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1.- Propésito u objetivo

Fortalecer el perfil de egreso de los estudiantes, a través del desarrollo de competencias genéricas y
disciplinares enmarcadas en el Modelo Educativo del COBAQ, para que se favorezca el despliegue de
conocimientos, habilidades, actitudes y valores, en beneficio de su individualidad, medio y cultura.

2.- Politicas
Sera responsabilidad de la Coordinacion Académica, verificar que se cumpla con las siguientes politicas de
operacion, normas y lineamientos:

a) Estatuto Académico del COBAQ: Diseiio del estatuto
b) Modelo Educativo del COBAQ: Implementacion |

3.- Alcance
Las academias de cada plantel: Director y subdirectores de plantel, presidentes de academia, docentes y
estudiantes. Las areas de apoyo serén las Direcciones de Area y las Coordinaciones Regionales

4.- Definiciones/Abreviaturas

COBAQ. Colegio de Bachilleres del Estado de Querétaro

RESULTADOS. Aspectos cuantitativos y cualitativos del proceso educativo.

PLANEACION DIDACTICA ARGUMENTADA. Conjunto de Estrategias de Ensefianza Aprendizaje
disefiadas para el logro de los objetos de aprendizaje y desempefios de cada una de las asignaturas
EMSaD. Educacion Media Superior a Distancia

REDACS. Redes de Intercambio y Colaboracion Académica y/o Academia del plantel.

RIEMS. Reforma Integral de Educacion Media Superior.

SERVO. Sistema de Informacion Integral.

UAC. Unidad de aprendizaje curricular

EA. Estatuto Académico
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5. Procedimiento

5.1. Diagrama de Flujo

i Programas de estudio, Modelo

| Educativo, Programa Integrador de
! Orientacion Educativa y Plan de
' Meiora de olantel

1. El docente elabora la Planeacién Didactica
Argumentada de cada UAC en el Formato de
Planeacion Didictica Argumentada, con los

insumos que proporciona la Direccion del Plantel y

la Coordinacion Académica

\_/T//’_——

2. El docente implementa las estrategias de
Ensefianza Aprendizaje y Evaluacion

._{

Inicio

L 2

3. El docente integra y registra evaluacion parcial
en el Formato Control de asistencia y evaluacion.

v

4. El Director/Subdirector analiza y realiza el
registro en el formato Acompaflamiento a la
Préctica Docente, con ios docentes que presentan
problemas de aprovechamiento/reprobacion.
Comparan resultados contra las metas establecidas.

¢Se logr6 la meta

y

5. El director/subdirector y los docentes en
academia, elaboran plan de accion para grupos en
proceso de nivelacion en el formato Seguimiento

de REDACS y ajustan estrategias de ensefianza

académica?

6. El docente Aplica y registra evaluacion final en
formato A6-1-02 Formato de Acta de Evaluacion
conforme al proceso.

9. Si: Docente realiza el registro de la evaluacion y
archiva el formato de Acta de evaluacion en

St

4El estudiante

aprendizaje en formato de planeacion didéctica
argumentada.

[ I s

portafolio/carpeta académica electronica o en fisico, 7. El estudiante Participa en la escuela de
incluyendo instrumento de evaluacién parcial/final, acredita? regularizacion o escuela de regularizacion
formato de planeacion didactica argumentada y dos permanente
evidencias de productos de desempeiio de dos
estudiantes: uno que desarrollo la competencia y otra con
menor desarrollo. Control Escolar archiva de manera
lectronica en el SERVO, A6. [-02 Fonnato Acta de . o
Ev;luad(‘l)“nfaAel -EA-12 Formato de Plan:adé(l"l Didactica 8. No: El Docente participa en la escuela de regularizacion
Ar ada y dos evidendias de productos o en escuela de regularizacion permanente, se procede
o ) conforme al EA: Baja Temporal/Definitiva registra el
resultado en Fonmato de Acta de Evaluacion, y/o en caso de
escuela penmanente de regulanzacion se guarda su
calificacion para registro en la fecha que corresponda.
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5.2. Descripcion de Responsabilidades

