Tiempo de
> ' - escripc Lot _
No. de Act Responsable Descripcién de Actividades invalueratos Respligsta
Alumnatlo,
1 padre/madre o Inicia procedimiento,
tutor(a)
Alumnado, Verifica si realizé el pago de su baja
2 padre/madre 0 5 minutos
cle la instancia educativa.
tutor(a)
Alumnado, s Realizé su Si
3 padre/madre o 707 i 1 minuto
tutor(a) pag
Alumnado, Contacta a Servicios Escolares de la
4 padre/madre o ; 5 minutos
instancia educativa,
tutor(a)
Alumnado, Acude a Servicios Escolares a
5 padre/madre o 5 minutos
tramitar su baja.
tutor(a)
Serviglos Escolares Tramita Aviso de Baja mediante &
6 de cada Instancia Aviso de Baja. 5 minuios
SICE.
Educativa
E .
serviclos Escolares ntrega usuario y contrasefia para
generar su Comprobante de Pago 0
7 de cada Instancia indica el concepto a pagar en caja Bminutas
Educativa plo:.pae Ly
Acude a la caja de cada Instancia
Alumnado, Educativa a realizar el pago
8 padre/madre o BY el png 5 minutos
correspondiente,
tutor(a)
I B
Realiza el cobro conforme al
Tabulador de Ingresos Propios
9 Cala de cada . vigente del COBAQROO y entrega Comprobiante de 5 minutos
Instancia Educativa pago.
comprobante al interesado (a). Q
Alumnado, Entrega en Servicios Escolares el \ A
10 padre/madre o reciho oficial de cobro. Comprobante de 2 minutos  /
pago.
tutor(a) ,
Servicios Escolares Elabora el Certificado Parcial de Certificado Parcial 1a3 dias
de cada Instancia . ; A
Estudios y recolecta firmas. dg Estudios. hébiles
Educativa
B s |

-+
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Expedicion de Certificado Parclal da Estudios

= > ‘ Documentos Tiempo de
No. de Act Responsable Descripcién de Actividades Al Refguesta
Recepciona el documenta con las
Servigios Escolares firmas solicitadas y se pone en Certificado Parcial
12 cle cada Instancia o Y 6 p ' ' DS 20 dias habiles
contacto con el alumnado, de Estudios.
Educativa
padre/madre o tutor(a).
13 ;;tg;‘r::g?; B Acude a Servicios Escolares y firma Certificado Parcial 1 di
p copla del Certificado parcial. de Estudios.
tutor(a)
Servlclos Esgolares Archiva la copia del Certificado Certlficado Parcial ,
14 de cada Instancia ; 1 dia
, . parcial de Estudios. cle Estudios.
Educativa :
Servicios Escolares
15 de cada Instancia Termina Procedimiento.
Educativa

HACHILLEAE
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. Expadicion deiCertificado Parcial 08 EGLHOIGS

" Gaja de cada tnstancia |

“Servicios Escolares de cada

“Aarnade, padre/madre @

~ tutor(a) Instancia Educativa  Educativa
r Inicio (1) J

Verifica sl realizé el pago de
su baja de la instancia
. educativa. (2)

Acude a Servicios Escolares a

¢Nealizd su
— tramitar su baja, (5)

pago? (3)

A

Tramita Aviso de Baja
medlante SICE. (6)

Contacta a Servicios Escolares
de la instancia educativa. (4)

Entrega usuarlo y contrasefia

|para generar su Comprobante
de Pago o Indica el concepto 3
pagar en caja. (7)

Acude a la caja de cada
Instancia Educativa a realizar | - gt
el pago correspandlente. (610
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~Interesado () “Sarvicios Escolares de cada | Caja de cada Instancia
Uik b _Instancia Educativa _Educativa

P

Realiza el cobra conforme al
Tabulador de Ingresos Proplo
vigente del COBAQROO y

entrega comprobante al
interesado (a). (9)

Entrega en Serviclos
Escolares el Recibo oficlal de
cobro, {10) o

-
Elabora el Certiflcado Parcial
de Estudios y recolecta
flrmas. (11)
-
L <

Recepciona el documento
con las firmas solicitadas y
se pone en contacto con el
alumnado, padre/madre o
tutor(a). (12)

Acude a Serviclos Escolares y
firma copla del Certificado
Parcial. (13)

Archiva la
copla del
documento.
B

(14)
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DATOS GENERALES

CLASIFICACION: Servicio :
OBJETIVO: Representa una oportunidad extraordinaria para acreditar aquellas asignaturas reprobadas, y es equivalente a

curso de Repeticidn.
MEDIOS DE PRESENTACION: Presencial

LUGAR Y DOMICILIO DE ATENCION:
Centro de Servicios Integrales de Cancln, Vialidad: 57 No. Ext: S/N, Localidad: Canc(in, Municipio: Benito Judrez.
Centro de Servicios Integrales Chetumal, Vialidad: Insurgentes esquina Corozal, No. Ext: $/N, Localidad: Chetumal, Municipio:

Othdn P. Blanco.
Centro de Servicios Integrales Playa del Carmen, Vialidad: Av. Benito Judrez entre calle 85y 90, No. Ext: s/n,

Localidad: Playa del Carmen, Municipio: Solidaridad.
DIAS Y HORARIO DE ATENCION: de lunes a viernes de 8:00 a. m. a4:00 p. m,

TELEFONO: El teléfono de contacto serd el del Centro de Servicios Integrales que corresponda.

PLAZO MAXIMIO DE RESPUESTA: pependiendo de la duracién del CNA.

REQUISITOS

~ NOMBRE DELREQUISITO -
© NOVBREDELREQUISIT | Originali s Copla

Cédula de Inscripcion del estudiante
) Carta nmprmis 7 ; _
: CfD'STD: Mon!b éhicL;iadn, NUmens de'hofés p_m' galarlaltHEN) SeaLIT CatERal [ gel profeson entre el nlmera dealimnas:
GratLito _
L NORMATIVIDADE Tahuladonde InaresasRiopioa VIgENLe del Caleglo e Bachillpiesdel Estado da@uintana Roo Clave is

OBSERVACIONES: No aplica

DEFINICIONES:

MPTYS: Manual de Procedimientos de Tramites y Servicios

COBAQROO: Colegio de Bachilleres del Estado de Quintana Roo XA
DG: Direccion General del COBAQROO

DPyMR:; Direccién de Planeacién y Mejora Regulatoria

DCSE: Departamento de Controly Servicios Escolares o~ €

CNA: Curso de Nivelacién Académica ) '
CSAl: Centro de Servicios Integrales . /<A

1F DOCUMENTACIONEN

f
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" Qlirso de Nivalanian Académlca

Responsible

Alumnado,
Eadrel madre o tutor(a)
Alumnado,
padre/madre 0 tutor(a)

Alumnarclo,

padre/madre o tutor(a)

.

servicios Escolares de
cada Instancia
Educativa

]

Alumnado,
padre/madre 0 tutor(a)

Alumnado,
padre/madre o tutor(a)

| ===

Apoyo Académico del
CSAl.

Apoyo Académico del
CSAL

Apoyo Académico del
CSAL

VB
Apoyo Académico del

CSAL

Descripeion de Actividades

e o S e ]

Inicia procedimiento

e
Consulta el listado de Cursos
e Nivelacion a impartirse.

solicita al Plantel su
autorizaclon mediante la
Cédula de inscripcion del
estudlianie.

e

Autoriza y entrega el
Formato Cédula de
Inscripcion y Carta

Compromiso al alumno(a).

Ingresa a su Sistema de
Control Escolar con su
usuario y contrasefia para
generar stl referencia de

pagoy paga.

[
Requisita el Formato Cédula

de Inscripcion y la Carta
Compromiso Y lo entrega al
inicio del CNA a Apoyo
Académico del CSAIL,

e

Recibe documentos del
estudiante

]
Supervisa el desarrollo del

Curso de Nivelacién
Académica .
Captura en su SICE, las
calificaciones al final del
CNA,

I ...y

Termina Procedimiento.

Py
z02

@

-

GOt EGIOD D
112027 Bari L enES

: Di:u:'uentos Tiempo de
involucrados | Respuesta | \
/S S,
5 minutos
]
5 minutos
DU
Cédula de O
Inseripeion del
estuciante y 1 dia
Carta
Compromiso.
5 minutos
I S &
Cédula de
Inscripcion del /
estudiante y 1 dia
Carta
Compromiso. g ik
Cédula de N__/
Inscripecién del
estudiante y 1 dia
Carta
Compromlso.
pependiendo de
la duracidn del
CNA )
1 a3 dias habiles | - l
[
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Cansulta el listado de Cursos
de Nivelacién a impartirse. (2)

e

X

Solicita al Plantel su
autorizaclén mediante la
Cédula de Inscripclén del
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1t jante'de Cantraly Sarulcios Eﬁcaiarﬁs
Eulysn de/NIvelation Atatemicd

" Servicios Escolares de cada.

instancia Educativa

Autoriza y entrega el Formato
Cédula de Inscripelény Carta

estudiante. (3)

|

Ingresa a su Sistema de

Control Escalar con su usuarlo
y contrasefia para generar su
referencia de pago y paga. (5)

¥

Requisita el Formato
Cédula de Inscripcidny fa
Carta Compramisoy
entrega al Inicio del CNA a
Apoyo Académico del -
CSAL [A)—""""

bl

Campromiso al alumno(a). (4)

“Apoyo Académico del CSAI

Recibe documentos del
estudiante (7)

l

Supervlsa el desarrollo del
Cursa de Nivelacién
Académica. (8)

\/_5.—_

@

ColEGI0 DE
OACHILLERES
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Glirgode Nivalaclan Agadeimica

Mgiora_ﬂagulatnria (i

“Servicias Escolares de cada | Apoyo Académico del CSAL,
 \pstanciaEdueativa | =

P ,
Captura en su SICE, las

calificaciones al final del CNA..
(9)

| ¢
N

“Alumnado, padre/madre o
= atdtor(a)e
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DATOS GENERALES

CLASIFICACION: Servicio

OBIJETIVO: Contar con el Certificado de Terminacién de Estudios Electrénico con validez oficlal, al aprobar de manera
satisfactorla con el plan de estudios vigente del coleglo.

MIEDIOS DE PRESENTACION: Semielectrénico

LUGAR Y DOMICILIO DE ATENCION:

pPlantel Cheturnal Uno "Wenceslao Alpuche y Goroclca”. Vialidad: Insurgentes, Chetumal, Municipio: Othén P. Blanco.
plantel Chetumal Dos "Cecillo Chi", Vialidad: Constituyentes del 74, Chetumal, Municipio: Othén P. Blanco.

plantel Bacalar "Seraplo Flota Mass". Vialidad: 15 x calle 16, 18y 20, Localidad: Bacalar,

plantel Carlos A. Madrazo, Vialidad: Chetumal - Escarcega km. 26, Localidad: Carlos A, Madrazo, Municipio: Othén P, Blanco.
plantel Rio Hondo "lghacio Manuel Altamirano” Vialidad: Ucum Ja unién, Localidad: Pucté, Municipio: Othdn P, Blanco.
plantel Nicolas Bravo, Vialidad; Nicolds Bravo, Localidad: Nicolds Bravo, Municipio: Othdén P. Blanco.

Plantel Maya Balam, Vialidad: Miguel Hidalgo-Kuchumatan, No. Ext: §/N, Localidac: Maya Balam, Municipio: Bacalar.

plantel José Marfa Morelos, vialidad: Miguel Hidalgo, No. Ext: /N, Localidad: José Marfa Morelos, Municipio: José Marfa

Morelos.
plantel Tihosuco "Andrés Quintana Roo", Vialidad: 4 Oriente entre 12 5ur, Localidad: Tihosuco, Municipio: Felipe Carrillo

X

. Y

Plantel Sefior, Vialidad: Carretera Km 117.5 Felipe Carrillo Puerto- valladolid, No. Ext: §/N, Localidad: Sefior.

plantel Candelaria, Vialidad: Domicilio Conocido, No. Ext: 5/N, Localidad: Candelaria, Municipio: José Marfa Morelos.

plantel Presidente Judrez, Vialidad: pomicllio Conocido, No. Ext: S/N, Localidad: Presidente Judrez, Municiplo: Felipe Carrilla,
Puerto.

plantel Canctin Uno, Vialidad: 65 Norte, Localidad: Cancin, Municipio: Benito Judrez.

Plantel Canciin Dos, Vialidad: Francisco |. Madero, Lote 2, Localidad: Cancin, Municipio; Benito Judrez.

Plantel Cancdn Tres Bonfil, Vialidad: Luis Echeverrfa Alvarez, No. Ext: S/N, Localidad: Alfredo V. Bonfil, Municipio: Benito
Judrez.

plantel Cancun Cuatro, Vialidad: Chetumal esquina Kanlol, No, Ext: S/N, Localidad: Canctn, Municipio: Benito Judrez.

plantel Cozumel "Maria Fidelia Marrufo Alcerreca", Vialidad: 50, No. Ext: §/N, Localidad: Cozumel, Municipio: Cozumel.
plantel Isla Mujeres, Vialidad: Carretera Perimetral Oriente KM, 1, Localldad: Isla Mujeres, Municipio: Isla Mujeres,

plantel Ignacio Zaragoza, Vialidad: Carretera Federal Cancin-Valladolid, Localidad: lgnacio Zaragoza, Municipio: Lazaro
Cérdenas.

plantel Playa del Carmen, Vialidad; 12, No. Ext: S/N, Localidad: Playa del Carmen, Municipio: Solidaridad.

plantel Ciudad Mujeres, vVialidad: Boca Iglesias, No. Ext: s/N, Localidad: Zona Urbana Ejido Isla Mujeres, Municipio: Isla

Mujeres. '
Plantel Puerto Morelos, vialidad: 52, No. Ext: S/N, Localidad: Puerto Morelas, Municipio: Puerto Morelos. y
)

Puerto.
plantel Saban, Vialidad: Domicilio Conocido, Localidad: Sahdn, Estado: Quintana Roo Municipio: José Marfa Morelos. @

f

</

EMSaD Altos de Sevilla, Vialidad: Reforma, No. Ext: S/N, Localidad: Altos de Sevilla, Municipio: Bacalar.

EMSaD Caobas, Vialidad: Bugambilias, No. Ext: s/N, Localidad: Caobas, Municipio: Othén P. Blanco.

EMSaD Zamora: Vialidad: Emiliano Zapata, No. ExXt: S/N, Localidad: Zamora, Estado: Quintana Roo Municipio: Bacalar.
1SaD Vallehermoso, Vialidad: Emiliano Zapata, No. Ext: /N, Localidad: Vallehermoso, Municiplo: Bacalar ;
Divorciados, Vialidad: Javier Rojo Gomez, No. Ext: s/N, Localidad: Los Divorciados, Municipio: Pacalar.
Pedro Peralta, Vialidad: Independencia, No. EXt S/N, Localidad: San pedro Peralta, Munic|gio: Othon P. g‘
ca Flor, Vialidad: Conocido, No. Ext: /N, Localidad: Blanca Flor, Municipio: Bacalar,
nes, Vialidad: Chacchoben, Mo, Ext: §/N, Localidad: Limones, Municipio: Bacalar.
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EMSaD Rio Verde, vialidad: Miguel Hidalgo, No, EXE S/N, Localidad: Rio Verde, Municipio: Bacalar.

EMSaD Josefa Ortiz de Dominpuez, vialidad: Caohas-Frontera 5ur, No. Fxt: S/N, Localidad: Josefa Ortiz de Dominguez (lcaiché),
Municipio: calakmul.

EMSab mMahahual, Vialidad: Conocido, Mo, Fxt: S/N, Localidad: Mahahual, Municipio: Othén P. planco.

Emsab Miguel Aleman, Vialidad: Conocido, No. Ext: SN, Localidad; Miguel Aleman, Municipio: Bacalar.

EMSaD Noh-Beg, Vialidad: Conacido, No. ExL: SIN, Localidad: Noh-Bec, Municipio: Bacalar.

EMSaD X-Hazil Sur, Vialidad: Felipe carrillo Puertn—chetumal, No. Ext: S/N, Localidad: X-Hazil Sur, Municipio: Felipe carrillo
puerto. )

EMSab X-Pichil, Vialidad: Felipe Carrillo puerto-Chetumal, Mo. Ext: S/N, Localidad: X-Pichil, Municipio: Felipe Carrillo Puerto.
EMSaDb Laguna Kana, Vialidad: Dzula-laguna |Cand, No. Ext: S/N, Localidad: Laguna Kana, Municipio: Felipe Carrillo puerto.
EMSaDb Chun-Yah, Vlalidad: 5alida a Yodzonot Chico, No. Ext: S/N, Localidad: Chun-Yah, Municipio: Felipe carrillo Puerto.
EMSaD Coha, Vialidad: Conocida No. Ext: S/N, Localidad: Cobd, Municipio: Tulum.

EMSab Chan Chen |, Vialidad: Conocido, No. Exti SN, Localidad: Chanchen Primero, Municipio: Tulum,

EMSaD Chiquild, Vialidad: Conocido, No. ext: S/N, Localidad: Chicuild, Municipio: |azaro Cardenas

EMSaD Puerto Aventuras, Vialidad: Huaya, No. Ext: 5/N, Localidad: puerto Aventuras, Municipio: solidaridad.

Centro de Servicios Integrales cancun, Vialidad: 57, Localidad: Canctin, Municipio: Benito Judrez,

Centro de Servicios (ntegrales Chetumal, Vialidad: Insurgentes esquina corozal, No, Ext: S/N, Localidad: chetumal, Municipio:

Othén P. Blanco.
Centro de Servicios Integrales Playa del Carmen, vialidad: Av. Benito Juarez entre calle 85 90, No. Ext: s/n, Localidad: Playa /
del Carmen, Municipio: solidaridad.

DIAS Y HORARIO DE ATENCION: De lunes a viernes de 8:00a.m. a 4:00 p. m. 3’

TELEFONO: El teléfono de contacto sera el de la Instancia Educativa que corresponda.

PLAZO MAXIMO DE RESPUESTA: 30 dfas habiles

—__Reaulsnos
" \OMBREDELREQUISITC
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Comprobante de Pago del tramite

FeosTa! 40000 e

| NDRMATNI_I?AD; Tabu\agimﬂda’mgrem Rroplosvigenia gl Calenio de BachllBres (o] Esta;io.' deQuintanaRog Clave gh:

OBSER\IACIONES: Mo aplica

DEFINICIONES:

MPTYS: Manual de procedimientos de Tramites y Servicios

COBAQROO: Colegio de Bachilleres del Estado de Quintana ROO

DG: Direccion General del COBAQROO

DPyMR: Direccion de planeacién y Mejora Regulatoria

DCSE: Departamento Control y Servicios Escolares

ECTEE: Expedicion de Certificado de Terminacion de Estudios Electronico
SICE: Sistema de Control Escolar
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planeacian v Mejara L Departamento de Contral v Servicios Escolares'

Regulatoria | _
Exnediclon daiCartiilcada de Terminaeldn de Estudia Electranica

No.
No, e
de Responsable Descripelén de Actividades Doglin: ntps “e‘“P‘-’ dn
Ak Involucrados Respuesta
' _,__,___J—r—-—_f_f__r_r___—;——f——____r__———__r'__—
Departamento de
1 Controly Servicios Inicta procedimiento
Escolares

S,

R ; foletin Informativo
Emite a Servicios Escolares de las instancias tin Lok m
de Expedicion de

aducativas, el Boletin Informativo de
Expedicién del Certificado de Terminacion de Certificado de 3 dijps
Terminaclon de

Estudios Electrénico. Estudios Electrénico. (

e e

Depariamento de
2 Control y Servicios
Fscolares

| :
, Comunica al estudiante sobhre al Boletin Baletin Infnrrpativo
servicios Escolares de 3 . de Expedicién de
: Informativo parala expedicion del
3 cada instancia - . Certificado de 5 dias
Certificado de Terminacion de Estudios :
educativa Electibnico Terminacién de
' ' Estudios Electrénico,
Ingresa a su Sistema de Control Escolar con
u io y cont ¥ erar s
4 Estudiantado b Usuapy €0 rasefia para gf‘m G Referencia de pago. 5 minutosy=
referencia de pago y avisa a la instancia \
educativa. B
. Valida a través del Sistema de Control
servicios Escolares de /
. Escolar, el pago y verifica el Kardex del
5 catla instancia ; 15 dias
estudiante, validando que haya concluido
educativa .
con su plan del estudio vigente.
Genera a través del Sistema de Control
servicios Escolares de Escolar, el Certificado de Terminacion de Certificado de
6 cada instancia Estudios Electrénico y avisa al Departamento Terminacion de 10 dias
educativa encargado de la validacion de dicho Estudios Electrdnico.
tlocumento. /
Departamento de Realiza por medio del Sistema de Control Certificado de 5t el
7 Control y Servicios Escolar, la revisién y validacién en el Terminacion de habiles
Escolares apartado de verificacién del Certificado. Estudios Electrénico. '
Departamento de Si Certificado de
B Control y Servicios i Procede la validacion? Terminacidn de 5 dias
Escolares. Estudios Electrénico.

