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1.- Proposito u objetivo:

Reconocer el desempefio académico de los alumnos y apoyar su desarrollo integral, estimuldndolos a
mantener un esfuerzo constante en actividades positivas, logrando con esto motivarlos a continuar con sus
estudios en el nivel de educacion superior.

2.- Politicas:

e Tendran derecho a la exencién de pago de reinscripcion por desempefio académico aquellos alumnos
que no adeuden ninguna asignatura y no acumulen ninguna NA durante su estancia en el Colegio de
Bachilleres del Estado de Querétaro y obtuvieran un promedio general de aprovechamiento como

sigue:
Promedio .
De: A: e Apoyo
9.00 9.54 50%
9.55 10.00 100%

e En caso de existir algin error en la base de datos y se omita el nombre de alumnos que cumplen con
los requisitos para obtener la exencién de pago de reinscripcion por desempefio académico, el plantel
debera solicitar a la Direccion de Planeacion, Programacion y Presupuesto la autorizacion para aplicar el
descuento correspondiente al alumno.

Algunas causas de error en la base de datos son las siguientes:

a) El plantel no ha actualizado la base de datos en el sistema.

b) Se ha capturado de forma errénea una calificacion.
¢) Que el profesor cometa un error al asentar la calificacién de los examenes parciales o en el

acta final.

d) Que el profesor no haya entregado en tiempo y forma sus controles de asistencia y evaluacion

de los examenes parciales y su acta final de calificaciones.

3.- Alcance:

Aplicable a todos los alumnos del Colegio de Bachilleres del Estado de Querétaro que mantengan el
promedio requerido y ninguna asignatura reprobada en su historial académico.

4.- Definiciones / abreviaturas:

COBAQ. Colegio de Bachilleres del Estado de Querétaro.

NA. No acreditada.
SERVO. Sistema escolar XXI.
N/A. No aplica
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5. Procedimiento: Inicio
5.1 Diagrama de Flujo. T

1. El Departamento de Registro y Control Escolar de
la Direccién Académica genera la base de datos de
los alumnos con promedio igual o mayor a 9.0.

2

2. El Departamento de Registro y Control Escolar de
la Direccién Académica entrega la base de datos al
Departamento de Informética de la Direccién
Administrativa para su proceso en el SERVO,

A 4

3. El Departamento de Informatica de la Direccién
Administrativa procesa 3 informacién y la
distribuye de forma electronica a los planteles.

v

4. El plantel actualiza la base de datos en el sistema
de ingresos y aplica los descuentos a los alumnos.

¢Aparece porcentaje de
descuento?

5. En caso de existir algun ermor en la base de datos y se
omita el nombre de alumnos que cumplen con los requisitos
para obtener la exencién por desempefio académico, el
plantel debe solicltar via oficio a la Direccién de Planeacién,
Programacién y Presupuesto fa autorizacién para aplicar el
porcentaje de exenclén de pago correspondiente.

¥

6. La Direcci6n de Planeacién, Programacion y
Presupuesto emite oficio de autorizacién para
aplicar el descuento correspondiente a los alumnos
que no aparecen en |a base de datos.

8. El plantel efectda el cobro por
concepto de inscripcion o

A 4

Se autoriza descuento?

L
7. El plantel aplica el descuento correspondiente
por concepto de exencién de desempefio
académico al alumno.

EN
Fin

1

reinscripcién al alumno.