Operacién Responsable Actividad o Norma de Operacion Registros
Elabora la  Planeacion  Didactica
Argumentada de cada UAC en el Formato | A1-EA-12
1 Docente de Planeacion Didactica Argumentada, con | Formato de Planeacion
los insumos que proporcionan la Direccién | Didactica Argumentada
del Plantel y la Coordinaciéon Académica.
. Al-EA-12
2 Docente Implem-e nta IS estrateglas ] [EnsShaiz Formato de Planeacion
Aprendizaje y Evaluacion N
P ey Didactica Argumentada
Integra y registra evaluacion parcial en el | A4-1-05 Formato Control de
3 Docente ; . - ) ; Y
Formato Control de asistencia y evaluacion. | asistencia y evaluacion
Analiza los resultado de evaluacion de
parcial/final y realiza el registro en A7-EA-
Director o 01, P:ormato de Gcompaiiamicnto [ 1 A7-EA-01 Formato de
. Practica Docente, con los docentes que .
4 Subdirector de Acompafiamiento a la
presentan problemas de L
plantel . . Practica Docente
aprovechamiento/reprobacion, comparan
resultados contra las metas establecidas
(Se logré la meta académica?
No: Elaboran plan de accion para grupos en | AS-EA-05 Formato
Director o proceso de nivelacion en el formato | Seguimiento de REDACS
Subdirector y los, Seguimiento de REDACS y ajustan | A1-EA-12
5 . . -
Docentes en estrategias de ensefianza aprendizaje en | Formato de Planeacion
Academia del plantel | formato de  planeacién  didéactica | Didactica Argumentada
argumentada. -
Si: (El estudiante acredita? Si: Aplica y
6 Docente registra evaluacion final en formato A6-1-02 | A6-1-02 Formato de Acta de
Formato de Acta de Evaluacién conforme al | Evaluacion.
S _proceso.
No: Participa en la escuela de
7 Estudiante regularizacion o escuela de regularizacion | N/A
permanente
No: Participa en la escuela de
regularizacion o en escuela de
regularizacion permanente, se procede
conforme al EA: Baja Temporal/Definitiva
8 Docente registra el resultado en formato A6-1-02 gf;{;(zigzrmato L
Formato de Acta de Evaluacion y/o en caso )
de escuela permanente de regularizacion se
guarda su calificacion para registro en la
fecha que correspond
— b
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Si: Docente realiza el registro de la
evaluacion y archiva el formato de Acta de
evaluacion en portafolio/carpeta académica
electrénica o en fisico, incluyendo
instrumento de evaluacién parcial/final, SERVO
formato de planeacion didactica A6.1-02 Formato Acta de
Docente Jefe de argumentada y dos evidencias de Evaluac}()n.
9 registro y control | Productos de desempefio de dos Portafolio o carpeta

escolar del Plantel

estudiantes: uno que desarroll6 la
competencia y otra con menor desarrollo. .
Control Escolar archiva de manera
electronica en el SERVO, A6.1-02 Formato
Acta de Evaluacién, A1-EA-1// Formato de
Planeacién Didactica Argumentada y dos
evidencias de productos. Fin del
Procedimiento

académica electrénica o en
fisico. A1-EA-12 Formato
de Planeacion Didactica
Argumentada

6. Anexos:

Anexo 1 A1-EA-12 Formato de Planeacién Didéctica Argumentada
Anexo 2 A4-1-05 Formato de Control de Asistencia y Evaluacién
Anexo 3 A5-EA-05 Formato de Seguimiento de REDACS

Anexo 4 A6-1-02 Formato de Acta de Evaluacion

Anexo 5 A7-EA-01 Formato de Acompafiamiento a la Practica Docente

7. Registros
~ Nombre del |  Lugarde | ..
Teaisteo 0t Almackn | €0digo
Planeacion Diretor /o Oficina del
Didactica 1 afio Archivero Subdirec{or Director y/o A1-EA-12
Argumentada Subdirector
Control de Jefe de registro Oficina de
asistencia y 1 afio Archivero g y registro y A4-1-05
- control escolar
evaluacion control escolar
Seguimiento de LY 3 Director y/o R
g Permanente academia de T Y, Director y/o AS-EA-05
REDACS Subdirector .
plantel Subdirector
Acompafiamiento .
a la Practica g Director y/o Qﬁ01na gel
1 semestre Archivero . Director y/o A7-EA-01
Docente. Subdirector )
Subdirector

b
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. Oficina de
a de Permanente Archivero volc e reglstoy registro y A6-1-02
evaluacion control escolar
control escolar

8. Historial

“Rew | . . —F
00 Emision 10 — Agosto — 04
01 Revisi6n y actualizacion del procedimiento 08 — Abril - 05
02 Revision del Procedimiento 08 — Junio — 05
03 Actualizacién Manual de Procedimiento 8 — agosto— 08
04 Revision y actualizacion 12—febrero —12
05 Revision y actualizacion 26-Octubre-28
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Anexo 1 A1-EA-12 Formato de Planeacion Didactica Argumentada

e

ELABORQ |

COMPONENTE CAMPO TIEMPO
EEANTEL DE FORMACION | DISCIPLINAR L ASIGNADO | SEMESTRE GRAOG
DOCENTE GRUPOS TURNO
» Tipo de bachilierato y modalidad.
CONTEXTO INTERNO * Infraestructura.
e Normmatividad institucional.
CONTEXTO : iﬁ;‘:r'd
EXTERNO. #
» Econbmico
CARACTERISTICAS » Necesidades de formacion.
DELOS s Intereses.
ESTUDIANTES. » Estilos de aprendizaje.
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BLOQUE

o T TIEMPO ASIGNADO | FECHA

COMPETENCIA GENERICA (atributo)

COMPETENCIA DISCIPLINAR

SECUENCIA DIDACTICA

DESEMPENO ESPERADO

OBJETOS DE APRENDIZAJE

EVIDENCIAS DE APRENDIZAJE,
INSTRUMENTOS DE EVALUACION

PROPOSITO
EVALUACION DIAGNOSTICA
ACTIVIDADES DE ENSENANZA ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE
Inicio Inicio
Desarrolio Desarrolio -

/
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REPORTE DE EVALUACION PARCIAL 1

DOCENTE | PLANTEL

ASIGNATURA (UAC) TIEMPO ASIGNADO AL PARCIAL

"COMPETENCIA GENERICA (atributo) | COMPETENCIA DISCIPLINAR DESEMPENO ESPERADO OBJETOS DE APRENDIZAJE
PROPOSITO R - o

DESCRIPCION DE LA EVIDENCIA DE APRENDIZAJE INSTRUMENTO DE EVALUACION SUMATIVA i

ARGUMENTACION SOBRE EL NIVEL DE LOGRO DE LAS COMPETENCIAS

1. Menciona cuéles son las influenclas del contexto en el logro del propésito de a secuencia didéctica

2. Explica cémo las actividades de aprendizaje disefiadas a partir del propdsito fomentan la tfransversaiidad de las competencias

Explica como las actividades de aprendizaje disefiadas a partir del propdsito fomentan la transferibifidad de las competencias. Pensamiento Deductiv
Pensamiento Inductivo, Solucién de problemas, Aprendizaje auténomo y Aprendizaje colaborativo.