Informa a la Oficina de Servicios Escolares,

Departamento de sobre los Certificados de Terminacion de

Control y Servicios Estudios Electronicos, que pasaron la
Escolares validacién.

/G dia

e
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Servicios
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Escolares de
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ecucativa

Director (a) 0
Responsable de

la instancia
educativa

Divector (a)
General

————

Director (a)
General

Departamento
de Controly

Servicios
Escolares
Servicios

Escolares de
cada instancia

educativa

Estudiante
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" 'Departamentade Contraly Servicios

Comunica a Servicios Escolares y enlaza con la
actividad 5.

Comunica al Director (a) Responsable de la
Instancia Educativa, que puede firmar los
certificados validados.

Ingresa a su cuenta del Sistema de Control
Escolar, y con su firma electrénica avanzada
procede a firmar los Certificados de
Terminacién de Estudios Electrénicos.
Ingresa a su cuenta del Sistema de Control
Escolar y procede a la firma de las Certificados
de Terminacién de Estudios Electrdnicos
pendientes.
informa al Departamento de Conirol y
serviclos Escolares que ha firmado los
certificados.

Avisa a Servicios Escolares, que han sido
firmacdlos los Certificados de Terminacion de
Estudios Electrénicos.

puede descargar el certificado de estudios a
través del link
http:/ /certlﬂcado.cohaqroo.adu.mx[
Ingresa través del link
http:l/certiﬂcado.cnhaqroo.edu.mu/ y
descarga e imprime su Certificado de
Terminacion de Estudios Electrénico.
Termina Procedimiento

e e e

T L. ey

U O e o
Difunde por medios oficiales al interesado, gque

Escalares

adp e Terminaclnide Estudios Electranica

.

Certificado de
Terminacidn de
Estucios Electronico.

e ]

Certificado de
Terminacién de
Estudlios Electrénico.

Certificado de
Terminacidn de
Estudios.

. T

b

idia

5 minutos
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~ Estudiantaclo

‘ Inicio (1) l
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Iy SaruiciogEscalaras
de Estudios Elgctionico

| Educativa

" Director (a0 |
Responsable de la |

Director (a)
- General.

Comunica al estudiante
sobre el el Boletin
b informative de ECTEE. {3)

Reallza por medio del
SICE, la revisiony
valldacién en el apartado
de verificacién del
Certificado, (7

¢procede la
valldacion?
(8)

Ingresa a su Sistema de
Control Escolar para
generar su referencla de
pagoyavisaala instancia
educativa. [4)

3

Valida a través del Sistema
de Control Escolar, el pago
y verifica el Kardex del

estudiante, validando que

haya concluido consu plan
del estudio vigente. (5

X

Genera a través del
sisterna de Control

Comunlca a Servicios
Escolares y enlaza con la
~aclividad 5. (10)

Escolar, el Certificado de
Terminaclén de Estudios

Electrénico y avisa,

O
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de cada Instancla
Educativa

Director (a) 0
Responsable de la
Instancia educativa

OG0 IJ%
AL RS

- Direstor (a)

General,

@

Informa a la Oficina de
serviclos Escolares, sobre

Comunica al Director (a)a
Responsable de la

los Certlficados de
Terminaclén de Estudios
Electrénicos, que pasaron
la validacién. {9)

Avisa a Serviclos Escolares,
que han sido firmados los

puede firmar los
certificados validados. (11}

Instancla Educativa, que | s

Ingresa a su cuenta del
SICE y pracede a firmar
los Certificados de
Terminacion de Estudios
Electrénicos. (12

Ingresa a su cuenta del
SICE y procede a firmar
los Certificados de
Terminacién de Estudios
Electrdnicos (13

Informa al Departamento
de Contiol y Serviclos
Escolares que ha firmado
los certiticados. (14)

Certlficados de
Terminaclén de Estudios
Electrénicos. (15)

Difunde por medios
oficiales al Interesado,
donde descargar el

[ngresa través del link
hyp://certificado.cobaqr
po.edu.mx/ y descarga e

imprime el documento.
(17)

Términa (18)

documento mediante link
http://certificado.cobagro
a.edumx/ (16)
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DATOS GENERALES

CLASIFICACION: Servicio
OBIJETIVO: Emitir un documento equivalente al Certificado de Terminacién de Estudios a solicitud del alumno(a).

MEDIOS DE PRESENTACION: Presencial k
LUGAR Y DOMICILIO DE ATENCION: ;
plantel Chetumal Uno mw/enceslao Alpuche y Gorocica”. Vialidad: Insurgentes, Chetumal, Municipio: Othén P. Blanco.
plantel Chetumal Dos "Cecilio chi". Vialidad: Constituyentes del 74, Chetumal, Municipio: Othén P, Blanco.

Plantel Bacalar "Serapio Flota Mass", Vialidad: 15 x calle 16, 18 v 20, Localidad: Bacalar.

plantel Carlos A. Madrazo, Vialidad: Chetumal - Escércega km. 26, Localidad: Carlos A. Madrazo, Municipio: Othén P. Blanco.

plantel Rio Hondo "Ignacio Manuel Altamirano" Vialidad: Ucum la unién, Localidad: Pucté, Municipio: Othén P. Blanco.

plantel Nicolas Bravo, Vialidad: Nicolds Bravo, Localidad: Nicolds Bravo, Municipio: Othén P. Blanco, C}
plantel Maya Balam, Vialidad: Miguel Hidalgo-Kuchumatén, No. Ext 5/N, Localidad: Maya Balam, Municiplo: Bacalar,

Plantel José Marlfa Moarelos, Vialidad: Miguel Hidalgo, No. Ext: /N, Localidad: José Marfa Morelos, Municipio: José Maria ;i{

Morelos.
plantel Tihosuco "Andrés Quintana Roo", Vialidad: 4 Oriente entre 12 Sur, Localidad: Tihosuco, Municipio: Felipe Carrillo

Puerto.
plantel Saban, Vialidad: Domicilio Conocido, Localidad: Sabdn, Estado: Quintana Roo Municlplo: José Maria Morelos,
Plantel Sefior, Vialidad: Carretera lkm 117.5 Felipe Carrillo Puerto- valladolid, Mo, Ext: S/N, Localidad: Sefior.
plantel Candelaria, Vialidad: pomicilio Conocido, No. Ext: 5/N, Localidad: Candelaria, Municipio: José Marfa Morelos,
plantel Presidente Judrez, vialidad; Domicilio Conocido, No. Ext: S/N, Localidad: Presidente Judrez, Municiplo: Felipe Carrillo
Puerto.
plantel Canctin Uno, Vialidad: 65 Norte, Localidad: Canedn, Municipio; Benito Juarez.
plantel Cancdn Dos, Vialidad: Francisco |, Madero, Lote 2, Localidad: Cancun, Municipio: Benito Judrez.
plantel Cancdn Tres Bonfil, Vialidad: Luls Echeverria Alvarez, No. Ext: S/N, Localidad: Alfredo V. Bonfil, Municipio: Benito
Judrez.
Plantel Canciin Cuatro, Vialidad: Chetumal esquina Kanlol, No. Ext: 5/N, Localidad: Cancan, Municipio: Benito Judrez.
plantel Cozumel "Marfa Fidelia Marrufo Alcerreca”, vialidad: 50, No, Ext: S/N, Localidad; Cozumel, Municipio: Cozumel.
plantel Isla Mujeres, Vialidad: Carretera Perimetral Oriente KM. 1, Localidad: Isla Mujeres, Municipio: Isla Mujeres.
Plantel Ignacio Zaragaza, Vialidad: Carretera Federal Cancun-Valladolid, Localidad: Ignacio Zaragoza, Municipio: Lazaro
Cérdenas.
plantel Playa del Carmen, Vialidad: 12, No. Ext: S/N, Localidad: Playa del Carmen, Municipio: Solidaridad.
plantel Ciudad Mujeres, vialidad: Boca Iglesias, No. Ext: S/N, Localidad: Zana Urbana Ejido Isla Mujeres, Municipio: Isla
Mujeres. :
plantel Puerto Morelos, Vialidad: 52, No. Ext: S/N, Lacalidad: Puerto Morelos, Municipio: Puerto Morelos,
EMSaD Altos de Sevilla, Vialidad: Reforia, No. Ext: $/N, Localidad: Altos de Sevilla, Municipio: Bacalar,
- EMSaD Caohas, Vialidad: Bugambilias, No. Ext: /N, Localidad: Caobas, Municipio: Othén P, Blanco.
WEMSaD Zamora: Vialidad; Emiliano Zapata, No. Ext: /N, Localidad: Zarnora, Estado: Quintana Roo Municipio: Bacalar.
vallehermoso, Vialidad: Emiliano Zapata, No. Ext: S/N, Localidad: Vallehermoso, Municipio: Bacalar,
ivorciados, Vialidad: Javier Rojo Gomez, No. Ext: S/N, Localidad: Los Divorciados, Municipio: Bacalar.
2 Pedro Peralta, Vialidad: Independencia, No. Ext: SN, Localidad: San Pedro Peralta, Municipio: Othdn P. Blanco.
ca Flor, Vialidad: Conocido, No. Ext: S/N, Localidad: Blanca Flor, Municipio: Bac| :
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EMSaD Limones, Vialidac: Chacchoben, No. EXt: s/N, Localidad: Limones, Municipio: Bacalar,

EMSaD Rio Verde, Vialidad: Miguel Hidalgo, No. Ext: 5/N, Localidad: Rio Verde, Municiplo: Bacalar,

EMSaD Josefa Ortiz de Dominguez, Vialidad: Caobas-Frontera Sur, No. Ext: 5/N, Localidad: Josefa Ortiz de Dominguez (lcaiché),
Municipio: Calakmul.

EMSaD Mahahual, Vialidad: Conocido, Na. Ext: S/N, Localidad; Mahahual, Municipio: Othon P. Blanco.

EMSaD Miguel Alemén, Vialidacl: Conocido, No. Ext: S/N, Localidad: Miguel Alemdn, Municipio: Bacalar,

EMSaD Noh-Beg, Vialidad: Conocido, No. Ext: S/N, Localidad: Noh-Bec, Municipio: Bacalar.

EMSaD X-Hazil Sur, Vialidad: Felipe Carrillo Puerto-Chetumal, No. Ext: 5/N, Localidad: X-Hazil Sur, Municipio: Felipe Carrillo

Puerto.

EMSaD X-Pichil, Vialidad: Felipe carrillo Puerto-Chetumal, No. Ext: 5/N, Localidad: X-Pichil, Municipio: Felipe Carrillo Puerto.

EMSaD Laguna Kang, Vialidad: Dzula-Laguna Kand, No. Ext: s/N, Localidad: Laguna [and, Municlpio: Felipe Carrillo Puerto.

EMSaD Chun-Yah, Vialidad: Salida a Yodzonot Chico, No, Ext: /N, Localidad: Chun-Yah, Municipio: Felipe Carrillo Puerto.

EMSaD Cobd, Vialidad: Conocido No. Ext: /N, Localidad: Cobd, Municiplo: Tulum. r
EMSaD Chan Chen |, Vialidad: Conocido, No. Ext: S/N, Localidad: Chanchen Primero, Municipio: Tulum.

EMSaD Chiquild, vialidad: Conocido, No. Ext: 5/N, Localidad: Chiquild, Municipio: Lazaro Cardenas.

EMSaD Puerto Aventuras, Vialidad: Huaya, No. Ext: S/N, Localidad: Puerto Aventuras, Municipio: solldaridad.

Centro de Servicios Integrales Canclin, Vialidad: 57, Localidad: Canctin, Municipio: Benito Juarez.

Centro de Servicios Integrales Chetumal, Vialidad: Insurgentes esquina Corozal, No. Ext: S/N, Localidad: Chetumal, Municipio: -
Othdn P. Blanco. 9
Centro de Servicios Integrales Playa del Carmen, Vialidad: Av. Benito Judrez entre calle 85 y 90, No. Ext: s/n, Localidad: Playa

del Carmen, Municipiot Solidaridad. )/

TELEFONO: El teléfono de contacto serd el de la Instancia Educativa que corresponda.

DIAS Y HORARIO DE ATENCION; De lunes a viemes de 8:002. m. 3 4:00 p. m. %

PLAZO MAXIMO DE RESPUESTA: 20 dfas habiles

'NGIMBRE DELREQUISITO

' Comprobante de Pago deltri
u. . ~ 2 - — -
)AD Tahuladardaingresds Propios vigents delColgdia de Bachillgres del et

OBSERVACIONES: Las generaciones del 2011 para atrds que soliciten Duplicado de Certificado se les entregard un
Duplicado tradicional; las generaciones del 2012 al 2018 se les entregard un Certificado de Terminacion de Estudios
Electrénicos. Quien solicite tendra 3 meses para recoger en la instancia educativa su documento.

DEFINICIONES:

MPTYS: Manual de Procedimientos de Tramites y Servicios
COBAQROO: Colegio de gachilleres del Estado de Quintana Roo
DG: Direccién General del COBAQROO

DPyMR: Direccién de Planeacion y Mejora Regulatoria

SE: Departamento de Control y Servicios Escolares
Expedicién de Duplicado de Certificado
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Responsable Descripeion de Actividades Boeumantos Tiampo de
Involucrados Respuesta
servicios Escolares de
cadla Instancia Inicia procedimiento.
Educativa
Informa a peticion del
Servicios Escolares de interesado (a) los requisitos,
cada Instancia para la expedicion del 5 minutos
Educativa Duplicado del Certificado de
Estudios.
Servicios Escolares de Entrega usuario y
_ contrasefia para generar su
cada Instancia ; 5 minutos
¥ dudativ Referencia de Pago o indica
el concepto a pagar en caja.
Genera Referencia de Pago o
Alumnado, acude a la caja de cada Referencia de srideiiios
padre/madre o tutor(a) | Instancia Educativa a realizar Pago.
el pago correspondiente.
Realiza el cohro conforme al
Tabulador de Ingresos
Caja de_ cada Instancia Propios vigente del Comprobante de & miouitos
Educativa COBAQROO y entrega Pago.
comprobante al interesado
(a).
Entrega en Serviclos :
I —— Escolares el rec.lbo oficial de Comprobante
padre/madre o tutor(a) cobro p?r-a proceder a la R 2 minutos
: elaboracién de su Duplicado
del Certificado de Estudios.
Elabora el Duplicado del
servicios Escolares de Certificado de Estudios ya Duplicado de
cadla Instancia sea de manera fisica o digital Certificado de | 1 a 3 dias habiles
Educativa confarme a la generacion de Estudios.
egreso.
Servicios Escolares de Recolecta firmas autégrafas Duplicado de
cada Instancia o i tate Certificado de 1 a 3 dias héhiles
Educativa i ' Estudios.
Recepciona el documento
servicios Escolares de con las firmas solicitaclas ¥ Duplicado de
cada Instancia se:pone en contacto con el Certificado de 20 dias hélflles
. alumnado, padre/madre o i
Educativa 3
tutor(a). KA
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Caja de cada Instancia
Educativa

~ Setviclos Escolares de cada Alumnado; padre/madre 0
Instancia Edueativa | tutor(a) ,

‘ Inicio (1) l

e

Informa a peticion del
interesado (a) los requisitos,
para la expedicidn del
Duplicado del Certificado de
Estudios. (2}

A

Realiza el cobro conforme al

Genera Referencla de Pagoe

En_uega usmiio ctuntraser:la o acude ala caja de cada Tabulador de Ingresas /
para generar st Rel erencla de \nstancia Educativa a = Propios vigente del
L COBAQROO y entrega
b
%[

h

pago o indica el concepto a cealliardl piE0
pagar en cala, (3) P comprobante al interesado
i correspondiente (4) (a). (5)

I

Entrega en Servicios
Escolares el reciha oficial de
cobro para procederala |
elaboracion de su Duplicado
del Certlficado de Estudlos.

P/“r
Elabora el Duplicado del |
Certificado de Estudios ya
sea de manera fisica o

digital conforme a la
generacidn de egreso. (7)

-

Recolecta firmas
autdgrafas o digitales, (8)
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parcial (10}

Archiva la
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documento.
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CLASIFICACION: Servicio

(GO Eis

202212027 GACHILLERER

DATOS GENERALES

OBJETIVO: Oportunidad que tiene el estudiante irregular para acreditar de 1 hasta 4 asignaturas reprobadas.

MEDIOS DE PRESENTACION: Presencial
LUGAR Y DOMICILIO DE ATENCION:

plantel Chetumal Uno "Wenceslao Alpuche y Gorocica", Vialidad: Insurgentes, Chetumal, Municipio: Othén P. Blanco.
plantel Chetumal Dos "Cecilio Chi". Vialidad: Constituyentes del 74, Cheturmnal, Municipio: Othén P. Blanco.

Plantel Bacalar "Serapio Flota Mass", Vialidad: 15

x calle 16, 18 y 20, Localidad: Bacalar.

plantel Carlos A, Madrazo, Vialidad: Chetumal - Escércega km. 26, Localidad: Carlos A. Madrazo, Municipio: Othén P. Blanco.
Plantel Rio Hondo "Ignacio Manuel Altamirano” Vialidad: Ucum la unién, Lacalidad: Pucté, Municipio: Othén P. Blanco.
plantel Nicolds Bravo, Vialidad: Nicolds Bravo, Localidad: Nicolds Bravo, Municipio: Othén P. Blanco.

Plantel Maya Balam, Vialidad: Miguel Hidalgo-Kuchumatan, No. Ext: 5/N, Localidad: Maya Balam, Municipio: Bacalar.

plantel José Maria Morelos, Vialidad: Miguel Hidalgo, No. Ext: S/N, Localidad: José Marfa Morelos, Municipio: José Marfa

Morelos.

plantel Tihosuco "Andrés Quintana Roo", Vialidad: 4 Oriente entre 12 Sur, Localidad: Tihosuco, Municipio: Felipe Carrillo

Puerto.
plantel Sabdn, Vialidad: Domicilio Conocido, Local

idad: Sabdn, Estado: Quintana Roo Municipio; José Marfa Morelos.

plantel Seflor, Vialidad: Carretera Km 117.5 Felipe Carrillo Puerto- vValladolid, No. Ext: 5/N, Localldad: Sefior.
Plantel Candelaria, Vialidad: Domicilio Conacido, No, Ext: S/N, Localidad; Candelaria, Municipio: José Marfa Morelos.

Plantel Presidente Juarez, Vialidad: Domicilio Con

Puerto.
plantel Canctin Uno, Vialidad: 65 Norte, Localidad

ocido, No. Ext: /N, Localldad: presidente Judrez, Municipio: Felipe Carrillo

. Canctin, Municipio: Benito Judrez.

plantel Canctn Dos, Vialidad: Francisco |. Madero, Lote 2, Localidad: Canctin, Municipio: Benito Juarez.
plantel Canctin Tres Bonfil, Vialidad: Luis Echeverrfa Alvarez, No. Ext: S/N, Localidad: Alfredo V. Bonfil, Municipio: Benito

Judrez.
plantel Canctin Cuatro, Vialidad: Chetumal esquin
plantel Cozumel "Maria Fidelia Marrufo Alcerreca

a KKanlol, No, Ext: /N, Localidad: Canctin, Municipio: Benito Judrez.
" Vialidad; 50, No. Ext: 5/N, Localidad: Cozumel, Municipio: Cozumel.

plantel Isla Mujeres, Vialidad: Carretera perimetral Oriente KM. 1, Localidad: Isla Mujeres, Municipio: Isla Mujeres,
plantel lgnacio Zaragoza, Vialidad; Carretera Federal Cancin-Valladolid, Localidad: Ignacio Zaragoza, Municipio: Ldzaro

Cardenas.
Plantel Playa del Carmen, Vialidad: 12, No. Ext: S/
plantel Ciudad Mujeres, Vialidad: Boca lglesias,
Mujeres.

N, Localidad: Playa del Carmen, Municipio: Solidaridad.
No. Ext; /N, Localidad: Zona Urbana Ejido Isla Mujeres, Municipio: Isla

plantel Puerto Morelos, Vialidad: 52, No. Ext: S/N, Localidad: Puerto Morelos, Municipio: Puerto Morelos.
EMSaD Altos de Sevilla, Vialidad: Refarma, No. Ext: /N, Localidad: Altos de Sevllla, Municipio; Bacalar.
EMSaDb Caobas, vialidad: Bugambilias, No. Ext: /N, Localidad: Caobas, Municipio: Othén P. Blanco.