-
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5.2 Descripcion de responsabilidades:
Operacién Responsable Actividad o Norma de Operacién Registros
.Departamento de Genera base de datos de los alumnos con Base de
1 Reglstioly EontrotLESEala romedio igual o mayor a 9.0 Datos
de la Direccién Académica | P g y h
Departamento de Entrega base de datos de alumnos beneficiados al Base de
2 Registro y Control Escolar | Departamento de Informatica de la Direccion Datos
de la Direccién Académica | Administrativa para su proceso en el SERVO.
Departamento de Procesa la informacién y la distribuye de forma Base de
3 Informatica de la electrénica a todos los planteles del Sistema Datos
Direccion Administiativa, | COBAQ.
Actualiza la base de datos en el sistema de
4 Plantel l‘ngresos y aplica lqs descuentos a los alumnos. Electrénico
iAparece porcentaje de descuento?
Si: pasa a actividad 7
No: En caso de existir algun error en la base de
datos y se omita el nombre de alumnos que Oficio de
cumplen con los requisitos para obtener la solicitud de
5 Plantel exencion por desempeiio académico, el plantel exencién de
debe solicitar a la Direccion de Planeacion, ado
Programacion y Presupuesto la autorizacién para pago.
aplicar el descuento correspondiente al alumno.
Emite oficio de autorizacién para aplicar el
Direccién de Planeacién, | descuento correspondiente a los alumnos que no Oficio de
6 Programacién y aparecen en la base de datos. autorizacién
Presupuesto ¢Se autoriza descuento?
No: pasa a actividad 8.
Si: aplica el descuento correspondiente por
7 Plantel concepto exencién de pago de reinscripciéon por Sistema
desempeiio académico al alumno.
Efectia el cobro por concepto de inscripcién o
reinscripciéon al alumno, en el caso de que la .
g Gl exencién no proceda. SEETE
o Fin de procedimiento
6. Anexos:
N/A
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7. Registros:
Nombre del Tiempo de | Disposicién de los | Responsable Lugar del Cédigo
registro comnservacion registros del registro registro B
Equipos de
Base de datos Cinco afios Electronico Dlrecc’:lo‘n C(.)mplft,o N/A
Académica Direccién
Académica
T de. ,SOhc i Cinco afios Fisico DI b Plantel N/A
de exencion de pago Plantel
Wiiciosde Direccion de
autorizacion de Cinco afios Fisico Plantel N/A
i Plantel
exencion de pago
8. Historial:
Motivo Fecha
03 Actualizacioén en base a recomendaciones realizadas por la Secretaria de la .
, . . 30-abril-2008
Contraloria del Poder Ejecutivo.
04 Actualizacion 29-febrero-2012
05 Actualizacion 26- octubre-2017
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1. Propdsito u objetivo:

Impulsar la permanencia de los alumnos y disminuir los indices de desercién por motivos
socioeconémicos, de ésta forma se contribuye a la conclusion de su educacion media superior.

2. Politica:

El presupuesto aplicable para la exencion de pago de inscripcion y reinscripcion por apoyo
social, se asignara a la Secretaria Técnica para que autorice los porcentajes de exencion de
acuerdo al estudio socioeconomico que realiza el Director de Plantel, tomando como base la
Tabla 1. (anexa).

El porcentaje de descuento aplicard unicamente para el monto correspondiente a la
inscripcion o reinscripcion del semestre en turno, el cual depende de la situacion econémica
de la familia.

Para la asignacion del porcentaje a condonar sera propuesto por la Direccion de Plantel,
considerando el nimero de materias que adeuda el alumno, salvo en casos especiales el
alumno irregular que presenta una situacion econémica precaria y sean avalados por el
director del plantel, se procede a proponer un porcentaje mayor al correspondiente para no
afectar la permanencia del alumno en el plantel.

Los alumnos irregulares que hayan sido beneficiados con la exencién de pago, deberdn firmar
una carta compromiso de acuerdo a la Tabla 2. (anexa).

Tabla 1.
Porcentaje Cantidad de s
condonacion materia en adeudo Ingreso diario (SMG)
100% 0
90% 1 De 0 a 1 salario minimo
80% 2
75% 0
70% 1 Hasta 2 salarios minimos
60% 2 _ |
50% 0 . ,
40% 1y2 Hasta 3 salarios minimos
- 30% 0
25% 1 Hasta 4 salarios minimos
20% 2
10% Hasta 2 Mas de 5 salarios minimos
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Tabla 2.

Cantidad materias
adeudadas

Compromiso

ler. Semestre

Los alumnos de primer semestre que sean beneficiados con exencién de pago
deberan comprometerse a no reprobar materias durante el semestre en curso.

1a 3 materias

El alumno se compromete a regularizar dos de las materias que adeuda en el
mismo semestre que se le otorga el apoyo y no reprobar en el semestre actual.

4 materias

El alumno se compromete a regularizar tres de las materias que adeuda en el
mismo semestre que se le otorga el apoyo y no reprobar en el semestre actual.

5 0 mas materias

El alumno se compromete a regularizar el 50% de las materias que adeuda en el
mismo semestre que se le otorga el apoyo y no reprobar en el semestre actual.

En caso de que el alumno no cumpla con lo estipulado en la carta compromiso, no se le otorgara el apoyo

en lo sucesivo.