4. Menciona como fomentan el aprendizaje los recursos didécticos: los materiales, las fuentes de informacion y las TIC
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Anexo 2, A4-1-05 Control de Asistencia y Evaluacion (Este formato aplica para planteles

escolarizados y EMSAD).

@

£08AG

Control de Asistencla y Evaluacién

Colegio de Bachilleres del Estado de Querétaro

A4-1-05

|PROFESOR

EVALUACION FORMATIVA EVALUACION

—

SUMATIVA

FEGHA

ASIGNA TURA

PARGAL

EVIDENGAS DE APRENDIZAJE

o

EXPEDENTE

NASISTENCIAS

Calificacléon

E Numérica
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FIRMA DEL FROFESCR

PROVMEDIO DE AFROVECHANMENTO DEL GIRUPO;

% APROBACION DE. GRLPC:

W AVANCE mﬂ\ﬁhm‘l:

Conacimienlos: Examen.

Produclos: Tareas, Trabajos y Reporle de Practicas de o De

o grupal, valores y lrabajo en el aula
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Anexo 3, AS5-EA-05 Formato de seguimiento de REDACS

@

Iy

A la ancacion Acadamrca Lemeslral

Cologio de Bachilleres del Lstado de Quaoerclaro

tpsrendidos por el docente

Direccion Académica

Soguimionio Radoes Acadamicas Samaostre

Arca

| Academia

Indicadores Acaddmlcos

| Maota académica
| Peeanedio
Aprabadion

= Maoashio

| I |-

Acclonoes acaddmicas (prevenlivas y correctivas);

Loeguiniento vy aqpusto

Fachi ol IReunian

Iromedio
Cobficacinn (VR Ul

Al Plan de Trabalo de la Academia

‘ Ninero de counidn |

DD OO

Indicadores
Del paraial

Recomendacionaes emilicdas pin o acadoermiag Il

Paping 1de 2|
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Anexo 4, A6-1-02 Formato de Acta de evaluacion (Este formato aplica para planteles
escolarizados y EMSAD).

@ Colegio de Bachilleres del Estado de Queretaro
2,

1= Hoja : 1
ALTAHUMERO EXAMEN

. ACTA DE EVALUACION AB-1-02
MAESTRO ASIGNATURA
FLANTEL NUMERO SEMESTRE GRUPO FECHA
EXPLOIENTE NOMBRE CALIFICACION
FIRMA DEL PRESIDENTE FIRMA DEL SECRETARIO

ABORQ e
EL 2\ 4"VO. BO. > T
i A

Nombre Mar, ) \ NL
=y -—-;’\w-. )
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Anexo 5 A7-EA-01 Formato de Acompaiiamiento a la Practica Docente

Plantel

Nambre del

dotunte

Datos DATOS GENERALES DEL

ENCABEZADO

Generales

Nahibire el Plantsl

Zomponente de Pormacion

iZampo Disciplinar

Nombre de |a Unidad de aprendizaje Curricular
(UAC)

Tiempo Asignado

Semestre

3rado

Nombre del docente

Srupos

Turno

CONTEXTO INTERNO
Descripcidn del contexto
interno considerando los

slguientes aspectos:

Tipo de bachillerato y modalidad

Matricula del plantel

nfraestructura dizponible

Argumenta el uso de los resultados del andlisis,
para disefar las actividades de ensefianzay
aprendizaje

CONTEXTO EXTERNO
Descripcidn del contexto
externo conslderando log

sigulentes aspactos:

Soctal

Cultural

Econdmico

Argumanta el uco de los resultados del analisis,
para diseNar las actividades de ensafianzay
aprendizaje

CARACTERISTICAS DE
LOS ESTUDIANTES
Describelas
caracteristicas del grupo
considerando tos
siguientes aspectos:

Necesidades de formacién

intereses

Estilos de aprendizaje

argumenta el uso de las resultados del andlisis,
para diseBar las actividades de ensefaniay
pprendizaje

—t
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Socuencia Diddctica

Clrervibiws ~

]