EMSaD Zamora: Vialidad: Emiliano Zapata, No. Ex

EMSaD Vallehermoso, Vialidad: Emiliano Zapata, No. Ext: S/N, Localidad: Vallehermoso, Municipio: Bacalar.

EpSab Divorciados, Vialidad: Javier Rojo Gomez,

Jifones, Vialidad: Chacchohen, No. Ext: 5

San Pedro Peralta, Vialidad: Independencia, No. Ext: $/N, Localidad: San pedro Peralta, Municipio:
anca Flor, Vialidad: Conocido, No. Ext: s/N, Localidad: Blanca Flor, Municipio: Bacalar. :

erde, Vialidad: Miguel Hidalgo, No. Ext: §/N, Localidad: Rio Verde, Municipio: Bacalar, £

t: /N, Localidad: Zamora, Estado: Quintana Roo Municipio: Bacalar.

Mo, Ext: §/N, Localidad: Los Divorciaclos, Municipio: Bacajar.

thén P. Blancg.

’

/N, Localidad: Limones, Municipio: Bacalar,
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EMSaD Josefa Ortiz de Dominguez, vialidad: Caohas-Frontera Sur, No. Ext: 5/N, Localidad: Josefa Ortiz de Dominguez (Icaiché),
Municipio: Calakmul.

EMSaD Mahahual, Vialidad: Conocido, No, Ext: /N, Localidad: Mahahual, Municipio; Othdn P. Blanco.

EMSab Miguel Aleman, Vialidad: Conocido, No. Ext: 5/N, Localidad; Miguel Alemdn, Municipio: Bacalar.

EMSab Noh-Bec, Vialidad: Conocido, No, Ext: s/N, Localidadl: Noh-Bec, Municipio: Bacalar,

EMSaD X-Hazil Sur, Vialidad: Felipe carrillo Puerto-Chetumal, No. Ext: /N, Localidad: X-Hazil Sur, Municipio: Felipe Carrillo ~
Puerto.

EMSaD X-Plchil, Vialidad: Felipe Carrillo Puerto-Chetumal, No. Ext: s/N, Localidad: %-Pichil, Municipio: Felipe Carrillo Puerto.
EMSaD Laguna Kand, Vialidad: Dzula-Laguna Kand, No, Ext: 5/N, Localidad: Laguna Kand, Municipio: Felipe Carrillo Puerto.
EMSaD Chun-Yah, Vialidad: Salida a Yodzonot Chico, No, Ext: $/N, Localidad: Chun-Yah, Municipio: Felipe Carrillo Puerto.
EMSaD Cobd, Vialidad: Conocido No. Ext: S/N, Localidad: Cobd, Municipio: Tulum.

EMSaD Chan Chen |, Vialidad: Conocido, No. Ext: S/N, Localidad: Chanchen Primero, Municipio: Tulum,

EMSaD Chiquild, Vialidad: Conocido, No. Ext: $/N, Localidad: Chiquild, Munlcipio: Lézaro Cérdenas. $

EMSaD Puerto Aventuras, vialidad: Huaya, No. Ext: §/N, Localidad: Puerto Aventuras, Municipio: Solidaridad.
DIAS Y HORARIO DE ATENCION: De lunes a viernes de 8:00 a, m. a 4:00 p, m.

TELEFONO: El teléfono de contacto sera el de la Instancia Educativa que corresponda.

PLAZO MAXIMO DE RESPUESTA: No aplica

REQUISITOS

NOMVBRE DELREQUISITO DOCUMENTAGON BN
o L Orlginal | CoRIA
Comprobante de Pago del tramite_

FeoSTO; 430000 TR . _ |
| Nata: 8 gase delnelrrirenis falta de pagq B lds fechas establegidés e el calandario escolarvigente; sefaplicaraiglicancepta f
e Papo Extemporaneg del Exdment Extraordi o tenienda came: plazg, Nastattin din antes de lq aplieacian (imadslitad
Festalarizada): Costas 5000 D :

| NORMATIVIDAR TabuladardBinRIRs0s ianIon Vinente el Caleglo dpiachilleres dol Estado daQuiniand Rao; Clave s

OBSERVACIONES: No aplica

DEFINICIONES:

MPTYS: Manual de Procedimientos de Tramites y Servicios
COBAQROO: Colegio de Bachilleres del Estado de Quintana Roo
DG: Direccién General del COBAQROO

DPyMR: Direccién de Planeacién y Mejora Regulatoria

DCSE: Departamento de Control y Servicios Escolares

EE: Examen Extraordinario
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Departamento de
1 Conirol y Servicios Inicia procedimianto X
Escolares
Departamento de Elabora y distribuye el Boletin
2 Control y Servicios Boletin Informativo de Informativo de 5 dias
Escolares Reinscripelén, Reinscripelén. \
servicios Escolares de Entroga al Boletin Boletin

Informativo de Reinscripcidn hifaEmativo de 5 dias

3 cadla Instancia
Reinscripcion.

indicando las fechas en que
Educativa : ey

debera solicitar y pagar .
Acude a Servicios Escolares a
solicitar su examen

4 Estudiantado extraordinario en las fechas 3 dias )/

estipuladas por el calendario
escolar.

Servicios Escolares de Indica las asignaturas que

5 cada Instancia deberd pagar por concepto 5 minutos

Educativa de Examen Extraordinario,

Ingresa a su sistema de

control escolar con su Referenciade \
6 Estudiantado usuario y contrasefia para o 5 minutos Q
generar su referencia de PREO ™59
pago correspondiente.

eali ef ci

7 Estudiantado Realiza el pago Referancia tle 5 minutos
- correspondiente pago.

Realiza el cobro
- , correspondiente canforme
Caja de cada Instancia MeEpona comprobante de

8 _ al Tabulador de Ingresos 5 minutos

Eclucativa pago.

Propios vigente del

COBAQROO.
| E -
nirega en Servicios Comprabante de

9 Estudiantado Escolares el comprobante de 5 minutos
pago.
pago.
Entrega al docente asignado,
serviclos Escolares de las listas de estudiantes a
10 cada Instancia presentar y gira Lista de alumnos. 1 dfa
Eclucativa instrucciones para la

aplicacion. /
1 a3 dias de]
; acuerdo ala ‘)0
Aplica al estudiantado el
Docente plicaal estuaiantacs Lista de ajJumnos. fechas del

examen extraordinario.
~ Calendarlo

Esenla

[
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Presenta el examen
extraordinario en la fecha
establecida en el holetin
Informativo y al finalizar

entrega examen al docente.

. MPTY§:COBAQROO:DG:DEYMHA L -DCSE-EE-007
Dapartamanto da Cantrol yServicios ‘BEeplares
_Examen Extraordinaria

Lista de alumnos.

@

L EGHD) iz

“1.a3 dias de r

acuerdo a las
fechas de
Calendario
Escolar

califica cada uno de los
exdamenes gue aplico.

Exdamenes.

1 a3 dias habiles

EIACHILLERES

Sube al SICE los resultados
de cada uno de los
examenes presentadns,

imprime y firma el acta,

Resultados de los
examenes
presentados.

1 a 3 dias hébiles

Entrega el Acta de examen
con los resuliaclos a

\
)

15 Docente Servicios Escolares dentro Acta de examen. 1 dia
del tiempo estipulado segin
la Norma de Control Escolar.
(8] Servici 3
ficina Servicios Archiva el acta de exdmenes
16 Escolares de cada . Acta de examen. 1. dia
axtraordinarios.
Instancia Educativa
17 Termina Procedimiento

/

Q
1
A



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE TRAMITES YV SERVICIOS

202212027

 COBAQROD:2021-1817-007-A
AQROOIDG DRYMR:DESEER:007
antroly: Earulsias Esmlaras

las fechas en que deberd

salicitary pagar.

Indica las aslgnaturas que
debera pagar par conceplo
de Examen Extraordinario.

fechas estipuladas por el
calendarlo escolar. (4)

'y

)
L

i

Ingresa a su sistema de
control escolar con su
usuarlo y contrasefia para

generar su referencia de
pago correspondlente, |

Departamento de | Serviclos Escolaresde | Estudiantado Cajadecada | Docente
~ Control y Servicios cada Instancia Instancia i
Escolares Edugativa Educativa
‘ Inicto (1) ‘]
Elabora y distribuye el Entrega al Boletin Acudle a Serviclos Escolares)
Boletfn Informativo de Informativo de a sollcitar su examen
Reinscripcion. (2) w| Reinscripeidn Indicando extraordinario en las

Reallza el pago
correspondiente. (7)

L"/

Entrega al docente
aslgnado, las listas de

Entrega en Servicios
Escolares el comprobante

gira instrucciones para la

aplicacion, (10—

estudiantes a presentary <

de pago. [9)

|

Realiza el cobro
correspondlente
confarme al Tabulador de

> Ingresas Proplos vigente
del COBAQROD. (8

;)

Aplica al estudiantado el
examen extraordinario.
{11)
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Departamanto de | Serviclos Escolares de | Estudiantado | Cajadecada |  Pocente |
ol iclos cada Instancia e Instancia sl e S
Escolares Educativa _Educativa

Archiva el /

presenta el EE en la fecha

establecida en el boletin
Informative y al finalizar

Califica cada uno de los
exdmenes yue aplico.
(13)

entrega examen al

Sube al SICE los
resultados de cada uno
de los exdmenes
presentados, imprime y
firma el acta, (14

Entrega el Acta de
examen con los
resultados a Serviclos
Escolares. (15}

acta de EE.
(16)
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. EMSaD Vallehermoso, Vialidad: Emiliano Zapata, No. EXt: S/N, Localidad: Vallehermoso, Municipio: Bacalar.

SOLEGED DE
BACHILLERES

DATOS GENERALES

CLASIFICACION: Servicio.

OBJETIVO: Continuar con sus estudios de nivel bachillerato.

VIEDIOS DE PRESENTACION: Medios electrénicos

LUGAR Y DOMICILIO DE ATENCION:

plantel Chetumal Uno "Wenceslao Alpuche y Gorocica". Vialidad: Insurgentes, Chetumal, Municipio: Othén P. Blanco.
plantel Chetumal Dos *Cecilio Chi". Vialidad: Canstituyentes del 74, Chetumal, Municipio: Othdn P. Blanco.

plantel Bacalar "Serapio Flota Mass", Vialidad: 15 x calle 16, 18y 20, Localidad: Bacalar,

plantel Carlos A. Madrazo, Vialidad: Chetumal - Escércega km. 26, Localidad: Carlos A. Madrazo, Municipio: Othén P. Blanco.
Plantel Rio Hondo "“lgnacio Mantuel Altamirano" Vialidad: Ucum la unién, Localidad: Pucté, Municipio: Othén P. Blanco.
plantel Nicolds Bravo, Vialidad: Nicolds Bravo, Localidad: Nicolas Bravo, Munictpio: Othén P. Blanco.

plantel Maya Balam, Vialidad: Miguel Hidalgo-Kuchumatdn, No, EXE: s/N, Localidad: Maya Balam, Municipio: Bacalar.

Plantel José Marfa Morelos, Vialidad: Miguel Hidalgo, No. Ext: /N, Localidad: José Maria Morelos, Municipio: José Marfa

Morelos.
plantel Tihosuco "Andrés Quintana Roa", Vialidad: 4 Oriente entre 12 sur, Localidad: Tihosuco, Municipio: Felipe Carrillo

Puerto.

Plantel Saban, Vialidad: Domicilio Conecido, Localidad: Sabdn, Estado: Quintana Roo Municiplo: José Marfa orelos:
plantel Sefior, Vialidad: Carretera Km 117.5 Felipe Carrillo Puerto- vallaclolid, No. Ext: S/N, Localidad: Sefior,

plantel Candelarla, Vialidad: Domicilio Conacido, No. Ext: S/N, Localidad: Candelaria, Municipio: José Marfa Morelos. (}
plantel Presidente Judrez, Vialidad:; Domicllio Conocido, No. Ext; $/N, Localidac: Presidente Juarez, Municipio: Felipe Carril

Puerto. : ‘ %

’ )

plantel Canctin Uno, Vialidad: 65 Norte, Localidad: Canciin, Municipio: Benito Judrez. (b
Q

plantel Canciin Dos, Vialidad: Francisco I Madero, Lote 2, Localidad: Canciin, Municiplo: Benito Judrez.

plantel Canctn Tres Bonfil, Vialidad: Luis Echeverria Alvarez, No. Ext: $/N, Localidad: Alfredo V. Bonfil, Municipio: Benlto
Judrez.

plantel Canctin Cuatro, Vialidad: Chetumal esquina Kanlol, No. Ext: s/N, Localidad: Canedn, Municipio: Benito Judrez.

plantel Cozumel "Marfa Fidelia Marrufo Alcerreca”, Vialidad: 50, No, Ext: s/N, Localidad: Cozumel, Municipio: Cozumel.
Plantel Isla Mujeres, Vialidad: Carretera Perimetral Orlente KM. 1, Localidad: Isla Mujeres, Municipio: Isla Mujeres.

Plantel lgnacio Zaragoza, Vialidad: Carretera Federal Canctin-Valladolid, Localidad: Ignacio Zaragoza, Municipio: Lazaro
Cérdenas.

Plantel Playa del Carmen, Vialidad: 12, No. Ext: S/N, Localidad: Playa del Carmen, Municipio: Solidaridad.

Plantel Ciudad Mujeres, Vialidad: Boca lglesias, No. Ext: S/N, Localidad: Zona Urbana Ejido Isla Mujeres, Municipio: Isla
Mujeres.

plantel Puerto Morelos, Vialidad: 52, No. Ext: /N, Localidad: Puerto Morelos, Municipio: Puerto Morelos.

EMSaD Altos de Sevilla, Vialidad: Reforma, No. Ext: s/N, Localidad: Altos de sevilla, Municipio: Bacalar,

EMSaD Caobas, Vialidad: Bugampbilias, No. Ext: s/N, Localidad: Caobas, Municipio: Othdn P. Blanco.

EMSaD Zamora: Vialidad: Emiliano Zapata, No, Ext: /N, Localidad: Zamora, Estado: Quintana Roo Municipio; Bacalar.

aD Divorciados, Vialidad: Javier Rojo Gémez, No. Ext: S/N, Localidad: Los Divorciados, Municipio: Bacalar.
san Pedro Peralta, Vialidad: Independencia, No. Ext: /N, Localidad: San Pedro peralta, Municipio:/@thon P. Blanco
anca Flor, Vialidad: Conocido, No. Ext: s/N, Localidad: Blanca Flor, Municipio: Bacalar.

lihones, Vialldad; Chacchoben, No. Ext: S/N, Localidad: Limones, Municipia: Bacalar.

erde, Vialidad: Miguel Hidalgo, No. Ext: S/N, Localidad: Rio Verde, Municipio: Bacalar, e
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EMSaD Josefa Ortiz de Dominguez, vialidad: Caobas-Frontera Sur, No. Ext: $/N, Localidad: Josefa Ortiz de Dominguez (Icaiché),
Municiplo: Calakmul.

EMSab Mahahual, Vialidad: Conocido, No. Ext: 5/N, Localidad: Mahahual, Municipio: Othén P. Blanco.

EMSal Miguel Aleman, Vialidad: Conocido, No. Ext: S/N, Localidad: Miguel Aleman, Municipio: Bacalar.

EMSaD Noh-Bec, Vialidad: Conacido, Mo, Ext: 5/N, Localidad: Noh-Bec, Municipio: Bacalar,

EMSaD X-Hazil Sur, Vialidad: Felipe Carrillo puerto-Chetumal, No. Ext: /N, Localidad: X-Hazil Sur, Municipio: Felipe Carrillo
Puerto. )
EMSaD X-Pichil, vialidad: Felipe Carrillo puerto-Chetumal, No, Ext: S/N, Localidad: X-Pichil, Municipio: Felipe Carrillo Puerto.

EMSaD Laguna Kand, Vialidad: Dzula-Laguna Kand, No. Ext: $/N, Localidad: Laguna Kand, Municipio: Felipe Carrillo Puerto.

EMSaD Chun-Yah, Vialidad: Salida a Yodzonot Chico, No. Ext: S/N, Localidad: Chun-Yah, Municipio: Felipe Carrillo Puerto.

EMSaD Cohd, Vialidad: Conocido No. Ext: S/N, Localidad: Cobd, Municipio; Tulum.

EMSaD Chan Chen |, Vialidad: Conocido, No. ExC: 5/N, Localidad: Chanchen Primero, Municipio: Tulum. _
EMSaD Chiquild, Vialidad: Conocido, No. Ext: S/N, Localidad: Chiquild, Municipio: Lazaro Cardenas.

EMSaD Puerto Aventuras, Vialidad; Huaya, No. Ext: /N, Localidad: Puerto Aventuras, Municipio: Solidaridacl.

DIAS Y HORARIO DE ATENCION: De Lunes a Viernes de 8:00 2. m. 4:00 p. m.
TELEFONO: El teléfono de contacto serd el de la Instancia Educativa que corresponda.

PLAZO MAXIMO DE RESPUESTA: 15 dias

W REQUISITOS
NGMBRE DEL REQUISITO

DOCUMENTACIONEN |
I i Y , " Original.l Copia
| Referencia de Reinscripcion _ ' 7 1
[EOSTONS00/00 o '
| NORMATIVIDARENG BRI ==

Pt

OBSERVACIONES: No aplica

DEFINICIONES:

MPTYS: Manual de Procedimientos de Tramites y Servicios
COBAQROO: Colegio de Bachilleres del Estado de Quintana Roo
DG: Direccion General del COBAQROO

DPyIVIR: Direccidn de Planeacién y Mejora Regulatoria

DCSE: Departamento de Control y Servicios Escolares

RME(P): Reinscripcion Modalidad Escolarizada (Presencial)
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ripelaniviadalioad Escalarlzacia (Presen' |
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CEREGI DE
DAL LERES

D to Tiempo
No. de Act Responsable Descripelén de Actividades s lempo de
Involucrados Respuesta
Departamento de
1 Control y Servicios Inicia procedimiento
Escolares
Departam ; ; 5 dias
spartanento.de Elabora y distribuye el Boletin Boletin L
2 Control y Servicios Informativo de
Informativo de Reinscripcion, ;
Escolares Reinscripcion.
Servicios Escolares Distribuye a los estudiantes el Boletin 5 dias
3 de cada Instancia Boletin Informativo de Informativo de
Educativa Reinscripcion, Reinscripcion.
Ingresa a su sistema de control 5 minutos
Alumnado), escolar con su usuario y contraseiia _
Referencla de
4 padre/madre o para generar su referencia de ‘e
reinscripcidn.
tutor(a) reinscripeién.
Alumnado), Comunica a Servicios Escalares que 1 a 15 dias
5 padre/madre o ha realizado los pasos para su
futor(a) reinscripeion.
$ervicios Escolares Rslana irupo e 168
6 tle cada Instancia i Erupo y = 5 dias
astudiantes en el sistema.
Educativa
7 Termina Procedimiento

!