3. Alcance:

Aplica a todos los alumnos del Sistema del Colegio de Bachilleres del Estado de Querétaro que

necesiten la exencion por ser de escasos recursos econémicos.

4, Definiciones y abreviaturas:

COBAQ: Colegio de Bachilleres del Estado de Querétaro.
Activar: Dar de alta al alumno (a) en el sistema que solicita la exencion.
N/A: No Aplica, Palabra utilizada para referir en ciertos documentos.

Firma electronica: Es una serie de caracteres (nimeros y letras), Ginico para cada usuario que se
genera en automatico en el sistema, tomando como base los datos del solicitante y que sirve para

firmar los documentos electrénicos.
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Procedimiento

5.1. Diagrama de Flujo

Inicio

i

L.

La Secretaria Técnica emite oficio informativo para

proceso de exencién de pago de inscripcién y relnscripcion
por apovo social

e—————

!

2.

Padre de familia o tutor, solicita la exencién ante el

Director del Plantel

7. El plantel efectia el cobro por
concepto de inscripcion o
reinscripcién al alumno.

El alumno solicitante
es posible candidato

l5|

3. El Director del Plantel: Entrevista al padre de familia o
tutor del alumno, valora la situaci6n, activar en el sistema,
complementa el llenado del estudio socioeconémico con
datos actualizados y propone el porcentaje a exentar y al
terminar entrega la firma etectrénica.

v

——

4. El alumno ingresa al sistema automatizado a través del
link y firma electronica que le proporciona la direccién de
plantel y complementa el Uenado de los documentos: a).
Solicitud de condonacién, b). Estudio socioeconémico y c).
Carta compromiso.

}

-

5. La Secretaria Técnica revisa los expedientes electrénicos,
analiza y valida las solicitudes para realizar la emisién de los
oficios con las exenciones autorizadas.

v

6. El plantel recibe el oficlo
para cada alumno.

y aplica el porcentaje autorizado

—#{ Fin. ]
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5.2. Deseripcion de responsabilidades:

Operacién Responsable Actividad o Norma de Operacién Registros
Emite oficio a cada Director de plantel mediante el cual
1 Secretaria Técnica se informa a cerca de los criterios para el proceso de | Oficio Informativo
exencién de pago de inscripcidn o reinscripcién.
2 Padre de familia o tutor ?ohcmta la exencion de pago'ante el Dyector de pla'r}tel. N/A
¢El alumno solicitante es posible candidato a exencién?
No, continua en actividad 7
Si; Entrevista al padre de familia o tutor a través de la
identificacion que lo acredite (IFE u otro documento
oficial). Realiza la valoracion y en caso de justificar la
situacién, lo activa en el sistema con la finalidad de )
3 Director de Plantel comptementar el llenado del estudio socioeconémico Slsten_1a
con informacion actualizada del alumno; en el asigna y Automatizado
propone el porcentaje a exentar y al término de la
entrevista el sistema le genera la firma electronica para
ser impresa y entregada.
Ingresa al sistema automatizado a través del link y firma
electrénica que le fue proporcionado por la Direccién Sistema
4 Alumno de plantel y continua el llenado de los documentos: a). | automatizado/Expedi
Solicitud de condonacién, b). Estudio socioeconémico y entes electronicos
¢). Carta compromiso.
Revisa los expedientes electronicos, analiza y valida las Sistema
solicitudes con el porcentaje propuesto por el Director | automatizado/Expedi
5 Secretaria Técnica de Plantel, para realizar la emisidon de oficio con la | entes electronicos y
autorizacién de las exenciones. oficios de
autorizacién
. Recibe el oficio y aplica el porcentaje autorizado para Oficio de
6 Director de Plantel cada alumno. autorizacion.
Realiza el cobro al alumno por concepto de inscripcién
7 Director de plantel o reinscripcién. N/A
Fin de procedimiento
5. Anexos:
Formato carta compromiso.
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6. Registros:
Tiempo de Disposicién de los Responsable del
Nombre del registro conservacién registros registro Lugar del registro
Oficio informativo Cinco afios Fisico Secretaria Técnica chretqt:ia fiCenicayy
Direccion de plantel
Sistema . - 7 ; , .
. Cinco afios Electrénico Secretaria Técnica Secretaria Técnica
Automatizado
Oficios de Secretaria Técnica
T Cinco afios Fisico Secretaria Técnica (copia) y Direccion de
autorizacion . .
plantel (original)
Expediente
electrénico del Cinco afios Electrénico Secretaria Técnica Secretaria Técnica
alumno
7. Historial:
Rev. Motivo Fecha
01 Emision del procedimiento con base a recomendaciones realizadas por la 29-Feb.-2012

Secretaria de la Contraloria del Poder Ejecutivo.