& Penlstm dnl haloRo conwl Docents

e dele didctica a del verba
dee dheesem peflo en presente can el nivel de jogro del aprendlzaje {Taxanomia)
REDACOOGN DEL
PROPGOSITO DE LA E"’e""‘:h;';"'""" princpal de v
SECUENCIA DIDACTICA ok
1 to: el lagra de las lcas y de las
competenclas disclplinares,
EF oot ke i s conoctmaienlos el y b pe bl cu s fibnse,
las ajustes en su
EVALUACION
DIAGNOSTICA
Dresca ihe b arvibden i ol uno dler et i By ades 0
vt parclal
Las motividares oo bn woconmcin ddqrlo ik e el ¥
e las competendias.
SECUENGIAS IACTICAS Las actuithiries e sin ek b 1l sl ol smnbiwtss,
Las de la didsctica Ia con atres
asigraturas.
EVALUACION uatisacte
Waaliza I nealsaridn B r—
ioenando on cuents ina [Gonahecsn — rmativa
tiposen funcidnal  |jamroriatineian Sumativa
momento y los agentes
Queronlien dicha (Describe Ia del usa de cada uno de los bloques y
avaluacicn reportes de evaluacidn parclal
Recursos diddcticos, TICY |\ \0; 10 recursos didécticos, TIC y fuentes de Informaclan utiiicados
Tusriavhess vy drafetymae inhin
Influencias del contexto en el logra del prapdsita de la secuencla diddctica
de L oe |
ARGUMENTACIGN e " -
SOBRE EL NIVEL DE
LOGRO DE
COMPETENCIAS EN LA
EVALUACION PARCIAL de que Ia de
Kl mrdlisis sabee o nivel
de togro de la . =
competencia genérica y
disciplinar.
st rten dhe ) inpty g e st ol e die Cooirsos @i
oomo las de e de
ntirminam of nivel de logro de las genérica y en
il propésita de Ia secuencla didactica.
Dbsecvailones: Generales del Docénte CHstadf jearii=s Gl nled diel Ditedte Sishilirecinr

ELABORO
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1.- Propésito

Fortalecer el seguimiento oportuno de los indicadores académicos a través de la elaboracion del cronograma
operativo, que permita verificar el grado de avance y cumplimiento de las metas institucionales de los
planteles, y replantear u orientar acciones preventivas, correctivas o de mejora en la operacion.

2.- Politicas

A través de la Direccion Académica y el apoyo de las Coordinaciones Regionales se realizara con los
directores de planteles un trabajo colaborativo que permita dar seguimiento al Cronograma Operativo Anual y
a los principales indicadores académicos de los Planteles asi como del previo conocimiento de:

e Programa Operativo Anual Institucional (Interno).
e Plan de Mejora Continua de cada plantel
e Compendio Estadistico de COBAQ

3.- Alcance

Dirigido a los Directores de Plantel, Coordinaciones Regionales y a la Direccion Académica del Colegio de
Bachilleres del Estado de Querétaro.

4.~ Definiciones/Abreviaturas

COBAQ.- Colegio de Bachilleres del Estado de Querétaro

DAC.- Direccion Académica

POA.- Programa Operativo Anual Institucional (Interno)
DPPP.- Direccién de Planeaciéon, Programacion y Presupuesto

CEPE.- Responsable de Control y Evaluacion del Proceso Educativo

VO
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5.- Procedimiento

5.1.- Diagrama de Flujo

Inicio

'

1.-El Director Académico recibe de la DPPP el POA y con base
en éste, elabora el Cronograma Operativo, en conjunto con la
representacion de las Coordinaciones Regionales.

I

2.- Los Coordinadores Regionales, dan a conocer al Director del
Plantel, los formatos que integran el Seguimiento a Planteles
(Cronograma Operativo Anual, seguimiento de indicadores
académicos v Acciones de mejoras preventivas v correctivas).

I L

3.- El Director de Plantel requisita cada trimestre los formatos de <

Seguimiento a Planteles y lo envia a la Coordinacién Regional. En
su caso modifican o complementan formatos.

——

4.- Los Coordinadores Regionales concentran, analizan y tuman a

la DAC el Seguimiento a Planteles de la region que representan.

En su caso regresan formatos de seguimiento para su <
modificacion.

*

5.- El CEPE recibe seguimiento a planteles, analiza y emite
reporte para generar estrategias respecto al cumplimiento del
Seauimiento a Planteles Realonales.

No

6.- El Director académico establece estrategias que coadyuven al
cumplimiento del logro de las metas regionales.

A

Fin
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5.2.- Descripcion de responsabilidades

Operacién Responsable Actividad o Norma de Operacion Registros
Recibe de la DPPP el Programa Operativo p Operafi
Anual y con base en éste, elabora el Ar:,)f;?ma pEaUvD
1 Director Académico | Cronograma QPeratlvo, en conJ}mto. con | 4 1G0-04 @ronopmma
la representacion de las Coordinaciones Operativo
Regionales.
A1GO-04: Cronograma
Dan a conocer al Director del Plantel, los ggeGrgt'(‘)’Z' —
. Lo -04: Seguimiento de
Coordinadores formatos que integran el Segu1m1ent9 2 | {ndicadores.
2 . Planteles (Cronograma Operativo, .
Regionales Seguimi do Indicad Acci A3GO-03: Acciones de
eguimiento de Indicadores y Acciones | preiora preventivas y
de Mejora preventivas y correctivas). SOnCChivas
A1GO-04: Cronograma
Requisita cada trimestre los formatos de QT .
. Seguimiento a Planteles y envia a la 42O 0 sssiimiciio &5
3 Director de Plantel Coordinacién Regional. E Indicadores.
oordinacién Regional. En su  caso | x3G0.03: Acciones de
modifican o complementan formatos. Mejora preventivas y
correctivas,
N A1GO-04: Cronograma
Concentran, analizan y turnan a la DAC el 2‘2’“ atnvo: o
5 Seguimiento a planteles regionales. En su U0S: Scepimicnto de
4 Coordinadores i o formatos d simient Indicadores.
Regionales caso regresa .frmz.l,os ¢ SCEUIMICNIO | A3G0-03: Acciones de
para su modificacion. Regresa a la Mejora preventivas y
actividad 3. correctivas,
Recibe Seguimien'to a . I.’lanteles A1GO-04: Cronograma
Responsable de (Crgnograma Operatl\_/o, Segu1mlento. de | Operativo. o
Eonioly Indlcad.ores y Acciones de Mejora | A2GO-04: Seguimiento de
5 preventivas y correctivas), analiza y emite | Indicadores.