__ pci 1 Mudaﬁdad Escalarlzada (Ptesenclal)

“Departamento de Controly | Servicios Escolares de cada | Alumnado), padre/madre o

- Serviclos Escolares | Instancia Educativa i tutor(a)
[ Inlelo (1) J
Y
Elabora y distribuye el Distribuye a los Ingresa a su sistema de
Boletin Informativo de | estudiantes el Boletin i control escolar con su
Reinscripclén, (2) Informativo de usuario y contrasefia para

generar su referencia de

Reinscripeion. (3) A
scripcion.

|

Comunica a Servicios
Escolares que ha realizaro los
pasos para su reinscripeldn,

(5)

Asigna grupo y turno a los
estudiantes en gl sistema. (6)

[ Término (7) J

N

——F
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DATOS GENERALES

CLASIFICACION: Servicio
OBJETIVO: Registrar la permanencia oficial de los alumnos en la Modalidad Autoplaneada al semesire correspondiente a

través de los servicios administrativos establecidos. .
MEDIOS DE PRESENTACION: Presencial
LUGAR Y DOMICILIO DE ATENCION:
Centro de Servicios Integrales Cancdn, Vialidad: 57, Localidad: Canctn, Municipio: Benito Judrez,
Centro de Servicios Integrales Chetumal, Vialidad: Insurgentes esquina Corozal, No. Ext: 5/N, Localidad; Chetumal,

Municipio: Othén P, Blanco,

Centro te Servicios Integrales Playa del Carmen, Vialidad: Av. Benito Judrez entre calle 85 y 90, No. Ext: s/n, Localidad: Playa

del Carmen, Municipio: Solidaridad. 9

DIAS Y HORARIO DE ATENCION: De lunes a viernes de 8:00 a. m. a 4:00 p. m.
TELEFONO: El teléfono de contacto serd el de la Instancia Educativa que corresponda. /%

PLAZO MAXIVIO DE RESPUESTA: 1 a 3 dfas

~ REQUISITOS R I
" DOCUMENTACIONEN
Original | Copia |

No, ~ | NO[VIBRE DEL REQUISITO

_ Comprobante de Pago del tramite _ |
COSTANS 80000 _
NORMATIVIDADR! Tabuladords [DEIESES Rraplos vigente dellColsrinide Baghillares el Estado de QintanaRoo! Glave 272

DPyMR: Direccién de Planeacidnyy Mejora Regulatoria
DCSE: Departamento de Control y Serviclos Escolares
RMMOA: Reinscripcion Modalidad Mixta (Opcién Auto planeada)

OBSERVACIONES: No aplica Q
DEFINICIONES:

MIPTYS: Manual de Procedimientos de Tramites y Servicios

COBAQROO: Colegio de Bachilleres del Estado de Quintana Roo ) s

DG: Direccién General del COBAQROO
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COHAGROO DG DRYMADEEERMVIOADOD
* Dinartamento de Cantraly Servlclos Escalares
JMatalldad Mikia(Onaidn/Auta planeath) i
Documentos

‘ Reinaeripoie

Tiempo de

No. de
: ] i}
Act Responsable Descripeidn de Actividades Ivoluttados RefiiiBst
Aumnada), pa v :
1 lumnado), padre/madre Inicia procedimiento.
o tutor(a)
resa ist C | g
Alumnado), padre/madre Ingresa a su Sistema de Control Escola
2 ' con sui usuario y contrasefia para 5 minuios

X
o tutor(a) verificar gue no adeude colegiaturas.

o
3 Alumnado), padre/madre {Tiene adeudo? PN - D— 1 minuto )
o tutor(a) No
Ingresa a su Sistema de Control Escolar

para generar su referencia de pago de

Alumnado), padre/madre | las coleglaturas que adeuda y conecta Referencia de 5 mi
minutos
o tutor(a) con paso 3. Hagn:

Ingresa a su Sistema de Control Escolar

5 Alumnado), padre/madre | para generar su referencia de pago por | Referencia de & minutos
o tutor(a) Reinscripcién y realiza su aportacién. pago.

p Alumnado), padre/madre Acude a Serviclos Escolares para Hoja de 1 dia

o tutor(a) requisitar su hoja de reinscripcion. Reinscripelén.

Servicios Escolares de Verifica pagos realizados, asigna la 15 minutos

7 Centro de Serviclos carga académica e indica el docente que

Integrales le proporcionard asesorias.
8 Termina Procedimiento

i
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Alumnado, padre/madre o tutor(a) | Serviclos Escolares de cada Instancia
: ' e g SroARAMpRtivasT R e

( Inicio (1) ]

X
Ingresa a su Slsterna de
Control Escolar con su usuario
y contrasefia para verificar
que no adeude coleglaturas.

(2

{Tiene
adeudo?

3

No

—

Ingresa a su Sistema de
Control Escolar para generar
su referencia de pago por
reinscripcion y reallza su
aportacién. (5)

Ingresa a su Sistema de
Control Escolar para generar
su referencia de pago de las

colegiaturas que a_ﬂeuda Y
conecta con paso 3. (4)

reinscripcitn. (6) asigna la carga académica e
indica el docente que le

| proparcionard asesorias. (7) 4
\
‘ Término (8)

Acude a Servicios
Escolares para L
requisitar su hoja de Verifica pagos realizados, ((




COLEE0 Ok
EACHILLERES

DATOS GENERALES

CLASIFICACION: Servicio.
OBJETIVO: Otorgar al estudiantado que lo solicite, la suspension de sus estudios durante el semestre de manera temporal.
MEDIOS DE PRESENTACION: Presencial
LUGAR Y DOMICILIO DE ATENCION:
Plantel Chetumal Uno "Wenceslao Alpuche y Goracica”. Vialidad: Insurgentes, Chetural, Municipio: Othén P, Blanco
plantel Chetumal Dos "Cecilio Chi", Vialidadl: Constituyentes del 74, Chetumal, Municiplo: Othén P, Blanco
Plantel Bacalar "Seraplo Flota Mass". Vialidad: 15 X calle 16, 18 y 20, Localidad: Bacalar
Plantel Carlos A, Madrazo, Vialidad: Chetumal - Escércega km. 26, Localidad: Carlos A, Madrazo, Municipio: Othén P. Blanco.
plantel Rio Hondo "lgnacio Manuel Altamirano" Vialidad: Ucum la unién, Localidad: Pucté, Municipio: Othén P. Blanco.
Plantel Nicolds Bravo, Vialidad: Nicolds Bravo, Localidad: Nicolds Bravo, Municipio; Othén P. Blanco.
Plantel Maya Balam, Vialidad: Miguel Hidalgo-Kuchumatén, No. Ext: S/, Localidad; Maya Balam, Municipio: Bacalar. Q
Plantel José Maria Marelos, Vialidad: Miguel Hidalgo, No. Ext: S/N, Localidad: José Marfa Morelos, Municipio: José Marfa
:%

Morelos.
Plantel Tihosuco "Andrés Quintana Roo", Vialidad: 4 Oriente entre 12 Sur, Localidad: Tihosuco, Municipio: Felipe Carrillo

Puerto.

Plantel Sabén, Vialidad: Domicilio Conocido, Localidad: Saban, Estado: Quintana Roo Municipio: losé Maria Morelos.
Plantel Sefior, Vialidad: Carretera Km 117.5 Felipe Carrillo Puerto- Valladolid, No. Ext: 5/N, Localidad: Sefior. (
plantel Candelaria, Vialidad: Domicilio Conocido, No. Ext: /N, Localidad: Candelaria, Municipio: José Marfa Morelos. .
plantel Presidente Judrez, Vialidad: Domicilio Conocido, No. Ext: $/N, Localidad: Presidente Judrez, Municipio: Felipe Carrillo |
Puerto.

Plantel Canctin Uno, Vialidad: 65 Norte, Localldad; Canctin, Municipio: Benito Judrez.

Plantel Canctin Das, Vialidad: Francisco |. Madero, Lote 2, Localidad: Canciin, Municipio: Benito Judrez,

plantel Cancan Tres Bonfil, Vialidad: Luis Echeverria Alvarez, No. Ext: S/N, Localidad: Alfredo V. Bonfil, Municipio: Benito
Juarez.

Plantel Canctn Cuatro, Vialidad: Chetumal esquina Kanlol, No. Ext: $/N, Localidad: Canctin, Municipio: Benito Judrez,

Plantel Cozumel "Maria Fidelia Marrufo Alcerreca", Vialidad: 50, No. Exti /N, Localidad: Cozumel, Municipio: Cozumel,

plantel Isla Mujeres, Vialidad: Carretera Perimetral Oriente KM. 1, Localidad: Isla Mujeres, Municipio; Isla Mujeres. /g

plantel Ignacio Zaragoza, Vialidad: Carretera Federal Canctn-Valladolid, Localidad: lgnacio Zaragoza, Municipio: Ldzaro

Cardenas.

plantel Playa del Carmen, vialidad; 12, No. Ext: $/N, Localidacd: Playa del Carmen, Municipio: Solidaridad,

plantel Ciudad Mujeres, Vialidad: Boca lglesias, No. Ext: 5/N, Localidad: Zona Urbana Ejido Isla Mujeres, Municipio: Isl

Mujeres.

Plantel Puerto Morelos, Vialidad: 52, No. Ext: $/N, Localidad: Puerto Morelos, Municipio: Puerto Morelos.

EMSaD Altos de Sevilla, Vialidad: Reforma, No. Ext: 5/N, Localidad: Altos de Sevilla, Municipio: Bacalar.

EMSaD Caobas, Vialidad: Bugambilias, No. Ext: /N, Localidad: Caohas, Municipio: Othén P. Blanco,

EMSaD Zamora: Vialidad: Emiliano Zapata, No. Ext: $/N, Localidad: Zamora, Estado: Quintana Roo Municipio: Bacalar.

EMSaD Vallehermosao, Vialidad: Emiliano Zapata, No. Ext: §/N, Localidad: Vallehermoso, Municipio: Bacalar

g aD Divarciados, Vialidad: Javier Rojo Gémez, No. Ext: s/N, Localidad: Los Divorciados, Municipio: Bacalar.

¥ ) San Pedro Peralta, Vialidad: Independencia, No. Ext: /N, Localidad: San Pedro Peralta, Municiptg: Othdn P. Blangg.
slanca Flor, Vialidad: Conocido, No. Ext: §/N, Localidad: Blanca Flor, Municipio: Bacalar, X/A

Liones, Vialidad: Chacchoben, No. Ext: 5/N, Localidad: Limones, Municiplo: Bacalar, /

aVerde, Vialldad: Miguel Hidalgo, No. Ext: /N, Localidad: Rio Verde, Municipio: Bacalar.

/
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EMSaD Josefa Ortiz de Dominguez, Vialidad: Caobas-Frontera Sur, No. Ext: S/N, Localidad: Josefa Ortiz de Dominguez (lcaiché),
Municipio: Calalomul,

EMSab Mahahual, Vialidad: Conocido, No. Ext: $/N, Localidad: Mahahual, Municipio: Othon P. Blanco.

EMSaD Miguel Aleman, Vialidad: Conocido, No. Ext: S/N, Localidad: Miguel Alemédn, Municipio: Bacalar,

EMSaD Noh-Bec, Vialidad: Conocido, No. Ext: S/M, Localidad: Noh-Bec, Municipio: Bacalar.

EMSaD X-Hazil Sur, Vialidad: Felipe Carrillo puerto-Chetumal, No. Ext: $/N, Localldad: X-Hazil Sur, Municipio: Felipe Carrillo
Puerto.

EMSaD X-Pichil, Vialidad: Felipe Carrillo Puerto-Chetumal, No, Ext: §/N, Localidad: X-Pichil, Municipio: Felipe Carrillo Puerto.
EMSaD Laguna Kand, Vialidad: Dzula-Laguna Kand, No. Ext: S/N, Localidad: Laguna Kand, Municiplo: Felipe Carrillo Puerto.
EMSaD Chun-Yah, Vialidad: Salida a Yodzonot Chica, No. Ext: §/N, Localidad: Chun-Yah, Municipio: Felipe Carrillo Puerto.
EMSaD Cobd, Vialidad: Conocido No. Ext: S/N, Localidad: Coba, Municipio: Tulum.

EMSaD Chan Chen |, Vialicad: Conacido, No. Ext: $/N, Localidad: Chanchen Primero, Municipio: Tulum.

EMSaD Chiquild, Vialidad: Conocido, No. Ext: S/N, Localidad: Chiquild, Municipio: Ldzaro Cérdenas -
EMSaD Puerto Aventuras, Vialidad: Huaya, No. Ext: /N, Localidad; Puerto Aventuras, Municipio: Solidaridad.

Centro de Serviclos Integrales Canctin, Vialidad: 57, Localidad: Canctin, Municipio: Benito ludrez,

Centro de Servicios Integrales Chetumal, Vialidad: Insurgentes esquina Corozal, No, Ext: 5/N, Localidad: Chetumal, Municipio:

Othdn P. Blanco.
Centro de Servicios Integrales Playa del Carmen, Vialidad: Av. Benito Judrez entre calle 85y 90, No. Ext: s/n , Localidad: Playa

del Carmen, Municipio: Solidaridad Q

DIAS Y HORARIO DE ATENCION; De lunes a viernes de 8:00 a. m. a 4:00 p. m.

TELEFONO: El teléfono de contacto serd el de la Instancia Educativa que corresponda. %
POCUMEN ONIEN

PLAZO MAXIMO DE RESPUESTA: No aplica

2 SR A o € s C QB PR teL It diriAl .V htiivil @, dand Reral, 26na

TOI M S , ALy
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[ NORMATIVIBAD: Tahiladorde (hereseeiAnpine VigRie a8l CaleRIo S Rachilleresdelstado de Qulptand Roo, Elive 25:

OBSERVACIONES: No aplica
DEFINICIONES: :

MPTYS: Manual de Procedimientos de Tramites y Servicios

COBAQROO: Colegio de Bachilleres del Estado de Quintana Roo

D@G: Direccion General del COBAQROO

DPyMR: Direccién de Planeacién y Mejora Regulatoria (_'\ /
DCSE: Departamento de Control y Servicios Escolares EpE

CBT: Constancia de Baja Temporal %
SICE: Sistema de Control Escolar
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No. de Act Responsable Descripeion de Actividades Dacumentos Tiempo o8
Involucrados Respuesta
Alumnaco), 1
1 padre/madre o tutor(a) Inicia procedimiento
Acude a la Instancia 5 minuios
Aluminado),
Educativa al drea de
2 padre/madre o
tutor{a)) Servicios Escolares para
solicitar su baja.
Serviclos Escolares de Verifica en el SICE si el 5 minutos
3 cada Instancia alumno(a) estd adscrito al
Educativa plantel y autoriza el tramite.
Genera referencia e pago o 5 minutos
4 Alumnado, acude a la caja de cada Referencia de
padre/madre o tutor(a) | Instancia Educativa a realizar pago.
el pago correspondiente.
Realiza el cobro 5 minutos
correspondiente conforme
Caja de cada Instancia al Tabulador de Ingrasos Comprobanie de
5 Educativa Propios vigente del R
COBAQROO y entrega
comprobante al interesado
(a). /
Entrega en Servicios 5 minutos (|
Alupinads, Escolares el recibo oficlal de Comprokante de (
B padre/madre o tutor(a) cobro, para proceder a la pago.
' elaboracion de la baja
correspondiente.
Servicios Escolares de | Ingresa al apartado del SICE, 5 minutos
7 cada Instancia para elaborar la baja Aviso de haja.
Educativa solicitada.
Servicios Escolares de | Sella, firma y entrega la Baja 1 dia
8 cada Instancia junto con los documentos Aviso de baja.
Educativa del alumno(a) solicitante.
Servicios Escolares de 1 dia
9 cada Instancia Archiva copia de la haja.
Educativa
Termina Procedimiento s

&""
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" Céduia del Diasramadeflla | . COBAQROD-2021:1817-003:A
Direcelan da Blaneaciony. (. IMBTYS:CORAGROQ:DG-RRYMR-DCSE-CAT-010
' ‘M-efi@"ﬁ“#aﬂla_tﬁria o DAt Amanta ds Cantroly BerViciagiEERIaTR
i : : W1 Coristanciade Baja'Temporal 5 ‘
~ Alumnado, padra/madreo " Servicios Escolaves de cada | Cajade cada Instancla
tutor(a) ~ Instancia Educativa _ Educativa

( Inkcio (1) ]

5

Verifica en el SICE sl el
alumno{a) esta adscrito al

i L
para solicltar su haja. (2) plantel y aut(;;i)za el trémite

%;
Genera referencia de pago
oacude alacajadecada | f
Instancia Educativa a )
realizar el pago Reallza el cobro conforme al
correspondlente. {4) Tabulador de Ingresos
/ Propios vigente del
COBAQROO y entrega
Entrega en Serviclos _mmpmbant)e ?;;nleresadq
Escolares el reclbo oficlal 18
de cobro, para praceder a | \
o~

Acude a la Instancia Educativa
al drea de Servicios Escolares

w

v

la elaboracién de la baja
correspandiente. (6)

Ingresa al apartado del SICE,
para elaborar la baja
solicitada, (7)

Sella, firma y enirega la
Baja Junto con los
documentos del alumno(a)
solicitante. (8)

%’/

Archiva copia
de la baja. (9)

r Término (10) }




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE TRAMITES Y SERVICIOS

= COLEGH) DI
Yaaaiibey BAGHI L ERES

DATOS GENERALES

CLASIFICACION: Servicio
OBJETIVO: Contar con una constancia de estudios sin calificaciones durante cualquier momento del ciclo escolar,

VIEDIOS DE PRESENTACION: Presencial

LUGAR Y DOMICILIO DE ATENCION: '
Plantel Chetumal Uno "Wenceslao Alpuche y Gorocica". Vialidad: Insurgentes, Chetumal, Municipio: Othdn P. Blanco

plantel Chetumal Dos "Cecilio Chi". Vialidad; Constituyentes del 74, Chetumal, Municipio: Othén P. Blanco

pPlantel Bacalar "Serapio Flota Mass". Vialidad: 15 x calle 16, 18 y 20, Localidad: Bacalar

plantel Carlos A. Madrazo, Vialidad: Chetumal - Escarcega lom. 26, Localidad: Carlos A, Madrazo, Municlpio: Othdn P. Blanco,

Plantel Rio Hondo “lgnaclo Manuel Altamirano Vialidad: Ucum la unién, Localidad: Pucté, Municipio: Othén P, Blanco.

plantel Nicolds Bravo, Vialidad: Nicolds Bravo, Localidad: Nicolds Bravo, Municipio: Othén P. Blanco.

plantel Maya Balam, Vialidad: Miguel Hidalgo-Kuchumatdn, No. Ext: 5/N, Localidad: Maya Balam, Municipio: Bacalar. s
Plantel José Marfa Marelos, Vialidad: Miguel Hidalgo, No. Ext: /N, Localidad: José Marfa Morelos, Municipio: José Marfa

Plantel Sefior, Vialidad: Carretera Km 117.5 Felipe Carrillo Puerto- Valladolid, No. Ext: s/N, Localidad: Sefior,

plantel Candelaria, Vialidad: Domicilio Conocido, No. EXU: S/N, Localidad: Candelaria, Municipio: José Marla Morelos.

plantel Presidente Juérez, Vialidad: Domicllio Conocido, No. Ext: S/N, Localidad: Presidente Judrez, Municiplo: Felipe Carrlllo(
Puerto. -
Plantel Canctn Uno, Vialidad: 65 Norte, Localidad: Canctin, Municipio: Benito Judrez.

Plantel Canciin Dos, Vialidad: Francisco |. Madero, Lote 2, Localidad; Canctin, Municipio: Benito Judrez.

plantel Canctn Tres Bonfil, Vialidad: Luis Echeverria Alvarez, No. Ext: S/N, Localicad: Alfredo V. Bonfil, Municipio: Benito
Juarez.

plantel Canclin Cuatro, Vialidad: Chetumal esquina Kanlol, No. Ext: $/N, Localidad: Cancin, Municipio: Benito Judrez,

pPlantel Cozumel "Maria Fidelia Marrufo Alcerreca”, Vialidad: 50, Na. Ext: S/N, Localidad: Cozumel, Municipio: Cozumel.
Plantel Isla Mujeres, Vialidad: Carretera perimetral Oriente KM. 1, Localidad: Isla Mujeres, Municipio: Isla Mujeres,

Plantel Ignacio Zaragoza, Vialidad: Carretera Federal Canctn-Valladolid, Localldad: Ignacio Zaragoza, Municipio: Lazaro
Cérdenas.

plantel Playa del Carmen, vialidad: 12, No. Ext: $/N, Localidad: Playa del Carmen, Municipio: Solidaridad.

Plantel Ciudad Mujeres, Vialidad: Boca lglesias, No. Ext: $/N, Localidad: Zona Urbana Ejido Isla Mujeres, Municipio: Isla
Mujeres.

Plantel Puerto Morelos, Vialidad: 52, No. Ext: s/M, Localldad: Puerto Morelos, Municipio: Puerto Morelos,

EMSaD Altos de Sevilla, Vialidad: Reforma, No. Ext: /N, Localidad: Altos de Sevilla, Municipio: Bacalar. )
EMSaD Caobas, Vialidad: Bugambilias, No, Ext: s/N, Localidad: Caobas, Municipio: Othdn P, Blanco,

EMSaD Zamora: Vialidad: Emiliano Zapata, No. Ext: S/N, Localidad: Zamora, Estado: Quintana Roo Municipio: Bacalar,
EMSaD Vallehermoso, Vialidad: Emiliano Zapala, No. Ext: /N, Localidad: Vallehermoso, Municipio: Bacalar

RN 15ab Divorclaclos, Vialidad: Javier Rojo Gomez, No. Ext: $/N, Localidad: Los Divorciados, Municipio: Bacalar.