02 |Revision y actualizacion del procedimiento

29-febrero-2012

Contraloria interna.

03 Emisién del procedimiento con base a recomendaciones realizadas por

10-Junio-2012

04 Actualizacion del procedimiento por automatizacion del sistema de exencién de pago de
inscripcion y reinscripcion por apoyo social.

13-Enero-2014

05 | Revision y actualizacion del procedimiento

26-octubre-2017
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CARTA COMPROMISO

Ltugar y fecha

Nombre del Director de Plantel
Cargo
Presente

Quien suscribe (nombre completo del alumno) con nimero de expediente 00000000 y con
relacién a mi solicitud de exencién de pago de Inscripcidén y reinscripcién al Colegio de Bachilleres
del Estado de Querétaro, manifiesto que es mi interés continuar con mis estudios de bachillerato
por lo que me comprometo a (selecclonar de la siguiente tabla el compromiso que aplica al
alumno y eliminar el resto de la informacioén)

Cantidad de materias
adeudadas

Compromiso

Alumnos de nuevo ingreso

No reprobar materia alguna durante el semestre
que se me otorga el apoyo, asl{ como liberar mi
certificado de secundaria en la fecha estipulada por
la direcciédn del plantel.

1 a 3 materias

Regularizar dos de las materias que adeudo en el
presente semestre, sin acumular otra asignatura en
adeudo.

4 materias

presente semestre, sin acumular otra asignatura en
adeudo.

Regularizar tres de las materias que adeudo en el

5 o mas materias

El incumplimiento al presente compromilso serda motivo suficiente para que el
Bachilleres del Estado de Querétaro no me otorgue nuevamente el apoyo por este concepto.

Regularizar el 50% de las materias que adeudo en el
presente semestre, sin acumular otra asignatura en
adeudo.

Sin otro particular, le envio un cordial saludo.

Nombre y firma del alumno.

Atentamente

Colegio

Nombre y firma del padre, madre o tutor.

de
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1.

Propésito u objetivo:

Apoyar a la economia de los trabajadores del Colegio de Bachilleres del Estado de Querétaro, exceptuando
del pago de inscripcion y reinscripcion a los hijos de los trabajadores que se encuentren cursando el nivel
medio superior en los planteles del Colegio de Bachilleres del Estado de Querétaro.

2. Politica:

e EI COBAQ otorgara a los trabajadores, sus hijos(as) y aquellos sobre los cuales ejerzan la patria
potestad, el 100% (cien por ciento) de exenciébn de pago en las cuotas de inscripcion,
reinscripcion y laboratorio de informatica de conformidad con lo dispuesto en la clausula
segunda, fraccion V del convenio laboral aplicable a partir del 2009.

e El trabajador solo por Unica vez debera de presentar el acta de nacimiento del hijo (a) o el
documento que le acredite la patria potestad del alumno solicitante.

3. Alcance:

Aplica a todos los alumnos hijos de trabajadores de base del Colegio de Bachilleres del Estado de

Querétaro, de acuerdo al contenido de la clausula segunda, fraccion V del convenio laboral aplicable

a partir de 2009.

4, Definiciones y abreviaturas:

COBAQ: Colegio de Bachilleres del Estado de Querétaro.

Activar: Dar de alta al alumno (a) en el sistema que solicita la exencion.

N/A: No Aplica.

Firma electronica: Es una serie de caracteres (numeros y letras), inico para cada usuario que se

genera en automatico en el sistema, tomando como base los datos del solicitante y que sirve para

firmar los documentos electronicos
ELABORO REVISO VO. BO.
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5. Procedimiento

5.1. Diagrama de Flujo

INICIO

}

1. La Secretaria Técnica emite oficio informativo para proceso de
exenciéon de pago de inscripcibn y reinscripcién para hijos de
trabajadores del COBAQ.

——

|

2. El Director del Plantel recibe oficio e informa al trabajador del
COBAQ quién solicita la prestacion que presente la papeleta de
pago para corroborar que se encuentra activo y con plaza de base.
Para los alumnos de nuevo ingreso por unica vez deben de
presentar el acta de nacimiento del hijo (a) o el documento que
acredita la patria potestad. Procede activar en el sistema para hacer

entreaa de ia firma electrénica.