Evaluacion del
Proceso Educativo

reporte para generar estrategias respecto
al cumplimiento del Seguimiento a
Planteles regionales.

A3GO-03: Acciones de
Mejora preventivas y

)correcti vas.

ri

ELABORQO

I’i"\'i.‘\%ﬂ'

J
F,

AUTORIZO

Nombre

Lic. Fudsai

speranza
Burgos Gracira

. Lic
nilar

/| /
M, Ty \)n\"itl Chaparrb—p=
[N

M= Tinuen

Fecha

Santiago de Querétaro, Qro. 26 de octubre del 2017.




Cédigo:
MP-10400-05-01
Manual de Procedimientos TR s
tion O iva del Plantel evision: echa:
Gestion Operativa del Plante 05 31-julio-2015
coBAQ
Pagina:4 de 8
;Cumple? Reporte de logro de metas
No, regresa a la actividad No. 4, para su
modificacion.
Si, recibe reporte y establece estrategias
6 Director académico | "¢ Eoadyuyen 2.11 cumplimiento del logro Reporte de logro de metas
de las metas regionales.
Fin de procedimiento.
6.- Anexos

A1GO-04: Cronograma Operativo.
A2GO-04: Seguimiento de Indicadores.
A3GO-03: Acciones de Mejora preventivas y correctivas.

7.- Registros

Disposicién
Tiempo de Responsable | Lugar de
Nombre del registro e los Cddigo
gl conservacion d ' de almacén | Almacén g
registros
i DAC/ .
Rrogmma; O peraiive 1 afio Electrénico Coordinador Die.deflos N/A
Anual X responsables
Regional
Cronograma Operativo 1 afio Electrénico Diectorgle R CIOENES A1GO-04
Plantel responsables
Seg_u1m1ento de 1 afio Electrénico Director de Drive de los A2GO-04
Indicadores Plantel responsables
Accnone_s de mejora { afio Electronico Director de Drive de los A3GO-03
preventiva y correctiva. Plantel responsables
Reporte de logro de 1 afio Electronico DAC Drive de los N/A
metas responsables
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8.- Historial
Rev. Motivo Fecha
01 Unificacion reestructuracion de procedimientos y formatos 03-marzo-2008
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ANEXOS

A1GO-04 Cronograma Operativo

COLEGIO DE BACHILLERES DEL ESTADO DE QUERETARO

COORDINACION REGIONAL

CRONOGRAMA OPERAT VO

PLANEAR HADER VERFIOAR AT TUAR

e

=
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a
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A2GO-04
Seguimiento de Indicadores
‘ -
@ coLEGIO DE BACHILLERES = o ,w SECRETARIA
F_—3 DEL ESTADO DE QUERETARO QUERETARS, e “‘:N'L OF EDUCACION
Plantel _Reglén | Semestre | Trimestre
Seguimiento de Indicadores
Matricula por Generacion
Generaclén 1er _lio 3er ato Egresados I
2012-2015
2013-2016
2014-2017 ;
2012-2015 #1DIv/ol [ #iDiv/ol [ #1D1v/ol | siDiv/ot | #iD1v/ol #ipiv/ol
2013-2016 #iD1v/ol | #ipiv/or [ #ipiv/ol | #ipiv/ol | #1DIv/ol #1DIv/ol
2014-2017 1v/0! ! DIV/o! 1v/ol #DIV/0t
Otro adore O O O
indicador, estre 20128 2013A 20138 20144 20148 2015A 20158 2016A
|Porcant sje de Alummos Fag ul i e
F io de AR
| Porcenaje de Abandono Escolar|
Porcentaje de Aprebacién
| Seprado IVAlumno |
M GSGI Sepradi
M GS8GI Padres de Familia
Matricula
Becas Otorgadas | I
Planea (Nivelly ) M at 2046 | ClLeoc 2018 | Mat 2010 [ ClLeoc 2010 | M at 2017 choo 2017 | Mat 2018 |ClLeoc 20%
Indicador Samestral 20148 Mata 20188| Resultado | Diferench 2015A [Meta2016A| Resultado | Diferencla
Seprado IV Alumno
M G8G18epradi
MGSGI Padres de Familla
Promedio de Aprovechamiento
Porcentaie de Abmndono Escalar

Porceninjs de Aprobedén

Indicador Anual Mata2015A Avance Cronograma Oparative 201
Primer Trimestre | '