40 San Pedro Peralta, Vialidad: Independencia, No. Ext: S/N, Localidad: San Pedro Peralta, Municipio: Othén P, Blancd.
y Blanca Flor, Vialidad: Conocido, No. Ext: S/, Localidad: Blanca Flor, Municipio: Bacalar.
anes, Vialidad: Chacchoben, No. Ext: $/N, Localidad: Limones, Municipio: Bacalar.
erde, Vialidad: Miguel Hidalgo, No. Ext: /N, Localidad: Rio Verde, Municipio: Bacalar.

Morelos.

Plantel Tihosuco "Andrés Quintana Roo", Vialidad: 4 Oriente entre 12 Sur, Localidac: Tihosuco, Municlpio: Felipe Carrillo
Puerto.

Plantel Saban, Vialidad: Domicilio Conocido, Localidad: Sabdn, Estado: Quintana Roo Municipio: José Marfa Morelos.
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EMSaD Josefa Ortlz de Dominguez, Vialidad: Caobas-Frontera Sur, No. ExL: /N, Localidad: Josefa Ortiz de Dominguez (lcaiché),

Municipio: Calakmul,

EMSaD Mahahual, Vialidad: Conocido, No. Ext: 5/N, Localidarl: Mahahual, Municipio: Othén P, Blanco.

EMSab Miguel Alemén, Vialidad: Conocido, Na. Ext: S/N, Localidad: Miguel Aleman, Municipio: Bacalar,

EMSaD Noh-Bec, Vialidad: Conocida, No. Ext: $/N, Localidad: Noh-Bec, Municipio: Bacalar.

EMSaD X-Hazil Sur, Vialidad: Felipe Carrillo Puerto-Chetumal, No. Ext: /N, Localidad: X-Hazil Sur, Municipio: Felipe Carrillo

Puerto.

EMSaD X-Pichil, Vialidad: Felipe Carrillo Puerta-Chetumal, No. EXL: /N, Localidad: X-Pichil, Municipio: Felipe Carrillo Puerto.

EMSaD Laguna Kand, Vialidad: Dzula-Laguna Kand, No. Ext: /N, Localidad: Laguna Kand, Municipio: Felipe Carrillo Puerto.

EMSaD Chun-Yah, Vialidad: Sallda a Yodzonot Chico, No. Ext: S/N, Localidad: Chun-Yah, Municipio: Felipe Carrillo Puerto.

EMSaD Cobd, Vialidad: Conocido No. Ext: $/N, Localidad: Cobd, Municipio: Tulum.

EMSaD Chan Chen |, Vialidad: Conocido, No. Ext: $/N, Localidad: Chanchen Primero, Municipio: Tulum.

EMSaD Chiquild, Vialidad: Conocico, No. Ext: S/N, Localidad: Chiqulld, Municipio: Lazaro Cardenas ;
EMSaD Puerto Aventuras, Vialidad: Huaya, No. Ext: /N, Localidad: Puerto Aventuras, Municipio: Solidaridad. :
Centro de Serviclos Integrales Cancin, Vialidad: 57, Localidad: Cancdn, Municipio: Benito Judrez,

Centro e Servicios Integrales Chetumal, Vialidad: Insurgentes esquina Corozal, No, Ext: $/N, Localidad: Chetumal, Municiplo:

Othon P. Blanco,

Centro de Servicios Integrales Playa del Carmen, Vialidad: Av. Benito Juarez entre calle 85 y 90, No. Ext: s/n, Localidad: Playa

del Carmen, Municiplo: Solldaridad. Q

DIAS Y HORARIO DE ATENCION: De Lunes a Viernes de 8:00 a. m. a 4:00 p. m,

TELEFONO: El teléfono de contacto serd el de la Instancia Educativa que carresponcla.
PLAZO MAXIMIO DE RESPUESTA: 1 a 3 dfas.

REQUISITOS R ks IS
' I DOCUNMENTACIGNEN
|LOriginal | "Capla

INGVIBRE DEL REQUIS|TO

RTOHDE S 15t B A 18 SN RS e [aitelEhotumal L v Ehatumal 2 Zatia Rural, 2ol
i Narte, Maddlas EVIRalE; CRRtFaia s SEINIEINE [iitegrales (Eane el aRmAlViRIavA Hd] CermenwReehllisratoviaduiar

? 'NORMATI_-\,HQAD}Tabyiadq_r fa 'Inarj.asés Hronins viﬁﬁ_ﬁ ta del Cﬂleﬁd’dﬁ'ﬁaéhitlares el Estast ds Otintana Roo: Clave 4,

OBSERVACIONES: No aplica

DEFINICIONES:

MPTYS: Manual de Procedimientos de Tramites y Servicios H

COBAQROO: Colegio de Bachilleres del Estado de Quintana Roo (

DG: Direccién General del COBAQROO _

DPyIMR: Direccién de Planeacion y Mejora Regulatoria >

DCSE: Departamento de Control y Servicios Escolares = _
ECESC: Expedicién de Constancia de Estudios Sin Calificacion /8
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D umentos i od
No. de Act Responsable Descripeion de Actividades DEumBEs Tiempo de
Involucracdos Respuesta
Alumnado o
1 e . Inicla procedimiento
padre/madre o tutor(a) st A
Acude a la Instancia
2 Alumnado, Edlucativa al drea de Bl
padre/madre o tutor(a) Servicios Escolares para o
solicitar su constancia,
. Verifica en el SICE si el
servicios Escolares de ; \
alumno(a) estd inscrito en el
3 cada Instancia _ 5 minutas
) plantel e indica la forma de
Educativa
pago.
Genera referencia de pago o
Alumnado, acude a la caja de cada Referencia de
4 ) 5 minutos
padre/madre o tutor(a) | Instancia Educativa a realizar pago.
el pago correspondiente. g/
Realiza el cobro ‘
correspondiente conforme
al Tabulador de esos
Caja de cada Instancia bulaclor de Ingr Comprobante de
5 Ediicativa Proplos vigente del e 5 minutos
COBAQROO y entrega Rgo:
comprobante al interesado
(a).
Entrega en Servicios
colar r cial
Alumnacdlo, Escolares el reciho oficlal de Comprobante de ) Q
6 »adre/madre o tutor(a) cobro para proceder a la e 5 minutos .
! elaboracién de la Constancia ARt
sin calificaciones.
Ingresa al apartado del SICE
Servicios Escolares de proEA AR : ! (
para elahorar la Constancia Constancia sin ;
7 cada Instancia A 5 minutos
sin calificaciones y la calificaciones.
Educativa
imprime. |
Servicios Escolares de . -
sella, firma y entrega la Constancla sin
B cada Instancia : £ 1 a3 dias
. Constancla sin calificaciones. calificaciones.
Educativa
Servicios Escolares de Archiva copia de la P—
9 cada Instancia Constancia sin Ealificaclones 1 dia
Educativa Calificaciones. ) p
Termina Procedimiento /

//\ﬂ =
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Alumnado, pac;re/madre 0
tutor(a)

~Servicios Escolares de cada

Instancia Educativa

iy Caja de cada Instancia

Edueatlua

r Inicio (1) J

Y

Acude a la Instancia Educatival
al drea de Servicios Escolares

Verifica en el SICE si el
alumnol(a) esté inscrito en el

para sollcitar su constancia,

(2

Genera referencia de pago
o acude ala caja de cada

v

Plantel e indica Ja forma de
pago. (3)

Instancia Educativa a
realizar el pago
correspondiente. (4)

Realiza el cobro conforme al
Tabulador de Ingresos
Proplos vigente del

Entrega en Serviclos
Escolares el recibo oficlal
de cobro, para proceder a

COBAQROO y entrega
comprohante al interesado

(a). (5)

la elaboracidn de la -
Constancla sin
calificaciones. (6)

Ingresa al apartado del SICE,
para elaborar la Constancia
. sin callficaclones y la

Imprime. (7)

Sella, firmay entrega la
Constancia sin
califlcaciones. (8)

Archiva copla

constancia,
fa\

r Término (10) J

=
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DATOS GENERALES

CLASIFICACION: Servicio

OBJETIVO: Contar con una constancia de estudios con calificaciones durante cualguier morento del ciclo escolar.

MEDIOS DE PRESENTACION: Presencial

LUGAR Y DOMICILIO DE ATENCION: !]
Plantel Chetumal Uno "Wenceslao Alpuche y Gorocica®, Vialidad: Insurgentes, Chetumal, Municipio: Othén P, Blanco

plantel Chetumal Dos "Cecllio Chi". Vialldad: Constituyentes del 74, Chetumal, Municipio: Othén P. Blanco

Plantel Bacalar "Serapio Flota Mass", Vialidad: 15 x calle 16, 18 y 20, Localidad; Bacalar

Plantel Carlos A. Madrazo, Vialidad: Chetumal - Escarcega km, 26, Localidad: Carlos A. Madrazo, iMunicipio: Othén P, Blanco.

Plantel Rio Hondo "lghacio Manuel Altamirano” Vialidad: Ucum la unién, Localidad: Pucté, Municlpio: Othén P. Blanco.

plantel Nicolas Bravo, Vialidad: Nicolds Bravo, Localidad: Nicolds Brava, Municipio: Othdn P. Blanco.
plantel Maya Balam, Vialidad: Miguel Hidalgo-Kuchumatdn, No, Ext: S/N, Localidad: Maya Balam, Municiplo: Bacalar.

Plantel José Marfa Morelos, Vialidad: Miguel Hidalgo, No. Ext: 5/N, Localidad: José Maria Morelos, Municipio: José Marfa Q
Morelos.
Plantel Tihosuco "Andrés Quintana Roo", Vialidad: 4 Orlente entre 12 Sur, Localidad: Tihosuco, Municipio: Felipe Carrillo
Puerto.

plantel Saban, Vialidad: Domicilio Conocido, Localidad: Sabdn, Estaco: Quintana Roo Municipio: José Marla Morelos.
plantel Sefor, Vialidad: Carretera Km 117.5 Felipe Carrillo Puerto- Valladolid, No. Ext; $/N, Localidad: Sefior.

plantel Candelaria, Vialidad: Domicilio Conocido, No. Ext: S/N, Localidad: Candelaria, Municipio: José Marfa Morelos.
Plantel Presidente Judrez, Vialidad: Domicilio Conocido, No. Ext: $/N, Localidad: Presidente Judrez, Municipio: Felipe Carrillo
Puerto.

Plantel Canctin Uno, Vialidad: 65 Norte, Localidad: Cancdn, Municiplo: Benito Judrez.

plantel Canctin Dos, Vialldad: Francisco 1. Macdlero, Lote 2, Localidad: Cancan, Municipio: Benito Judrez,

Plantel Cancin Tres Bonfil, Vialidad: Luis Echeverrfa Alvarez, No. Ext: $/N, Localiclad: Alfredo V. Bonfil, Municipio: Benito

Judrez.

plantel Cancdn Cuatro, Vialidad: Chetumal esquina Kanlol, No. Ext: S/N, Localidad: Canciin, Municiplo: Benito Judrez,

Plantel Cozumel "Maria Fidelia Marrufo Alcerreca”, Vialidad: 50, No. EXt: S/N, Localidad: Cozumel, Municipio: Cozumel,

plantel Isla Mujeres, Vialidad: Carretera Perimetral Oriente KM. 1, Localidad: Isla Mujeres, Municipio; Isla Mujeres,

Plantel lgnacio Zaragoza, Vialidad: Carretera Federal Canctn-Valladolid, Localidad: Ignacio Zaragoza, Municipio: Lazaro
Cérdenas.

Plantel Playa del Carmen, Vialidad: 12, No. Ext: $/N, Localidad: Playa del Carmen, Municipio: Solidaridad. ’

Plantel Ciudad Mujeres, Vialidad: Boca Iglesias, No. Ext: S/N, Localidad: Zona Urbana Ejido Isla Mujeres, Municipio: Isla
Mujeres.

Plantel Puerto Morelos, Vialidad: 52, No. Ext: $/N, Localidad: Puerto Morelos, Municipio: Puerto Morelos.

EMSaD Altos de Sevilla, Vialidad: Reforma, No. Ext: 5/N, Localidad: Altos de Sevilla, Municipio: Bacalar,

EMSaD Caobas, Vialidad: Bugambilias, No. Ext:.SIN, Localidad: Caohas, Municipio: Othdn P. Blanco.

EMSaD Zamora: Vialidad: Emiliano Zapata, No. Ext: S/N, Localidad: Zamora, Estado: Quintana Roo Municipia: Bacalar,
EMSab Vallehermoso, Vialidad: Emiliano Zapata, No. ExE: s/N, Localidad: Vallehermoso, Municiplo: Bacalar

D Divorciaclos, Vialidad: Javier Rojo Gdmez, No. Ext: 5/N, Localidad: Los Divorciados, Municipio: Bacalar,

.San Pedro Peralta, Vialidad: Independencia, No. Ext: S/N, Localidad: San Pedro Peralta, Municipio: Othén P. Blanco,
anca Flor, Vialidad: Conacido, No. Ext: S/N, Localidad: Blanca Flor, Municipio: Bacalar,
ones, Vialidad: Chacchoben, No. Ext: S/, Localidad: Limones, Municipio: Bacalar,
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EMSaD Rio Verde, Vialidad: Miguel Hidalgo, No. Ext: /N, Localidad: Rio Verde, Municipio: Bacalar.

£MSaD Josefa Ortiz de Dominguez, Vialidad: Caabas-Frontera Sur, No. Ext: S/N, Localidad: Josefa Ortiz de Dominguez (Icaiché),
Municipio: Calakmul,

EMSaD Mahahual, Vialidad: Conocido, No. Ext: /N, Localidad: Mahahual, Municipio: Othdn P. Blanco,

EMSaD Miguel Aleman, Vialidad; Conocido, No, Ext: s/N, Localidad: Miguel Aleman, Municipio: Bacalar,

EMSaD Noh-Bec, Vialidad: Conocido, No. Ext: /N, Localidad: Noh-Bec, Municipio; Bacalar.

EMSaD X-Hazil Sur, Vialidad: Felipe Carrillo puerto-Chetumal, No. Ext: 5/N, Localidad: X-Hazil Sur, Municipio: Felipe Carrillo
Puerto.

EMSaD X-Pichil, Vialidad: Felipe Carrillo puerto-Chetumal, No. Ext: §/N, Localidad: ¥-Pichil, Municipio: Felipe Carrillo Puerto,
EMSaD Laguna Kand, Vialidad: Dzula-Laguna Kand, No. Ext: S/N, Localidad: Laguna Kand, Municipio: Felipe Carrillo Puerto.
EMSaD Chun-Yah, Vialidad: Salida a Yodzonot Chico, No, Ext: S/N, Localidad: Chun-Yah, Municipio: Felipe Carrillo Puerto.
EMSaD Cohd, Vialidad: Conocido No, Ext: S/N, Localicad: Cabd, Municipio: Tulum,

EMSaD Chan Chen |, Vialidad: Conocido, No. Ext; $/N, Localidad: Chanchen Primero, Municipio: Tulum.

EMSaD Chiquild, Vialidad: Conocido, No. Ext: 5/N, Localidad: Chiquild, Municipio: Lazaro Cardenas

EMSaD Puerto Aventuras, Vialidad: Huaya, No. Ext: 5/N, Localidad: Puerto Aventuras, Municipio: Selidaridad.

Centro de Servicios Integrales Canctin, Vialidad: 57, Localidad: Canctn, Municipio: Benito Judrez,

Centro de Servicios Académicos Chetumal, Vialidad: Insurgentes esquina Corozal, No. Ext: s/N, Localidad: Chetumal,
Municiplo: Othén P. Blanco.

Centro de Servicios Integrales Playa del Carmen, Vialiclad: Av. Benito Judrez entre calle 85 y 90, No. Ext; s/n, Localidad: Playa

del Carmen, Municipio: Solidaridad.

~

TELEFONO: El teléfono de contacto serd el de la Instancia Educativa que corresponda.

DIAS Y HORARIO DE ATENCION: De funes a viernes de 8:00 a, m. a 4:00 p. m. Q

PLAZO MAXIMO DE RESPUESTA: No aplica

~ REQUISITOS

'EDacUMENTACIONEN
s ‘ L Originall . Copla
e Pago del tramite 1 1
\asta 9LB000 e uﬂrc.i'qala.s'iguiaméslésific.a;ién:-P Antal Chetimal L'V Chatumal 2; Zong Rural, Zana
§ap; CEntrotie Serviclos ntaRrales {@anaii Chetimaly Rlava del Carmen) v Bachilieraia Vadularn ; ‘

~ NOMBRE BELREQUISITO

atlAdopdenEresas ﬁ.’aplﬂ%*ﬂgerjta talicalealo de Bachileres del Estadaia QuintandiRon: Clave 5

OBSERVACIONES: No aplica
DEFINICIONES:
MPTYS: Manual de Procedimientos de Tramites y Servicios

COBAQROO: Colegio de Bachilleres del Estado de Quintana Roo
DG: Direccion General del COBAQROO )

DPyMR: Direccion de Planeacién y Mejora Regulatoria
DCSE: Departamento de Control y Servicios Escolares

ECECC: Expedicién de Constancia de Estudios Con Calificacion
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Educativa

Calificaciones.

Documentos Tiempo de
; 3 scri A o
No. de Act Responsable Descrlpeidn de Actividaces ihalrvads Réshviasts
Alumno(a), ;
‘ nicia proc en
1 padre/madre o tutor(a) Infcls proadimianto
Acude a la Instancia 5 minutos
9 Alumno(a), Educativa al drea de
padre/madre o tutor(a) Servicios Escolares para
solicitar su constancia.
Servicios Escolares de Verifica en el SICE los datos
3 cada Instancia del interesado e indica la 5 minutos
Educativa forma de pago.
Genera referencia de pago o
Alumnado, acude a la caja de cada Referencia de
4 . ; 5 minutos
padre/madre o tutor(a) | Instancia Educativa a realizar pago.
el pago correspondiente.
Realiza el cobro
correspondiente conforme
al Tabulador de Ingresos
Caja de cada Instancia Comprobante de ;
5 st Propios vigente del P, 5 minuios
COBAQROO y entrega PaRe:
comprobante al interesado
(a).
Entrega en Servicios
Escolares el recibo oficlal de
6 Alumnado, cobro para proceder ala Comprabante de R —
padre/madre o tutor(a) elahoracidn de su pago.
Constancla con
calificaciones.
lngresa al apart el SICE
Servicios Escolares de ngresa al apartado del SICE,
para elaborar la Constancia Constancia con
7 cada Instancia ' 5 minutos
con calificaciones y la calificaciones.
Educativa
imprime,
Ser Escolares de
iclas Eyopar sella, firma y entrega la Constarncia con
8 cada Instancia o 1 a3 dias
Constancia sin calificacionas. calificaciones,
Educativa -
Servicios Escolares de Archiva copia de la
: Constancia con
cadla Instancia Constancia con ] 1 dia
calificaciones,

Termina Procedimiento
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* Alumnado, padre/madre o | Servicios Escolares decada | Caja de cada Instandia
_ tutora) Instancla Educativa _ Educativa
( Intcto (1) J

A

Acude a la Instancia Educativa
al drea de Servicios Escolares

Verifica en el SICE [os datos
del interesado e indica la

h

para solicitar su conslancla,

(2)

Genera referencia de pago

oacudealacajadecada |

forma de pago. (3}

Instancia Educativa a
realizar el pago
carrespondiente, (4)

v

Entrega en Serviclos
Escolares el reclho oficial

de cobro, para procedera |

Realiza el cobro conforme al
Tabulador de Ingresos
Praplos vigente del
COBAQROO y entrega
comprobante al interesado

(a). (s)

la elaboraclén de |a
Constancla con
calificaciones. (6)

ingresa al apartado del SICE,
para elaborar la Constancla
& con calificaciones y la

imprime. {7)

Sella, firma y entregala
Constancia con
callficaciones. (8)

/l/’

Archiva copla
constancla, (9)

( Término (10} ]
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DATOS GENERALES

CLASIFICACION: Servicio
OBJETIVO: Registrar oficlalmente a |os aspirantes como alumnos de la Modalidad Mixta Bachillerato Modular a través de los

servicios administrativos establecidos en médulos, ,
MEDIOS DE PRESENTACION: Medios electrénicos
LUGAR Y DOMICILIO DE ATENCION:
Centro de Servicios Integrales Playa del Carmen, Vialidad: Av. Benito Judrez entre calle 85 y 90, No. Ext: s/n, Localidad: Playa
del Carmen, Municipio: Solidaridad.

Centro de Servicios Integrales Canctn, Vialidad: 57, Localidad: Canctin, Municipio: Benito Judrez. \

DIAS Y HORARIO DE ATENCION: De lunes a viernes de 8:00 A, M. a 4:00 P, M.