3. El trabajador del COBAQ, recibe firma electrénica e ingresa al
sistema para complementar el llenado de la solicitud de exencién.

|

4. La Secretaria Técnica solicita a la Direccidn de Recursos Humanos
la verificacion de datos para comoborar que son trabajadores

activos v de base.

5. La Direccién de Recursos Humanos verifica que los trabajadores
se encuentren activos en la plantilla de personal de base e informa

a la Secretaria Técnica.

6. La Secretaria Técnica reclbe informe y procede a verlficar que se
encuentre la solicitud de condonaci6n para validar las exenciones en
el sistema y emite oficio al Director de Plantel

l

7. Et plantel recibe oficio y aplica el porcentaje de Exencion
correspondiente a cada alumno.
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5.2. Descripcion de responsabilidades:

Operacién Responsable Actividad o Norma de Operacién Registros
Emite oficio informativo a cada Plantel, mediante el
1 Secretaria Técnica .cual.mf_qrma e'l e dE S QL de pago ae Oficio informativo
inscripcion y reinscripcidon para hijos de trabajadores
del COBAQ.
Recibe oficio e informa al trabajador del COBAQ, que
solicito la prestacion que presente el recibo de
némina para corroborar que se encuentra activo y
. con plaza de base, (s6lo para alumnos de nuevo Sistema
2 Director de Plantel | . - .
ingreso y por unica vez debe de presentar el acta de automatizado
nacimiento del hijo (a) o documento que acredite la
patria potestad). Activa en el sistema para hacer
- entrega de la firma electrénica al trabajador.
Recibe la firma electrénica para Ingresar at sistema vy Sistema
3 Trabajador COBAQ | complementa el llenado de la informaciéon de la ;
Sl . automatizado
solicitud de condonacién.
Solicita a la Direccion de Recursos Humanos la
4 Secretaria Técnica | verificacion de los datos del trabajador para| Oficio o tarjeta
R corroborar que estan activos y de base.
Oficio, tarjeta
Direccion de Verifica que los trabajadores se encuentran activos y informativa o
5 de base en la plantilla de personal de COBAQ e | correo electrénico
Recursos Humanos | . PR, ol .
informa a la Secretaria Técnica. de trabajadores
activos
Recibe informe y procede a verificar que se encuentre Sistema
6 Secretaria Técnica | la solicitud de exencién para validar y emite el oficio [ automatizado y
al Director de Plantel. Oficio de exencion
7 Director de Plantel Recibe OflCl:O y aplica el porcentaje de condonacion Oficio
correspondiente a cada alumno.
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6. Anexo 1:
N/A
7. Registros:
Nombre del registro Tiempo (!e Disposic'ién de los Responfable del Lugar del registro
conservacién registros registro
Coordinacién de
Oficio informativo Cinco afios Fisico Becas de la Secretaria | Secretaria Técnica
Técnica
Sistema . . e Equipos de computo
. Cinco afios Electrénico Becas de la Secretaria , ;
Automatizado ool de Secretaria Técnica
Técnica
Oficio de solicitud
verificacion Cinco afios Fisico Secretaria Técnica Secretaria Técnica
trabajadores
Respuesta
verificacién Cinco afios Fisico Secretaria Técnica Secretaria Técnica
trabajadores activos
Oficios de Original: Plantel
autorizacion de Cinco afios Fisico Secretaria Técnica | Copia: Coordinacion
exencion de pago Becas
ExPedleI.lte e Cinco afios Electronico Secretaria Técnica | Secretaria Técnica
exencion
8. Historial:
Rev, Motivo Fecha
Actualizacion del procedimiento por automatizacién del programa de exencion de .
01 I PRy - ; 24-Junio-2014
pago de inscripcion y reinscripcion para hijos de trabajadores del COBAQ.
02 Actualizacion de nombres por nueva administracion. 29-Enero-2016.
03 Actualizacion del procedimiento por mejoraras al sistema de automatizacion. 8-Julio-2016
Actualizacién el nombre del Secretario Técnico (por designacion de un nuevo
04 nombramiento) y se quita la recepcion de firmas electronicas para los padres de 8-julio-2017
Familia.
05 Revision y actualizacién del procedimiento 26-octubre-2017
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