Matricula Total
Retancldn Generaclional

Eficiencia Terminal

Sagundo Trimestre
Tercar Trimoestre
Cuarto Trimestre

Tipo 2014 Meta 2015
Planea Mat Elaboré
Clec
A2G0O-04 Nombre y Firma
Fi
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1

Nombre

ris Yunuen

Fecha Santiago dc Qucrétaro, Qro. 26 de octubre del 2017,

Alalita Zapor




@

coRAQ

Codigo:

MP-10400-05-01
Manual de Procedimientos

.z . Revision: Fecha:
Gestion Operativa del Plantel 05 31-julio-2015
Pagina:8 de 8

COLEGIO DE BACHILLERES
3 DEL ESTADO DE QUERETARO

A3G0O-03
Acciones de Mejora preventivas y correctivas

& - .
- : SECRETARIA
=y e DE EDUCACION
2

QUERETARO o

ESTA EN NOSOTROS

) [ jemio, |
l | | Cadereyts | | 20158 |
Acciones de Mejora preventivas y correctivas
Indicador mats "'z‘o'::’." m Cousas Acdones / Estrategies Responsetie Observaciones

Elaboro Y
Nombre y Firma 4 o — o //
ELABORO _..--r{‘i‘{vlso /| AUTORIZO
Nombre P
&
l. & / I vid C i i =
\ r;’ ‘.J'\T \[/lll(.j”_( haparro I71c. Iris Yunuen Alafita Zapor
Fecha Santiago de Querétaro, Qro. 26 de octubre del 2017.




Cadigo:
MP-10400-02-01

@ Manual de Procedimientos Revision: Fecha:

Inscripcién a Preparatoria Abierta 05 SIS

coBAG Psgina:1 de 8

1.- Propésito u Objetivo

Formalizar la aceptacion de las personas interesadas en iniciar, continuar o concluir sus estudios del nivel medio
superior en la modalidad de preparatoria abierta, a través de la elaboracién de la cédula de inscripcion y
recepcion de documentos solicitados, con el proposito de dar cumplimiento a las disposiciones legales de la
materia.

2.- Politicas

El registro y el desarrollo de la Platica Informativa de los aspirantes interesados en ingresar a Preparatoria
Abierta asi como su inscripcion se realizard conforme a lo establecido en:
= Las Normas de Registro y Control para Preparatoria Abierta vigentes.
» Manual de Operacion del Sistema Integral para la Operacion de Sistemas Abiertos y a Distancia
SIOSAD vigente.
»  El calendario de Platica Informativa vigente en la Entidad Federativa (La programacion de la Platica
Informativa se realizara con base a la demanda).
* La credencial se entregar al estudiante antes de que solicite su primer examen.

3.- Alcance

Aplica a los aspirantes que cumplan con los requisitos establecidos en la normativa vigente y que solicitan
inscribirse a preparatoria abierta.

4.- Definiciones/Abreviaturas

Aspirante: Persona que acude con la finalidad de iniciar, continuar o concluir estudios de nivel bachillerato.
Estudiantes: Persona que ya cuenta con una matricula

Centro de Asesoria: Organizaciones e Instituciones publicas o privadas autorizadas para ofrecer el servicio de
asesoria académica y gestoria de tramites administrativos de Preparatoria Abierta.

SIOSAD: Sistema Integral para la Operacion de Sistemas Abiertos y a Distancia.

Libro de matriculas y entrega de credencial: Documento de registro de matriculas emitidas durante un
periodo donde el estudiante firma de recibido una vez que se le entrega la credencial.

Credencial: Documento que acredita al estudiante como usuario de Preparatoria Abierta

Sello Oficial: Utensilio que sirve para estampar el logotipo oficial

Gestor: La persona acreditada por el centro de asesoria social o particular para realizar los tramites
administrativos que solicitan los usuarios a través del centro de asesoria.

Moédulo de Atenciéon: Sedes de aplicacion que tienen la funcion de atender los servicios que se ofrecen de
preparatoria abierta.

N/A: No aplica.
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5.- Procedimiento
5.1.- Diagrama de Flujo

1.- El aspirante ingresa a la pagina web
www.platicainformatica wix/queretaro y

7.- El responsable de inscripcion imprime
credencial, pega fotografia, cancela con sello

contesta un cuestionario y lo envia.

v

2.- El aspirante o gestor acude a fa oficina de
Preparatoria Abierta 0 Médulo de Atencién
para solicitar |a inscripcién con los
documentos establecidos.

v

3.- El responsable de inscripcion recibe,
revisa y coteja que la documentacion esté
completa v sea correcta,

v

4.- El responsable de inscripcion captura
@_. informacién en la base de datos SIOSAD,
asigna matricula, emite y entrega cédula de

oficial, recaba firma de validacién y ordena
para su entrega.

o Y R e e
¥

8.- El estudiante o gestor acude a la Oficina a
recoger la credencial.

v

9.- El estudiante o gestor recibe credencial y
revisa datos

¢Datos
correctos?

inscripcion. Sl
\__,4;/""_— ¥
10.- El estudiante o gestor firma la credencial
5.- El estudiante revisa y firma la y ¢l registro de entrega
Cédula de Inscripci6n.
+ Fin
6.- El responsable de inscripcion informa al
estudiante la fecha en la que deberd de
recoger su credencial.
; /
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5.2.- Descripcion de responsabilidades

Operacién Responsable

Actividad o Norma de Operacién

Registros

Aspirante

Ingresa a la  pagina  web
www.platicainformativa.wix/queretaro
lee la informacién relativa a la
preparatoria  abierta, contesta el
cuestionario y envia a la direccion
electronica indicada.