TELEFONO: El teléfono de contacto serd el de la Instancia Educativa que corresponda. Q
PLAZO MAXIMO DE RESPUESTA: No aplica /
| onen , PR REQUISITOS . _
F N ; * NOMBREDEL REQUIS(TO DOCUMENTACION EN |
= LT R i . : . Qriginal i = Cogla.

1 Acta de nacimiento, Comprobante de Pago del tramite 1 0

2 Namero de Seguridad Social 1 0

3 Certificado de educacién secundaria. 1 0

4 Clave Unica de Registro de Poblacién (CURP) 1 0

5 Fotograffas del solicitante 1 0

* COSTODP$ '&SG.GD,_ kil 5'.lri!1'}_ﬂ‘d'€‘!¥m=r'11rc'>-l\tb éle [aige p'nriuzb.-lﬁ'('cla\')eiﬁli-}; mié_s éi lﬁbﬂ'fﬂ da 380,00 ;.'i,c_:[iﬁédLlEﬂ AlgUrsar diirante in
{mes(elave 58], aerdalmantpiotalaipagares ‘ : i

FNORMATIVIDADETHRUIRHGRHR [nRresas Riapias vigenta delaleglade Baahilleres dal EstadotdeCuintanga fao; Claves 8 y
A s : i \ ;

OBSERVACIONES: No aplica
DEFINICIONES:
MPTVS: Manual de Procedimientos de Tramitesy Servicios
COBAQROO: Colegio de Bachilleres del Estado de Quintana Roo
DG: Direccion General del COBAQROO
DPyMR: Direccion de Planeacién y Mejora Regulatoria
DCSE: Departamento de Control y Servicios Escolares
1iIVI(OVIBM): Inscripeion Modalidad Mixta (Opcién Mixta-Bachillerato Modular)
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I Eadula e Beseeian o8 "Cbé‘ﬂﬁﬁ@déﬁ?iiért—-?lhni‘-A :
Agtividagles I MPTYE:CORAGROO:DG:DRYMADESE|VIVI(OVBN
b Dieecion! RS e £ ;
IViBjora Regulatarla ™ “Repartamente de Contra| BAERACOlATAL
(ncrinelon Madalldad Mixta (geisnMixaiBachilierata Modular)

No. de Act RResponsable Descripcion de Actividades DAHENOS Tisthpa e
, Involucrados Respuesta
Departamento de
1 Control y Servicios Inicia procedimiento
Escolares
Departamento de Elabora y distribuye el Boletin Boletin
2 Control y Serviclos Informativo de Inscripcién a las Informativo de 5 dias
Escolares instancias educativas. Inscripeion.
Servicios Escolares Distribuye Boletin Informativo de Bolatin L
3 CSAI Inscripcidn a los aspirantes infaemativo de
i Inscripcidn.
Ingresa a la pdgina 5 minutos :
4 Aspirante hitp://aspirante.cobagroo.edu.m/ -
- para proceder a su registro,
Acta de 15 minutos
Nacimiento.
Crea un usuario y contrasefia, sube Certificadn de
, Educacion
5 Aspirante digitalmente sus documentos y
genera su Referencia de Inscripcién. Seaunena: Q
' CURP.
Referancia de
Inscripcion. /
Avisa a la instancia educativa gue 5 minutos
G . Aspirante realizo su proceso de inscripcion
digital.
7 Servicios Escolares Verifica e.n sistema la inscripcion y 1615 dias
CSAI asigna sede y grupo.
8 Termina Procedimiento )Q
KQ}: |
r JB/
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LOLEGIO 0B
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Departamentq de Contraly | $eW!¢l§§ﬁE§aglar§$-CZ§AJ‘ g Aspirante
~ Sarvicios Eseolares ! e B T
[ Inicio (1) j
v
Elahora y distribuye el Distribuye Boletin

Boletin Informativa de

Informativo de

Inscripcion a las

Instancias educatlvas.
M\

v

Inscripclén a los

Verifica en sistema la
Inscripcién y asigna sede y

b4

Ingresa a la pdgina
http://aspirante.cobaqraa,ed
w.mxf para proceder a su
registro. (4)

l

Crea un usuario y
contrasefia, sube
digltalmente sus
documentos y genera su
Referencla de Inscripcian. (5)

Avisa a la instancla educativa
que realiza su proceso de
Inscripeidn digital (6)

grupa. (6)

[ Término {7) ]
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DATOS GENERALES

CLASIFICACION: Servicio

OBIETIVO: Registrar oficialmente a los aspirantes como alurnnos de la Modalidad Autoplaneada a través de los servicios
administrativos establecidos en cualquier momento del semestre,

MIEDIOS DE PRESENTACION: Medios electrénicos ,
LUGAR Y DOMICILIO DE ATENCION:

Centro de Servicios Integrales Chetumal, Vialidad: Insurgentes esquina Corozal, No. Ext: S/N, Localidad; Chetumal,

Municipio: Othén P. Blanco.
Centro de Servicios Integrales Playa del Carmen, Vialidad: Av. Benito Judrez entre calle 85 y 90, No. Ext: s/n, Localidad: Playa

del Carmen, Municipio: Solidaridad,
Centro de Servicios Integrales Cancan, Vialidad: 57, Localidad: Canctin, Municipio: Benito Judrez.

DIAS Y HORARIO DE ATENCION: De lunes a viemes de 8:00 A, M. a 4:00 P. M.

TELEFONO: El teléfono de contacto serd el de la Instancia Educativa que corresponda. /
PLAZO MAXIMO DE RESPUESTA: 1 a 15 dias
REQUISITOS '
56 elfa
ONVBRE DELREC 0
LHEING ole]fi %

Acta de nacimiento Comprobante de Pago del tramite

Nimero de Seguridad Social

cerlificado de educacion secundaria,

Clave Unica de Registro de Pohlacién (CURP)

) Fotograffas del solicitante digital

EBRTAL BROON T e e o : s
NORMATIVIDAD Tabuladerae(nEasRaRIeRIas Vigenta'del coleglade BaahillBrasdak fatapn de Auiniana g pard gl
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OBSERVACIONES: No aplica

DEFINICIONES:

MIPTYS: Manual de Procedimientos de Tramites y Servicios
COBAQROO: Colegio de Bachilleres del Fstado de Quintana Roo
DG: Direccién General del COBAQROO

DPyMR: Direccion de Planeacién y Mejora Regulatoria

NCSE: Departamento de Control y Servicios Escolares

/I(OAP): Inscripcion Modalidad Mixta (Opcion Auto Planeada)
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: Documentos | Tiempode
No. de Act Responsable Descripcidn de Actividades Invalucrados Reshugstd
1 Asplranie Inicia procedimiento
Acude a Servicios Escolares para
2 Aspirante solicitar los requisitas para 1dia
inscripeion,
nir 1 df
Bervicis Bntlares D?.scrlhe los requisitos y entrega la Hoja de dfa
3 Hoja de Inscripcién gue deberd llenar
CSAIl Inscripcion.
el aspirante,
Acta de 1 a 15 dias
Nacimiento,
o
Retne y enirega a Servicios Escolares Cprtificad
, de Educacidn
a Aspirante la documentacién y Hoja de
Inscripcién RERUETEES
' CURP y Hoja
de
Inscripeidn,
Revisa que el aspirante cumpla con lo 15 minutos
5 Servicios Escolares requerido para el procesoy
CSAl proporciona clave y usuario del SICE
para que pueda realizar su pago.
Ingresa a su Sistema de Control » 5 minutos
Referencia de
] Aspirante Escolar con su usuario y contraseiia a0
para generar su referencia de pago. PHBE
7 Aspirante Realiza el pago correspondiente. 1a 15 dias
Acucdle a Servicios Escolares e indica
8 Aspirante que ha realizado los pagos de 1 dia
Inscripcion.
. Verifica en sistema la inscripcidn, 15 minutos. |
Servicios Escolares Carga
9 asigna carga académica a llevar y
CSAl Académica,
entrega horario de docentes.
- Servicios Escolares P T——— 1dfa
CSAl
E
11 Serviclc::ss Aslcnlares Termina Procedimiento
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~ Sepvicios Escolares CSAL

Aspirante
[ Inicio (1) ]
A4 §
Describe los requisitos y

entrega la Hoja de
< Inscripcldn que deberd llenar
el aspirante. (3)

Acude a Serviclos Escolares
para solichar los requisitos
para Inscripcion. (2)

Redne y entrega a Servicios
Escolares la documentacién |

y Hola de Inscripcion. (4)
Revisa que el aspirante

cumpla con lo requerido para

L/,fl'”/ el proceso y praporciona
.| clave y usuario del SICE para
. que pueda realizar su pago.

(5)

Ingresa a su Sistema de

Control Escolar con su k
usuarlo y contrasefla para R %;

generar su referencla de
pago. (6)

Realiza el pago
correspondiente. (7)

v

Acude a Servicios Escolares e
indica que ha realizado los. /
pagos de Inscripcion. (8)

®
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Aspirante

Servicios Escolares CSAl

¢

Verlfica en sistema la
Inseripcldn, asigna carga
académica a llevar y entrega
horario de docentes, (9)

Archiva
expediente.
(10)

[ Término (11) J
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DATOS GENERALES

CLASIFICACION: Servicio

OBJETIVO: Permite estudiar en este subsistema, oficializando su Ingreso a través de este servicio, de igual forma obtener los
conocimientos, habilidades y competencias que requiere como estudiante del Nivel Medio Superior.

MEDIOS DE PRESENTACION: Medios electrénicos

LUGAR Y DOMICILIO DE ATENCION:

plantel Chetumal Uno "Wenceslao Alpuche y Gorocica”. Vialidad: Insurgentes, Chetumal, Municipio: Othén P, Blanco

plantel Chetumal Dos "Cecilio Chi". Vialidad: Constituyentes del 74, Chetumal, Municipio: Othén P. Blanco

Plantel Bacalar "Serapio Flota Mass". Vialidad: 15 x calle 16, 18 y 20, Localidad: Bacalar

plantel Carlos A. Madrazo, Vialidad: Chetumal - Escarcega km. 26, Localidad: Carlos A. Madrazo, Municipio: Othén P, Blanco.
plantel Rio Hondo "lgnacio Manuel Altamirano” Vialidad: Ucum la unién, Localidad: Pucté, Municipio: Othén P. Blanco.
Plantel Nicolas Bravo, Vialidad: Nicolds Bravo, Localidad: Nicolds Bravo, Municipio: Othén P. Blanca.

Plantel Maya Balam, Vialidad: Miguel Hidalgo-Kuchumatdn, No. Ext: 5/N, Localiclad: Maya Balam, Municipio: Bacalar,

Plantel José Maria Morelos, Vialidad: miguel Hidalgo, No. Ext: s/N, Localidad: José Maria Morelos, Municipio: José Marfa

Morelos.
Plantel Tihosuco "Andrés Quintana Roo", vialidad; 4 Oriente entre 12 Sur, Localidad: Tihosuco, Municipio: Felipe Carrillo

Puerto.

plantel Sabdn, Vialidad: Domicilio Conocido, Localidad: Saban, Estado; Quintana Roo Municipio: José Maria Morelos.

plantel Sefior, Vialidad: Carretera Km 117.5 Felipe Carrillo Puerto- Valladolid, No, Ext: $/N, Localidad: Sefior.

plantel Candelaria, Vialidad; Domicilio Conocido, No. EXt: 5/N, Localidad: Candelaria, Municipio: José Maria Morelos.

pPlantel Presidente Juarez, Vialidad: Domicitio Conacido, No. Ext: S/N, Localidacl: Presidente Juarez, Municiplo: Felipe Carrillo
Puerto.

plantel Canctin Uno, Vialidad: 65 Norte, Localidad: Canctin, Municipio: Benito Judrez.

Plantel Canctn Dos, Vialldad: Francisco |, Madero, Lote 2, Localidad: Canctin, Municipio: Benito Judrez.

Plantel Cancn Tres Bonfil, Vialidad: Luis Echeverrfa Alvarez, No. Ext: S/N, Localidad: Alfredo V. Bonfil, Municipio: Beni{g )

Judrez.

Plantel Canctin Cuatro, Vialidad: Chetumal esquina Kanlol, No. Ext: §/N, Localidad: Canciin, Municipio: Benito Judrez,

Plantel Cozumel "Marifa Fidelia Marrufo Alcerreca", Vialidad: 50, No, Ext: s/N, Localidad: Cozumel, Municipio: Cozumel.
plantel Isla Mujeres, Vialidad: Carretera perimetral Oriente KM. 1, Localidad: Isla Mujeres, Municipio: Isla Mujeres.

Plantel Ignacio Zaragoza, Vialidad: Carretera Federal Canctn-Valladolid, Localidad: Ignacio Zaragoza, Municipio: Lazaro
Cérdenas.

Plantel Playa del Carmen, Vialidad: 12, No. Ext: $/N, Localidad: Playa del Carmen, Municipio: Solidaridad.

Plantel Ciudad Mujeres, Vialidad: Boca Iglesias, No. Ext: S/N, Localidad: Zona Urbana Ejido Isla Mujeres, Municipio: Isla
Mujeres. .

Plantel Puerto Morelos, Vialidad: 52, No. Ext: $/N, Localidad: Puerto Morelos, Municipio: Puerto Morelos.

EMSaD Altos de Sevilla, Vialidad: Reforma, No. Ext: §/N, Localidad: Altos de Sevilla, Municipio: Bacalar.

D Vallehermoso, Vialidad: Emiliano Zapata, No. Ext: S/N, Localidad: Vallehermoso, Municipio: Bacalar

i3 Divorciados, Vialidad: Javier Rojo Gomez, No. Ext: /N, Localidad: Los Divorciados, Municipio: Bacalar.
Pedro Peralta, Vialidad: Independencia, No. Ext: S/N, Localidad: San Pedro Peralta, M Icipio: Othdén P. Blanco.

ca Flor, Vialidad: Conocido, No. Ext: /N, Localidad: Blanca Flor, Municipio: Bacalar.

ialidad: Chacchoben, No. Ext: $/N, Localidad: Limones, Municipio: Bacalar.

EMSaD Caohas, Vialidad: Bugambilias, No. Ext: S/N, Localidad: Caobas, Municipio: Othén P, Blanco.
MSaD Zamora: Vialidad: Emiliano Zapata, No. Ext: /N, Localidad: Zamora, Estado: Quintana Roo Municipio: Bacalar. /QD /
S
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EMSaD Rio Verde, Vialidad: Miguel Hidalgo, No. Bxt: 5/N, Localidad: Rio Verde, Municipio: Bacalar,

EMSaD Josefa Ortiz de Dominguez, Vialidad: Caobas-Frontera Sur, No. Ext: S/N, Localidad: Josefa Ortiz de Dominguez (lcaiché),
Municipio: Calakmul.

EMSaD Mahahual, Vialidad: Conocido, Mo, Ext: 5/N, Localidad: Mahahual, Municipio: Othaon P, Blanco.

EMSaD Miguel Alemén, Vialidad: Conocido, No. Ext: /N, Localidad: Miguel Aleman, Municipio: Bacalar,

EMSab Noh-Bec, Vialidad: Conocido, No. Ext: 5/N, Localidad: Noh-Bec, Municipio: Bacalar.

EMSaD X-Hazil Sur, Vialidad: Felipe Carrillo puerto-Chetumal, No. Ext: $/N, Localidad: X-Hazil Sur, Municipio: Felipe Carrillo
Puerto.

EMSaD X-Pichil, Vialidad: Felipe Carrillo puerto-Chetumal, No. Ext: S/N, Localidad: X-Pichil, Municipio: Felipe Carrillo Puerto,
EMSaD Laguna Kand, Vialidad: Dzula-Laguna Kand, No. Ext: $/N, Localidad: Laguna Kand, Municiplo; Felipe Carrillo Puerto.
EMSaD Chun-Yah, Vialidad: Salida a Yodzonot Chico, No. Ext: §/N, Localidad: Chun-Yah, Municlpio; Felipe Carrillo Puerto,
EMSaD Cohé, Vialidad: Conocido No. Ext: 5/N, Localicad: Coha, Municlpio: Tulum,

EMSaD Chan Chen |, Vialidad: Conocido, No. Ext: s/N, Localidad: Chanchen Primero, Municipio: Tulum.

EMSaD Chiquild, Vialidad: Conocido, No. Ext: /N, Localidad: Chiquild, Municiplo: Lizaro Cardenas
EMSaD Puerto Aventuras, Vialidad: Huaya, No. Ext: 5/N, Localidad: Puerto Aventuras, Municipio: Solidaridad. E !

DIAS Y HORARIO DE ATENCION: De lunes a vieres de 8:00 a. m. a 4:00 p. m.
TELEFONO: El teléfono de contacto serd el de la Instancia Educativa gue corresponda,

PLAZO MAXIMO DE RESPUESTA: 1 a 15 dias

REQUISITOS
. ARRETELT 3 (] Wello
aididfar: olelf:

1 Acta de nacimiento. 1

2 Nimero de Seguridad Social. 1 \

3 Certificado de Educacidn Secundaria. 1

4 Clave Unica de Registro de Poblacién (CURP). 1

5 Fotografias del solicitante digital. 1 Q
ORT
O 1 AL 0

OBSERVACIONES: No aplica

DEFINICIONES:

MPTYS: Manual de Procedimientos de Tramites y Servicios
COBAQROO: Colegio de Bachilleres del Estado de Quintana Roo
DG: Direccidn General del COBAQROO

DPYMR: Direccidn de Planeacion y Mejora Regulatoria

DCSE: Departamento de Controly Servicios Escolares

IME (P): Inscripcion Modalidad Escolarizada (Presencial)
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No. de Act Responsable Descripcion de Actividades Pocumentas Tia RO de
Involucrados Respuesta
Departamento de
i Control y Servicios Inicia procedimiento
Escolares
Departamento de Elabora y distribuye el Boletin Boletin
2 Control y Servicios Informativo de Inscripcion a las Informativo de 5 dias
Escolares instancias educativas. inscripeidn.
Servicios Escolares Distribuye Boletin Informativo de Boletin 1. dia
3 de cacdla Instancia Inscripcién a los aspirantes. Informativo de
Educativa Inscripeién.
Ingresa a la pagina 5 minutos
4 Aspirante hitp://aspirante.cobagroo.edu.mx/
para proceder a su registro.
Acta de 15 minutos
Naclmiento.
Crea un usuario y contrasefia, sube Ce_rtiftcad? 9
. Educacién
5 Aspirante digitalmente sus documentos y
genera su Referencia de Inscripeién. puppiCaR.
: CURP,
Referencia de
Inscripcion.
Avisa a la instancla educativa gque 5 minutos
6 Aspirante vealizo su proceso de inscripcidn
digital.
Bervicios Escolates Verifica en sistema la Inscripcidny
7 de cada Instancia i BEUDO Y LU0 ' 1 a 15 dias
Educativa '
8 Termina Procedimiento
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: : : 18 into de Cantio . ,

[nagtlnelen Madalidad Esalarzada (Brasenclhl)

‘Departamento de Controly |  Servicios Escolares CSAl | Aspirante
_ Serviclos Escolares SR e e =i S

[ fniclo (1) ]
—

v
Elabora y distribuye el Distribuye Boletin Ingresa a la pagina
Boletin Informativo de . Informativa de P| htlp:/fasplrante.cobagroa.ed
Inscripcién a las Inscripcidn a los wmx/ para proceder a su
Instancias educativas. aspirantes, (3) reglstro, (4)

[al}

| —

documentos y genera su
Referencia de Inscripcién. (5)

Creaun usuario y
contrasefia, sube
digitalmente sus

Avisa a la Instancla educativa J/
que realizo su proceso de |
inscripcion dightal (6)
Verifica en sistema la
inscripcldn y asigna grupoy | "

turno. (7)

[ Término (8) J




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE TRAMITES Y SERVICIOS ; EJE

Lo GOl G DE
Z022(%027 EACHILLERES

dg lnstlmclonas :
Qulntana Rag

DATOS GENERALES

CLASIFICACION: Servicio

OBJETIVO: Impartir estudios de educacidén Media Superior como escuela particular, con Reconocimiento de Validez Oficial

de Estudios ante el Colegio de Bachilleres del [stado de Quintana Roo. '

MEDIOS DE PRESENTACION: presencial

LUGAR Y DOMICILIO DE ATENCIGN: B

Departamento de pPlaneacién Educativa, Vialidad: Héroes, No. Ext: 310, Chetumal, Municipio: Othén P. Blanco
DIAS Y HORARIO DE ATENCION: De lunes a viernes de 9:00 A,M. a 5:00 P.M.
TELEFONO: 983-83-5-00-40 ext. 161

PLAZO MAXIMO DE RESPUESTA: No aplica

REQUISITOS

NGMBRE DEL REQUISITD

1 Escrito Libre (de sollmtud 0 pet:mon) 1 1
2 Escrituras del Predio 1
3 Acta constitutiva 1
4 Datos curriculares del personal académico y administrativo. 1
5 1
6 1

Material didédctico

Y I N AN =

Comprobante de Pago del trdmite

—

Plano de dlstrlhucmn lnterna, cr oquls yfotograﬂas de 1as msta!aciones 1
NEDSTO! Caleulable, at:icuia d mestre por salarms mmlmqa Vigenteaan el Eutada (Heglamwnto delligresos.

CRropios)
ENORMATIVIDADRS Tahulador de |il€fﬁ&ﬂ‘ Pmplus vigenta del Cafegpo fe ﬂachklleres ¢ ei Estado e QuintahaiRno;

FCRvE

OBSERVACIONES: No aplica { @

DEFINICIONES:
MPTYS: Manual de Procedimientos de Tramlites y Servicios
COBAQROO: Colegio de Bachilleres d.el Estado de Quintana Roo
DG: Direccién General del COBAQROO

pPRyIMIR: Direccidn de Planeacion y Mejora Regulatoria

partamento de Planeacion Educativa
Reconocimiento e Incorporacion Oficial de Instituciones Privadas al Colegio de Bachilleres del E de

R




. | Ma]ara'ﬂegulatorla

Reganocimisnto'e Incnrpn

! e
At | R ipgnsa_ble
Institucion
1 :
privada
Institucion
2 .
privada
3 Direccion
General
4 DPyVIR
Departamento
5 de Planeacion
Educativa
Departamento
de Planeacidn

Educativa

\@uintana Ran

Descripcidn de Actividades

Inicia procedimiento

Interesado presenta una solicitud en escrito
libre dirigido a la persona titular de la Direccién
General del Colegio de Bachilleres del Estado de

Quintana Roo, adjuntando los documentos

enlistacdos en el apartado de requlisitos.

Turna la solicitud con los documentos anexos a
la DPYIVIR para su atencidn.

Recibe la solicitud (escrito libre) y anexos y la
turna al Departamento de Planeacién Educativa.

Analiza y valida la solicitud y los documentos
anexos.

Analiza en conjunto con la Oficina Coordinadora
de Infraestructura los planos de distribucién
interna y el croquis

solicitud {escrito [Ibre)

7u2i90%7

Documenios
Involucrados

Escrito libre y
documentos
establecidos para el
otorgamiento del
reconocimiento oficial,
para escuelas

- partlculares.
Solicitud (escrito libre)
Escrituras del Predio.
Acta constliutiva.
Datos curriculares del
personal académico y
administrativo.
Material diddctico,
comprobante de pago.
Solicitud (escrito Iibre)
Escrituras del Predio.
Acta constitutiva.
Datos curriculares del
personal académico y
administrativo,
Material didactico,
comprobante de pago.
Plano de distribucién
interna y croquis

Escrituras del Predio,
Acta constitutiva.
Datos curriculares del
personal académico y
administrativo,
Material didéctico

Plano de distribucién

interna, croquis,

BACHILLET

tlalde lnstltuc!ones BiiUadas al Colegla de Bachilleres del £stado e

Tiempo de |
Respuesta

No aplica

No aplica

No aplica

No aplica

e

SN0

()=




ReconocimlantuaIncorpur' gh!

. QuintanaRog

Ite el anélisns de la revisidn y verificacién de

i in&titucwnes Prwadas al chlgin de Baﬂhiﬂeres del Estadn_ ‘e

ivadas

Instituciones

~ paralafirma del convenio respectivo.
Asiste a la firma del canvenio con el Coleglo de
Bachilleres del Estado de Quintana Roo.

Departamento los documentos, y programa la visita de Escrito a través del
7 de Planeacién supervision a la cual deberd asistir también el cual se informan los No aplica
Educativa personal de la Oficina Coordinadora de rasultacos del andlisis,
Infraestructura.
Departamento Turna a la DPyMR el resultado del andlisis y Escrito a través del f
8 de Planeacién | programa fecha de la visita de supervision fisica cual se informan los No aplica '
o Educativa a las Instalaciones. | resultados del andlisis. | E
cidn pri
9 DPYMR Notiflca a la institucién pr vada el cumpllmiento Oficio
S| o incumplimiento de los requisitos establecidos. s el : 7
Institucion solventa ante la DPYMR, las observaciones
10 : Oficio
o privada ) emitidas en caso de incumplimiento. ot
Envia a la DG, de no existir observaciones o una G/
vez solventadas, el resultado del andlisis de los
D _
" Ry documentos y de la supervision fisica a las Racuméanto Nogpilea
o i _ instalaciones. - 3 .
Director (a) Presenta a la Junta Directiva la propuesta de
% General incorporacién de la institucion privada. Al Noaplica
- ' ' ' " - Acta de Sesién o .
b P
13 Junta Directiva Apruebaia propflesta de iljcorpuracldn dela acuerdo de No aplica
institucion privada, (
o o s & ) ~aprobacién. .
M A ]
Bireccién instruye a la DPyMR para gque not'lflque ala 7
14 institucion privada la aprobacién de la
General -
propuesta. S
Notifica a la institucién privada la aprnbacién de
15 DPYMR la solicitud e Informa que debe realizar el pago Oficio No aplica
o correspondiente, -
Realiza el pago del servicio de mcorporaclén de
Institucion
16 y particulares y presenta el comprobante a la comprobante de pago | Noaplica
privada
) DPYMR
confirma el tramite de pago ante el
Departamento de Recursos Financieros, y
Departamento
. solicita a la Direccion Juridica y Unidad de
17 de Planeacion Propuesta de convenio | No aplica
Educativa Transparencia, Acceso a la Informacion Piablica y
Proteccién de Datos Personales la propuesta de
- Convenlo entre el interesado y el COBAQROO. i - ’
Notiﬁca ala institucion privada la fecha en la
DPyMR cual debera presentarse en las oficinas de la DG, | Oficlo de notificacién No aplica
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' De’ﬁartamanto de Planeaﬁiﬁn EritieRtivas
deinstiEticiones Prwadas al Colegm daiBachilleres dal Eatadu de
Quintana’Ran:

Meinra ﬂegulatnﬂa '
Reconneimiante 8 nearparasian Dflcial

Direcclén
Juridica y

Unidad de
Transparencia, Remite a la DPYMR y a la institucién privada

Acceso a la copia del convenio suscrito y del Acuerdo de Oficio —
Informacién Reconocimiento de Incorporacion Oficial y s
Publica y validez de estudios de nivel medio superior.

Proteccion de
Datos
Personales ETe — s B B I

1 ' Solicita a la SEQ el trémite de alta de la
21 DPyMR institucion Incorporada, solicitando al mismo Oficio
tiempo la Clave del Centro de la misma. - S |

Notifica a la DPleIR, los mov!mientos enel \

20

No aplica

tar
22 =Bero) ar'a e Catédlogo de Centros de Trabajo y la clave del Oficio Nao aplica
Educacion
N N nuevo Centro incorporado. ‘ . e .
*Informa a la Institucién privada la Clave del
vl I sl Centro de Trabajo proporcionada por SEQ s e

Termina Procedimiento S — —
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ARttamanta e Rianaacan Educativa:
an Bflcla!”da [netitclangs Rrlvadas al Calaglode Hachilleres de! Estadﬂ da

Reconnclmientﬂ a'lh
“QuintanaRoo

T r—r Direcclén de Planeacion y Me]ara
Regulatoria

Institucidn Privada

( Inicio 1 ]

‘,A._@.—__- 1
presenta solicitud a la DG Recibe la solicitud (escyita lihre) La DPYMR recibe la solicitud y ‘
adjuntando documentos. et Bl o con los  requisites | 4y | anexosylaturnaal DPE.

(2) establecidos y los turna a la g (G-
1 DPyMit (3) L Solicitud I
- . \ e

l Solicitud S =
e l Solicitud ] :
P W £l DPE analiza y valida la Q
: solicitud vy los  documentos -
(5) | |

ANnexos.
l Solicitud

El DPE analiza en conjunto con Ia
Oficina Coordinadora de
Infraestructura  los  planos  de

distribucién Interna y el craquis.
(6)

B |
El DPYMR emite andlisis de la revisién |
y verificacldn de doctos y programa
visita de supervisién (asiste en
conjunto con personal de la Oficina
Coordinadora de Infraestructura),
7)

1 L Escrltu —]

El DPE lurna a la DPvMR el
resultado del andlisis e Informa de
la fecha de visita de supervision.

(8)

I -
I Doctos J /
o ¥ R
La DPyMR natifica a la Institucién
privada el cumplimiento o

T e 1 incumplimiento de los requisitos

solventa ante la DPyMR las

abservaclones emitidas en caso de | -1
incumplimiento.

10 :
{10 establacidos. (9)

= | T =
[l
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La DPYMR envla a la DG el resultado del
andllsls y de la supervision fisica.

(11)
o ks « ¥ ». I Escrlt I
Presenta a la HID la propuesta de l I fcr_f)
Incorporaclén  de la institucldn | SasS RS
privada. (12)

e

La HID aprueba la propuesta de

Incorporacidn de la Instituclin
privada,

(13 | .

i "l“] ~Acuerdo o acta l

La DG instruye a la DPYMR para La  DPyMR  notifica a la

que notifique a fa Institucldn |} | mstitucidn la autorizacién de la
privada la aprobacién de la solicitud e informa que debe
propuesta. (14) reallzar el pago
T e | (
Realiza el pago correspondiente | | [
y envia el comprobante a la | 4 N
DPyMR, T N R |
(16) El DPyMR confirma el tramite de paga ante el
— = i Departamento de Recursos Flnancieros y soliclta
Comp "[’f'“e ‘ a la Direcddn Jwidica y Unidad de
| Transparencia, Acceso a la Informactén Piblica y
Protecctén de Datos Personales, la propuesta de
Convenio entre la institucldn y el COBAQROO.
(in
l [ Propuesta de Convenio ]
A;I‘St:l ;ul': !'::;::Bgillrl;:l:;::::‘l:‘l El DPYMR notifica a la instltucidn la fecha para
cor B A || lafirma del Convenlo en las oficinas de la DG,

Estado de Quintana Rao
(19) (18)

T S —_— —['Ofﬂzl?)- i

la Direccién Juridica y  Unidad de %

Transparencia, Acceso a la Informacldn Pablica
3 y Proteccidn de Datos Personales, remite a la
o —— |k | DPYMR y a la Instituclén Privada, copla del
convenio  suscrito  y  del  Acuerdo de
Reconocimiento de Incorporacldn Oficial y
validez de estudios de EMS.

S —— 0

Convenlo l
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(8]

W
La SEQ notifica a la DPYMR, los La DPYMR soliclta a la SEQ el trdmite de alta
) b o de la institucidn incorporada, solicitando al
movimlentos en el Catdlogo de | 1 e o b e dol Caiibrs g6
centros de Trabajo v la clave del ml::n ampo: 1 Claue 8) Sl 608
nuevo Centro Incorparado. e .

1221 (21 |

Oficio SIS Au[ﬁfﬁﬂb:_]

La DPYMR informaa la Institucion la
Clave del Centro de Trabajo que le
carrasponde,

e ...7,.4:...»

(23)

o] \
4

Termina procedimiento
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IONIDE DATOS RERSONALES

o
3

Namihre del Progstlimiente

Orientacion y asesorfa en materia de acceso
a la Infarmacién pablica y para el gjercicio de
los derechos de acceso, rectificacion,
cancelacidn y oposicion de datos personales
(ARCO),

Codign Ll i cReing

MPTYS-COBAQROO-DG-DIUTAIPPDP-OAMAIP{ARCO)-017

Presentacién 38
Descripcién 89
Diagrama te Flujo a0

Salicitudes para el ejerciclo de los derechos
de acceso, rectificacidn, cancelacién y
oposicién al tratamiento de los datos
personales

MPTYS-COBAQROO-DG-DIUTAIPPDP-SEDARCOTDP-018

Presentacion

91(

Descripcidn 92
Diagrama de Flujo 93
Solicitudes de acceso @ la informaclon |y copAQROO-DG-DIUTAIPPDP-SAIP-019

publica,

Presentacion 95
Descripcidén 96
Diagrama de Flujo 98

Recepeibn de recursos de revisién en contra
de respuestas o falta de respuestas a
solicitudes de informacién publica y/o del
ejercicio de derechos ARCO.

MPTYS-COBAQROO-DG-DIUTAIPPDP-RRRCRFRSIPED(ARCO)-020

Cﬁ"

Presentacion

a de Flujo
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D N Al
. PROTECCION DE'DATOS REREONALES
Direoaian Jurfdica vilinfdad de Transparensia; Acessa a lainformacianiRinlica y
= Rroteceion de Datos Persondles

Nombradsl Pracedinjlent"p[‘_'__.:' S, ‘ Codlgn aginga

Recepcién de denuncias por incumplimiento
a la publicacién de las obligaciones de MIPTYS-COBAQROO-DG-DIUTAIPPDP-RDIPOT-021
transparencia.

Presentacion 102

Descripcion 103 i \
Diagrama de Flujo 104

e
FIRMA Y RUBRICA

* NombrayCarge

LIC. KATIA MARGARITA ESTRADA NIETO
DIRECTORA JURIDICA Y UNIDAD

DE TRANSPARENCIA, ACCESO

A LA INFORMACION PUBLICA Y
PROTECCION DE DATOS PERSONALES
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2022|2027

I6d

Trans RArenela; ALERSE "DlrAcalen Uuridiea Vv Unidatide Trans
Informagion Rublicaiy = 88 =g Infarmacion Rithileay Riofgcaian ts Datos
Proteceion te Datas Rersanales =i Parannales

Orientacian y asasaria en‘mat_eiia_.‘de atcesoialainfermacion publica v para el ejergiclo da os derachas de
acgesn, ractlfioneldn; cancelacion'y opesicidn de datos persanales(ARCO):

DATOS GENERALES

CLASIFICACION: Servicio ‘
OBJETIVO: Auxiliar y asesorar a la ciudadanfa que tengan la inquietud de solicitar, buscar, recabar, investigar informacién

puiblica o para el ejercicio de su derecho de Acceso, Rectificacién, Cancelacion y Oposicion de Datos Personales {ARCO), que

derivada de las atribuciones, facultades y competenclas se encuentre en posesién del COBAQROO y en su caso, orfentarlos

sohre los sujetos obligados competentes que podrian proporcionar la informacién de su interés conforme a la normatlvidad

aplicable.

MIEDIOS DE PRESENTACION: Presencial

LUGAR Y DOMICILIO DE ATENCION: Direccién Juridica y Unidad de Transparencla, Acceso a la Informacion Publicay

Proteccién de Datos Personales. Vialidad: Héroes No. exterior 310, Localidad, Chetumal, Municipio: Othdn P. Blanco C:/

DIAS Y HORARIO DE ATENCION: De lunes a viernes de 9:00 A, M. a 4:30 P, M. ( _
v

TELEFONO: 983 83 5 00 40 Ext. 109

PLAZO MAXIMO DE RESPUESTA: No aplica
, Y REQUISITOS = ’
; v A e ' POCUMENTABIONEN"

 Ofiginal " Conla

-NOBMAT \ B@m ,‘_\rﬂmié Eé;fraccidn L Lev i Tmné};arericla i 'A-ét.";éso'é' [ _l!lfﬁl;ﬂiﬁﬁiéﬁ F*"t’thilc'eé'-_r'aara 8] Batatlo oAt
F@ilintana RenrArtetios Ba i 9?,‘fﬁatci:iil"lxd_a [y s Brateraian de Datas Persaiales 8N PResOn HASUIRAs @hiigadns aara el
U Estada de QuintanaRaos e e . ! ; ;

OBSERVACIONES: No aplica
DEFINICIONES: /Q |

MPTYS: Manual de Procedimientos de Tramites y Servicios
COBAQROO: Colegio de Bachilleres del Estado de Quintana Roo

DG: Direccién General del COBAQRQO ;
DIUTAIPPDP: Direccién Juridica y Unidad de Transparencia, Acceso a la Informacién Plblica y

Proteccion de Datos Personales

(GAMAIP(ARCO): Orientacidn y asesorfa en materia de acceso a la informacién piblica y para el ejercicio de los

0s de acceso, rectificacién, cancelacidn y oposicién de datos personales (ARCO) /Q
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Direaeian diric

e Transparancia, Aoceso 8 5 : |
|aT| ,?fm_?nac;ﬁ“ F"-;'ihlic_a y gelan durdica v Unidad de Transparencta, ACEesa @ Ia

Protaccion de Datos | infarmeaclan Pokllea v Proteceian de Datos Parsondies
Personales Sl S
Orientacion v asesaifa enimate 9ide Areesa’a [anformacian niblica 'y para el ajercicio deilos tlereehnsite
agcesn, racklflcaglan; eancalacian v opesician daidatps personales (ARCQ)
' ; ‘ Documentos Tiempo de
Involucrados Respuesta

Na, de Act Responsable Descripcion de Actividades

1 Solicitante Inicio Procedimiento
Solicita de manera presencial
orientacién en materia de
2 Solicitante solicitudes de Acceso a la Inmediato
Informacion y/o de derechos
ARCO.

-

Direccién Jurldicay
Unidad de

Atiende a la  persona
Transparencia, Acceso a

3 I Informacién Pablica y solicitante y asesora a la Inmediato
Proteccidn de Datos persotia soliatante.
Personales
Direccion Jurldicay
Unidad de
Transparencia, Acceso a | Pide ala persona solicitante el , ! :
4 la Informacién Pablica y | llenado de la hoja de registro. Hajarde Registre Inmediato Q
Proteccidn de Datos
Personales
. Solicitante Se registra en la Hoja de Hoja de Reglstro
Registro.
6 Termina Procedimiento
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o CQBAQROO 12021-1817:010'A ]
' PADR:OAMAIR(ARCO):017. } Al i

L Jurfdica Y Unldagida Tfanspatancla, Ateesoalar | 2028

Proteccldn de Datns — I ifarmacidn Prbllea v Pratecelon de Datos Barsonalas
Rersonales h

{)rientacion Vasesoliaen mataria de ageesn a lalinfermacion publica v para slejareicio delos detechos de
accesa, rectificacion, gancalacieny.apesicion da datas nersonalas {ARCO)

Direccién Juridica y Unidad de

Solicitante Transparencia, Acceso a la Informacién

Plblica y Proteccion de Datos Personales

l Inicio (1)

l Presenta sollcltud 2 - =i Atiende la solicitud 3 ]

| Se registra 5 Id--—'— — Pide al solicitante llenar la Hoja de

| [ BN
Registro—
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10l6n e Datos Peraonales

" Protacaién de Datos Rersorales | Infarmagion Riihliea’y Brote |
| Golicitlides para el elarcloio dellosterBchos te #eeesa, ractlfleacian, cancelaclon yopasician al tratamientade o
‘ [a5 datos peisonales |

DATOS GENERALES
CLASIFICACION: Servicio
OBIETIVO: Solicitar el Acceso, Rectificacién, Cancelacion u Oposicién sobre el tratamiento de tus datos personales, ante el
Colegio de Bachilleres del Estado de Quintana Roo, siempre y cuando esta tenga en su posesion dichos datos.
MEDIOS DE PRESENTACION: Medios electrénicos, Medios alternativos y Presencial
LUGAR Y DOMICILIO DE ATENCION: K
Direccién Juridica y Unidad de Transparencia, Acceso a la Informacion Publica y Proteccién de Datos Personales. Vialidad:
Héroes Na, exterior 310, Localidad, Chetumal, Municipio: Othén P. Blanco.

DIAS Y HORARIO DE ATENCION: De lunes a viernes de 9:00 A, M. a 4:30 P. M.

TELEFONO: 983 83 5 00 40 Ext. 109

PLAZO MAXIMO DE RESPUESTA: 10 dias héhiles JX

________REQUISITOS
S NOVBREDEL REQUISITO |
- NOMBRE DELR QuisiT ST

EEOBTAT Gl sl e R . o _ 0

ENORMATIVIDADT Attillns 66} 57, SR pAITAfa T mAra Y asxin, ¥ 87 fracelnnil 102 fraceian X Hela teyde Protaceinide Datos: “?1

" Parannalas 8nposealan e SUIRTOSOhIERHAR Rara A UESEHR UE RNt HAD, Aftfculas 1 Cadign e TLstEla Agminiatiativads]
Fstadoide OuinfanaiRaes s s

OBSERVACIONES: De confonﬁidad con el articulo 55 de la Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos

Obligados solo podran realizarse cobros para recuperar los costos de reproduccién, certificacién o envio, conforme a lo (C

EDOCUMENTACIONEN |

establecido en la Ley de Derechos para el Estado de Quintana Roo.