Aspirante
o Gestor

Acude a la oficina de Preparatoria
Abierta o Modulo de Atencion después
de haber contestado y enviado el
cuestionario de la platica informativa,
a solicitar la inscripcion con los
requisitos establecidos en las Normas
de Registro y Control para
Preparatoria Abierta vigente.

Cuestionario

N/A

Responsable de
Inscripcion

Revisa en la direccion electronica que
el aspirante haya enviado su
cuestionario.

Recibe, revisa y coteja que la
documentacion este completa y sea
correcta. Los documentos originales se
regresan al aspirante o gestor después
de cotejar.

N/A

Responsable de
Inscripcion

Captura la informacion en la base de
datos SIOSAD, asigna matricula,
emite y entrega la Cédula de
[nscripcion al estudiante para su
revision.

Cédula de Inscripcion
SIOSAD

5 Estudiante

Revisa, firma y entrega la Cédula de
Inscripcion  al  responsable  de
inscripcion.

Cédula de Inscripcion

Responsable de
Inscripcion

Recibe e informa al estudiante la fecha
en la que debera de recoger su
credencial de Preparatoria Abierta.
Archiva Cédula de Inscripcion

Cédula de Inscripcion
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Imprime la credencial, pega Ila . .
7 Responsable de fotografia y cancela con el sello Credenc1aigieeft;ep aratoria
Inscripcion oficial. Recaba la firma de validacién
ordena para su entrega.
Estudiante o Acude a la oficina a recoger la |Credencial de Preparatoria
8 credencial de Preparatoria Abierta Abierta
Gestor
Recibe la credencial y revisa los datos.
;Datos Correctos? . .
0
Estudiante o No: indica al responsable de Ia E=encis d? s Lepatatons
9 ——— . Abierta
Gestor inscripcion y regresa la credencial para
su cancelacion y reelaboracion
correcta.
Si: firma la Credencial y de recibido |Credencial de Preparatoria
10 Estudiante o en el Libro de Matriculas y entrega de Abierta
Gestor credenciales y recibe credencial. Libro de Matriculas y
Fin del Procedimiento. Entrega de Credencial
6.- Anexos

1.- Libro de Matriculas y Entrega de Credencial

2.- Credencial de Preparatoria Abierta
3.- Cédula de Inscripcion
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7.- Formas y/o registros
Nombre del registro Tiempo (.le Dlsposlc.lén de | Responsable de, Lugar de Cédigo
conservacién los registros almacén Almacén
Personal de Correo
Cuestionario 45 dias naturales| Electronica Preparatoria Electroni NA
Abierta ectronico
Seoi Btictas = Fisica y Responsable de | Archivo de
y Entrega de I afio Electréni Inscringid la Ofici N/A
Credencial ectronica nscripcion a Oficina
Credencial de Y Fisica y Responsable de | Archivo de
Preparatoria Abierta LS Electronica Inscripcion la Oficina e
El tiempo que el
Cédula de sstudignte Fisica Beisomalics Archivo de
e permanezca en ay Preparatoria N/A
Inscripcion P . Electrénica .
reparatoria Abierta
Abierta
SIOSAD
8.- Historial
Rev. Motivo Fecha
01 Actualizacion del documento 28-febrero-2006
02 | Actualizacion del procedimiento 30-septiembre-2006
03 | Actualizacion de registros 30-abril-2008
04 | Actualizacion 29-febrero-2012
05 | Actualizacion 26-octubre-2017
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Anexos

Libro de Matriculas y Entrega de Credencial

2

COLEGHD DE BACHILLERES DEL ESTARN DE QUERETARO
PREPARATORMA ABIERTA

L8R O DE MATRICULAS Y ENTREGA DE CREDEMCIAL

LR
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5.- Credencial de Preparatoria Abierta

3| * E

e RaiD]

JUEEER 5w, lose
Preparatona Abierta

Autorid

Esin credpracipl es persored e infranafenbia y deberd [wesemares para

ounkquier irdmiip de Preparaiona Ablerta

Expedicigm.
Vigencio:

folio:

Firma def Estudiante

)
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6.- Cédula de Inscripcion

COLEGIT DE GACHILLER K8 DL ESTADC UE O UGRETARC g
PREPARAT-ORIS ABIERTA . l
CEDULA CE INBCRIPCION P —

Froko!
Clioma 2100 QUERETARD

Dabae gunvershen

Mabicifa:
(EEREN )
Fatograkis
Primer apetliss
Sgunda apsido
Hombou|sh
Fac 49 Ricien 1o

Geittere
Raxsas ¢l
Lugos se
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Dodwicile

Cakey Ne
Lolomin
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Telafano

Dalegaciism o
Naireopi
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[ -
Finma el mbadisnie Reaponoaobly de lo InKripoidn
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1. Propdésito u objetivo

Impulsar el aprendizaje y la acreditacion de los estudiantes a través del servicio de Asesoria Académica, con
el proposito de favorecer el estudio independiente y la conclusion del bachillerato en la modalidad no
escolarizada.