DEFINICIONES:

MPTYS: Manual de Procedimientos de Tramites y Servicios
COBAQROO: Calegio de Bachilleres del Estado de Quintana Roo
DG: Direccion General del COBA(_),RQD" ,

DIUTAIPPDP: Direccidn Juridica y Unidad de Transparencia, Acceso a la Informacién Plblica y

Proteccién de Datos Personales

~ SEDARCOTDP: Solicitudes para el ejercicio de los derechos de acceso, rectificacion, cancelacign y oposicién al
atamiento de los datos persona’i'gs" .




Harens ra.
Infarmacién BUhlfed y
| Broteeeionde Datos Pareonales |

I §alleitudas para elleferaieloidailas darechos e decasa; rectlﬂcacion.

IR |os datasiparsonales

¢ancelagion v oposicléntal tratamlanto de

-

Proteccién de Datos
Personales

Notificacién.

No. de Act Rﬂsponslhle Descripcion de Actluldadas DocHimpaLas Tanpook
: Involucrados Respuesta
1 Solicitante Inicio Procedimiento
Presenta la solicitud de
derechos ARCO a la Unidad de |
Transparencia en los medios y
. modalidades establecidos en . ;
2 Solicitante la Ley de Proteccién de Datos Solicitud Dia uno
Personales en Posesién de
Sujetos Obligados para el
Estado de Quintana Roo.
Direccién Jurfdica y Unidad
de Transparencia, Acceso a )
3 la Informacidn Pablica y Recibe la solicitud de derechos Solicitud Dia uno
g ARCO y la analiza.
Proteceion de Datos
Personales
Direccién Jurfdica y Unidad
L Transpare.n‘qa, f’\cceso 4 | Remite a la  Unidad .
i la Informacion Puablica 'y ) Solicitud Dia dlos
; Administrativa Competente.
Proteccidn de Datos
Personales
5 Unidad Administrativa Recibe la so_l‘lcitud y realiza las Softeltiid i
competente acciones correspondientes.
Elabora la respuesta y la
remite a la Direccion Juridica y
6 Unidad Administrativa Unidad de Transparencia, Oficio Dia onc{
competente Acceso a la Informacion
Plhlica y Proteccion de Datos
Personales
Direccién Juridica y Unidad
de Transparencia, Accesa a
7 la Informacidn Publica y Recihe y analiza la respuesta, Oficio Dia once
Proteccién de Datos
Personales
Direccién Jurfdica y Unidad
de Transparencia, Acceso a
la Informacion Publica y Flabora la respuesta para su Oficlo I e

s

—-——-“."2-:"’::

N



fa :
Pro!anclén ﬁe Datas Rersanalas |

Solleltudes para el ejereicia Halog derachﬂs fa aeeesn; ractliicacmn,

Solicitante

los datos persohales
Recihe la respuesta a su
solicitud,

@

==

COLEGID
Zu22{i027 BATFH LERES

caneaiaclon-v-oposlcién al teatamientoide

Dia trece

10

Termina Procedimiento.




Hda TraRERIBARIAARE]
fala lnformaumn Publlaa Yo

Hyate

celan da Batas "

Parganales

Sollelttidesiparasal ejerciclu da los dafechns e Accaso; ractificacion,; eancelagiany npusirion dltratamientade

Solicitante

Infnrmanlon Publlca v Proteccirﬁn de Datos Persnnales

fas datos persanales
Direccién Juridica y Unidad de
Transparencia, Acceso a la Informacion
Piiblica y Proteccién de Datos
Personales

Unidad Administrativa

R

|

( Inicio 1 ]

Lo

Presenta sollmtud 2

Solicitud

ecibe la respuesta 9

e

Fm del proceso
10

Recibe la solicitud

" Remite solicitud ala

‘Recibe la solicitud y

Unidad Administrativa
~ competente 4

|So|iCitud\

Rembe y analiza 7

o ———————

“W“ﬁ* Flahora respuesta 8

| realiza la busqueda

l Elabora respuesta 6

Oficio




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE TRAMITES Y SERVICIOS _ . "

. GO G0 T3
Z022i2027 SALHILLERES

ORAQROD-2021-1817:024-1

MELRE A

: i 5:CQH | 5
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e A
DATOS GENERALES
CLASIFICACION: Servicio

OBJETIVO: Conocer la informacién publica que se encuentra en poder del Colegio de Bachilleres del Estado de Quintana Roo
derlvado del ejercicio de sus atribuciones y competencias encomendadas. Utiliza tu derecho para conocer la informacion que

genera el Colegio de Bachilleres del Estado de Quintana Roa.

MEDIOS DE PRESENTACION: Medios electrénicos, Medios alternativos y Presencial

LUGAR Y DOMICILIO DE ATENCION:

Direccién Juridica y Unidad de Transparencia, Acceso a la Informacion Publica y Proteccién de Datos Personales, Vialidad:

Héroes No. exterior 310, Localidad, Chetumal, Municipio: Othén P. Blanco.
DIAS Y HORARIO DE ATENCION: De lunes a viernes de 9:00 A. M. a 4:30 P. M.
TELEFONO: 983 83 5 00 40 Ext. 109

PLAZO MAXIMO DE RESPUESTA: 10 dfas habiles

"DOEUMENTACION EN

U Nee ~ NOMBEREPELREQUISITOY LGl e s

1| Escrito Libre (de solicitud o peticién)
| EABTOI Gratifin. = e | e £
ENORVATIVIDARATIfELlbS W48 Hracctan i ineisaia yratelanil fglsol 246, 180y piliafo primeray 1544
ERAIAIA HE MBI AS 80 o R Tarniaelan Riibiisatnaratek EStad o deQuintana Rag:

establecido en la Ley de Derechas para el Estado de Quintana Roo sefialado en su artfculo 122. II.-Los requisitos sefialados en

el presente, respecto al nombre o, en su caso, los datos generales de su representante, y cualquier otro dato que facilite su
hisqueda y eventual localizacion, serd proporcionada por el solicitante de manera opclonal y, en ningtin caso, podra ser un
requisito indispensable para la procedencia de la solicitud, esto en tériminos del articulo 146 (ltimo parrafo de la Ley de
Transparencia y Acceso a la Infarmacién Publica para el Estado de Quintana Roo. Ill.-El procedimiento realizado para la
atencién a las solicitudes estara regido por lo sefialado en el Titulo Octavo denaminado Procedimiento de Acceso a la
Informacién Piblica, de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Pablica para el Estado de Quintana Roo.

DEFINICIONES:
MPTYVS: Manual de Procedimientos de Tramites y Servicios .
 COBAQROO: Colegio de Bachilleres del Estado de Quintana Roo /gﬂ

i ; iva el Bstatlo de Quintana Rop:
OBSERVACIONES: 1.-El derecho de acceso a la informacion es gratuito. Los costos de reproduccion y envio se sujetardn a lo : Q

Pireccion General del COBAQROO
pPPDP: Direccion Juridica y Unidad de Transparencia, Acceso a la Informacion Pablica y
de Datos Personales

des de acceso a la informacién publica
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' 1] ﬁﬂ"! ’ Liar S
i g‘i: ﬁ%ﬁ'ﬁ;ﬁ&ﬂ%@ﬁ?ggs s Dirageldnur(dica y Unidad a& Transparentia, Areesa a'ia
Protaccian de Datog ¢ Infermacian Publlealy Prateceionte Datos Parsanaies
Rarsonales 4| :
; sallcitudes daagoeso A lainfarmagianpus
No. de Act Responsable Descripcion de Actividades 5‘ 3‘;‘:3:::;22 2:;‘1'525::
1 Solicitante Inicio Procedimiento
Presenta la solicitud de
informacién a la Unidad de
Transparencia  en  los
2 Solicltante medics ) mosdalidades Saolicitud Dfa uno
establecidos en la Ley de
Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica para el
Estado de Quintana Roo.
Direccién Jurfdica y Unidad
de Transparencia, ACCes0 a | pocipe | solicitud  de _ .
3 la Informacion Pablicay | . - ; Solicitud Dia uno
Proteccion de Datos informacion y la analiza.
personales
Direccion Juridica y Unidad
de Transparencia, Acceso a Remite la solicitud a la
4 la Informacién Publicay | unidad administrativa Solicitud Dia uno
" Pprotecclén de Datos competente.
- personales
Unidad Administrativa Recibe!a solicitud y realiza .
5 la basqueda de la Solicitud Dfa uno
Competente .
informacion. i
, ) Elabora la respuesta y la
6 Uniitad AQUIIDIEALYE remite a la unidad de Oficlo Dia cuatro
Competente ;
transparencia. (
Direccion Jurfdica y Unidad \
de Transparencia, Acceso a ; . e
7 la Informacién Publica y Recibe y analiza la Oficio Dia cinco
Proteccion de Datos respuesta.
personales _
Direccién Juridica y Unidad
de Transparencia, Acceso a -
la Informacion PUDNCA Y 15614 [a respuesta para
Proteccion de Datos T Oficio Dia siefe
AarEnfEles su notificacidn.
I R
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I o TransnaranalayAl i
| ala Informagién Rlblicay | . fendurigica’y Unldad HoTy
RYotescian de DAtGE ' lnfnrmarlén Pahliea’y Rrataceionida Datns Parsonalas

Rareanales

__smllc_itudas dp accaso ala nformaclan publicd

ecihe I
salicitante Recibe la respuesta a su
solicitud.

Termina Procedimiento

Dia ocho
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B irecc:én Juridica vUnidad de

; Transparencia, Acceso a la Informacion .
0 e N ' .
Solicitant priblica y Proteccién de Datos Unidad Administrativa
Personales
[ Inicio 1 ]

t presenta T“Citl{_d 2 1 " | Recibelasalicitudy

Solicltxﬂ realiza la blisqueda 3

Solicitud

Remite solicitud a la Recibe la solicitud y

~0O 7 -

nidad Administrativa competented, | | realizala bisqueda 5
oes
l Recibe y analiza 7 L -—1 Elahora respuesta 6
l Recibe la respuesta o |, | ____*_l ——

l Lﬁﬂ ‘ Oficio

Fin del proceso
10
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y|rage!e feay: _
Informacian Puliica’y Riatecelan'de DAES FErsen

Receneidn de'raclirins de'revisianen contrade respuestaso falta HB respuestas A salleltudBs de infarinacion
niblieaty/a del ajereiclote HeyacHos ARCO

DATOS GENERALES Y
CLASIFICACION: Servicio
OBJETIVO: interponer tu Recurso de Revision derivado de las respuestas a falta de respuestas por parte del COBAQROO a

tus solicitudes de informacion plblica y/o tus solicitudes de ejercicio de derechos ARCO que sea de competencia del
COBAQROO, misma que se recepcionard y remitira al Instituto de Acceso a la Informacién Plblica y Proteccién de Datos
personales del Estado de Quintana Roo para su seguimiento.

MEDIOS DE PRESENTACION: Presencial

LUGAR Y DOMICILIO DE ATENCION:

Direccion lurfdica y Unidad de Transparencia, Acceso a la Informacién Publica y Proteccién de Datos Personales. Vialidad:

Héroes No. exterior 310, Localidad, Chetumal, Municipio: Othén P. Blanco.
DIAS Y HORARIO DE ATENCION: De lunes a viernes de 9:00 A. M. a 4:30 P. M.

TELEFONO: 983 83 5 00 40 Ext, 109

PLAZO MAXIMO DE RESPUESTA: No aplica

. REQUISITOS
NOMBREDEL REQUISITO

I DEEUMENTACIGNEN"
" Orlginal | Copla

ENORMATIVIDAREATEUIOS L AL , : 3l ;
Vnara gl Estado de Gl el {a8 106; fraeelanl 16l 170y 171 fraeclonif nelea B delalewda Transpareneis ALERI0

a/la Infarmasion fklEs Aaa el Eatada e AuntannRa0:

recurso de revision por escrito, de conformicad con el articulo 170 de la Ley de Transparencia, Accesoala informacian Publica
para el Estado de Quintana Roo, para que se remita ante el Instituto de Acceso a la Informacién y Proteccidn de Dato

personales de Quintana Roo.

OBSERVACIONES: Es necesario que el recurrente acuda ante la unidad de transparencia de COBAQROO, presentando su {

DEFINICIONES:

~ MPTYS: Manual de Procedimientos de Tramites y Servicios
AQROO: Colegio de Bachilleres del Estado de Quintana Roo
ireccion General del COBAQROO

PPDP: Direccidn Juridica y Unidad de Transparencia, Acceso a la Informacién Publicay
) e Datos Personales

\g
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solicitudes de informacién publica y/o del ejercicio de derechos ARCO
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revisién en contra de respuestas o falta de respuestas a

Diraccian Juridicay Unidad te Transparenela; A0 @ la
Informacian Publica v Bratecciondaiatos PRYGONAIES
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2025
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Ita d@ respuestas a salicitlides de infarmagion
rechios ARGO
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No. de Act Responsable Descripclén de Actlvidades Dooumentos: Tlempo de
- Involucrados Respuesta
1 Recurrente Inicio Procedimienio
Presenta recurso de revision
en contra de las respuestas a
las solicitudes de Acceso a la ,
2 Recurrente Informacién y/o Derechos de Recurso El mismo dia
Acceso, Rectificacion,
Cancelacidn u Opaosicion,
Direccion Juridica y
Unidad de
3 o ansparen'ma, AFCESO 4 | Recibe el recurso de revisién, Recurso El mismo dia
la Informacion Publica y
Proteccion de Datos
Personales
Remite el recurso de revision
Direccién Jurfdicay al Instituto de Acceso a la
Unidad de Informacién y Proteccién de
4 Transparencia, Acceso a | Datos de Quintana Roo, a mas — El mismo dfa
la Informacion Pablica y | tardar al dia siguiente de su
Proteccion de Datos recepcion,  por  ser la
Personales autoridad competente para
resolver,
Direccion Juridica y
Unidad de
5 ?’;?:fsgran:ear;icg: ?gﬁﬁi‘; 3 Archiva el acuse de recepcién. El mismo dia
Proteccién de Datos
Personales
- 6 ' Termina Procedimiento
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: By WLIRidA
Aratepglan de\DAtas ¥ s lnfarmacién Publica v Prnteccién deDatas Rarsanales
Rersanaies |

Recepcian de reclraos da reulslon an contra tle respuestas o faltade respuestas a selleitiudes da mfnrmacicn
puklies y/a'deliejarcicln’de darechas ARCO

DeRuriclahte Direccién Juridica y Unidad de Transparencia, Acceso a

-

la Informacion Publica y Proteccién de Datos Parsonales
Inicio 1 /}
Presenta Recurso de Revision b Recibe el Recurso de Revision 3
en contra de |as respuestas a
las solicitudes ARCO 2 - o T
- Recurso

Recurso

Recibe el Recurso de Revision al
IDAIPQROO 4

Recurso

Archiva el acuse de
- ’rgcepciénS o

=< O =0
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TransparenalarAccs!

, ‘Infarmacion:

| Protaceion ce Datog REFRONAIGE L
Recenalionoedenuneiasnoe!

DATOS GENERALES

CLASIFICACION: Servicio

OBJETIVO: El derecho de interponer tu denuncia por el incumplimiento de la publicacién de las ohligaciones de transparencia
del COBAQROO, misma que recepcionaremos y remitiremos al Instituto de Acceso a la Informacién Publica y Proteccion de .
Datos Personales del estado de Quintana Roo al dfa siguiente para que se realice el procedimiento correspondiente.
MEDIOS DE PRESENTACION: Presencial

LUGAR Y DOMICILIO DE ATENCION:

Direccién Jurldica y Unidad de Transparencia, Acceso a la Informacién Pablica y Proteccién de Datos Personales. Vialidad:

Héroes No. exterior 310, Localidad, Chetumal, Municipio: Othén P. Blanco.

DIAS Y HORARIO DE ATENCION: De lunes a viernes de 9:00 A. M. a 4:30 P. M. \
TELEFONO: 983 83 5 00 40 Ext. 109

PLAZO MAXIMO DE RESPUESTA: No aplica

| e DR ue | :
| No | "~ NOMBREDELREQUISITO" P DOCUMENTAGIONEN §
- B s Qriainaltls Copla
ez atlod. 1 1

" EORTOR Gratuiias .;
| NORMATIVIRADE AT EHloE LT facaion 1l

| para el Estado g8 QUINIANARAAREEE s

EscritoLireIitud ticidn (denuncia) LY LR T TN

OBSERVACIONES: En caso de presentar la Denuncia por incumplimiento a la publicacién de las obligaciones de

transparencia, es importante verificar el Capitulo VI, "De la Denuncia Por Incumplimiento a las Obligaciones de Transparencia”,
previsto en la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica para el Estado de Quintana Roo. lLas denuncias
recepcionadas por la Unidad de Transparencia del COBAQROO de conformidad con el articulo 113 fraccidn Il de la ley antes
citada, serdn remilidas a el Instituto de Acceso a la Informacidn y Proteccién de Datos Personales de Quintana Roo.

yl{

DEFINICIONES:

MPTYS: Manual de Procedimientos de Tramitesy Servicios
COBAQROO: Colegio de Bachilleres del Estado de Quintana Roo
DG: Direccién General del COBAQROO

_ DJUTAIPPDP: Direccion Juridica y Unidad de Transparencia, Acceso a la Informacion Publicay
accién de Datos Personales '

( Recepcion de denuncias por incumplimiento a la

encia




& da Transparenal

la Infermacion Rhklicay
Proteceitn de Datos

Raraanales |

Regapeién depientunciasor {Ratmpll
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" Diraeginnyur(dica'y Unidadite Traneparencia, Acoesaa |
“Halnfarmaeion Piiklica'y Proteacian de Datos Rersanales |

fansparencia

-
EE

No. de Act Responsable Descripcién de Actividades Desumentas Tempo de
Involucrados Respuesta
1 Denunciante Inicio Procedimiento
Presenta Denuncia por
2 Denunciante incumplimiento a las Documento El mismo dia
obligaciones de transparencia.
Direccidn Juridica y
Unidad de
Transparencia, Acceso a | Recibe la Denuncia dirigida al
g la Infc?rmaclén Publicay | COBAQROO. PoEgmEd H mistedis
Proteccién de Datos
Personales
Direccldn Jurfdica y
Unidad de Remite la denuncia al Instituto
Transparencia, Acceso a | de Acceso a la Informacion y
. la Informacion Publicay | Proteccidn de Datos s Elmlspic dfa
Proteccidn de Datos Personales de Quintana Roo.
Personales
Direccion luridica y
Unidad de
5 Transparenci'a, A,CCESD H Archiva el acuse de recepcion. Documento El mismo dia
la Informacién Pablica y
Proteccién de Datos
Personales
6 Termina Procedimiento
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Denunciante
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infnrmaciﬁn Rublieay Pmteccién de Datps Persnnalas
Recepclonde gdenunciashen incump!lmientn & la nuklicacian de (a8 obliaciones da trangparencia
‘ Direccidn Juridica y Unidad de Transparencia, Acceso a
la Informacién Pablica y Proteccion de Datos
Personales
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Inicio 1

obligaciones de
transparencia 2

Presenta denuncia por
incumplimiento a las

L

Documento

e

Recabe ia Denuncla
Dirigida al COBAQROO 3

Remite la Denuncia al
IDAIPQROO 4

{ Archiva el acuse de l

recepcién 5
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[ Fin del proceso 6
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Vil. APARTADO DE FIRMAS
Revisé Reviso
T A " pdfia Sénch Lic. Katia Margarita Estrada Nieto
ic. Ana Karen Pena sanchez Direccién Juridica y Unidad de
Titular del Organo Interno de Control Transparencia, Acceso a la Informacién

PUblica y Proteccién de Datos Personales

Expidié y Autorizd

_Lic, Joige Carlos Aguflar Rodriguez
Dirdctor General del COBAQROO

Chetumal, Quintana Roo, a 11 de ahril de 2025.

FL PRESENTE MANUAL DE PROCEDIMIENTOS QUEDG REGISTRADO EL 31 DE ABRIL DE 2025, A CORTE
DICIEMBRE 2024 CON EL NUMERO DE REGISTRO R-SECOES/MPTyS/005/COBAQROD/2025, DE
| CONFORMIDAD CON LO ESTABLECIDO EN LOS ARTICULOS 14, 15 Y 16 DEL “ACUERDO POR EL QYE SE DA A
ONOCER EL PROCESO PARA EL REGISTRO DE LOS PROYECTOS DE MANUALES ADMINISTRATI NTE LA
SECRETARIA DE LA CONTRALORIA”