2. Politicas

El Servicio de Asesoria Académica se proporcionara a los estudiantes inscritos en Preparatoria Abierta que lo
soliciten y no tiene caracter obligatorio. El asesor debera promover la motivacion y permanencia para
concluir el proceso completo de estudio en la asesoria académica.

3. Alcance

El procedimiento aplica a los asesores en su proceso de ensefianza y a los estudiantes que soliciten el servicio
de asesoria académica en la capital del estado o en los municipios donde se brinde el servicio.

4.- Definiciones/Abreviaturas

Estudiante de Preparatoria Abierta: Persona que decide participar en un proceso de ensefianza y
aprendizaje, en el cual tiene la responsabilidad de la organizacion, seguimiento y concrecion de su ciclo
educativo.

Asesoria: Servicio de Apoyo Académico con el propésito de favorecer el cumplimiento de los objetivos de
aprendizaje, el estudio independiente y por ende la Acreditacion.

Asesor Académico: Especialista en determinado campo de conocimiento, cuya funcién principal consiste en
apoyar y orientar a los estudiantes de Preparatoria Abierta: 1) El manejo de los materiales didacticos; 2) La
organizacion del tiempo de estudio; 3) El empleo de técnicas de estudio; 4) La ejecucion de actividades de
aprendizaje; 5) El cumplimiento de los objetivos de aprendizaje y 6) El seguimiento de su desempefio, entre
los aspectos mas relevantes.

Actividades de Aprendizaje: Acciones de estudio, disefiadas para que los estudiantes las realicen con la
finalidad de apoyar el cumplimiento de los objetivos de las asignaturas.

Evaluacién del Aprendizaje: Proceso sistematico de obtencion de informacion sobre el desempefio
académico del estudiante, desde que inicia hasta que concluye un periodo determinado de estudio.
Evaluaciéon Diagnéstica: Mecanismo de verificacion que permite detectar el nivel de dominio de los
antecedentes requeridos para iniciar el estudio de una asignatura

Evaluacion Formativa: Mecanismo de verificacion del aprendizaje que tiene aplicacion durante el
transcurso de trabajo de estudio de toda la asignatura; permite detectar el desempefio del estudiante en cada
etapa de su avance.

-V'Z 1
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Examen para la acreditacién: Permite conocer los logros alcanzados por el estudiante al terminar una
etapa de aprendizaje; tiene como proposito, verificar el cumplimiento de los objetivos, asignar

calificacion y proceder a la acreditacion.
Estudio Independiente: Proceso mediante el cual un individuo asume el control de su aprendizaje,
dirigiéndolo y evaluandolo para formar y desarrollar habilidades intelectuales.

N/A: No aplica.

ELABORO

Nombre

Ramirez

Fecha

[ ] - Y
Santiago de Querétaro, Qro. 26 de octubre de 2017
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5.- Procedimiento
5.1.- Diagrama de Flujo
! 7. El estudiante trabaja los
1. E! estudiante solicita el servicio o objetivos de aprendizaje de la
de Asesoria " asignatura y resuelve Evaluacion
¢ Formativa Integral
2. El asesor proporciona
informacién sobre las
caracteristicas del servicio
{Cubre el 80%
+ o més?
3. El asesor aplica Entrevista Inicial
y Evaluacién Diagnostica al
estudiante, propone actividades
para nivelar conocimientos, brinda 8. El asesor sugi 3
X N . ! giere al estudiante
onema.clén Lo efstudlo =t solicite examen de la asignatura
asignatura y verifica su
. cumplimiento. ¢
9. El estudiante presenta examen
& para la acreditacién de la asignatura
4. EL asesor acuerda con el __________’_/4___”
estudiante la forma de trabajo y
plantea al estudiante las
condiciones de la Asesoria. No
Asesorfa Académica en
v (Acredita? P Preparatoria Abicrta
5. El estudiante resuelve
) actividades de aprendizaje y aplica
la evaluacion formativa parcial i
i
_+ Certificacién de Estudios o
6. El asesor registra las evidencias Asesoria Académica en
de aprendizaje del estudiante en la Preparatoria Abierta.
Ficha de Seguimiento y en el
Concentrado Mensual de Asesorias
ELABORO RENVASO— 7 VO. BO, _ |
MNombig N i :;1
> /l W[ f
un;({,, y Oro7co “M..en ¢ Pavid Chaparro Qe Alafita Zapor
) 'f'fr i AU )
Ramirez [P
Fechu Santiago de Querétaro, <\’ ro. 26 de octubre de 2007
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5.2.- Descripcion de responsabilidades

Operacién

Responsable

Actividad o Norma de Operacién

Registros

1

Estudiante

Solicita personalmente o via telefonica el
servicio de asesoria.

N/A

Asesor Académico

Informa las condiciones del servicio e indica al
estudiante la forma de trabajo de la Asesoria
Académica.

N/A

Asesor Académico

Realiza entrevista inicial y evaluacion
diagnostica al estudiante, propone actividades
para nivelar conocimientos, proporciona al
estudiante orientacion sobre los objetivos de
aprendizaje a alcanzar, nivela conocimientos,
brinda orientacion para el estudio de la
asignatura, verifica su cumplimiento y registra
informacién en la Ficha de Seguimiento.

Ficha de
Seguimiento

Asesor Académico

Acuerda con el estudiante la forma de trabajo y
plantea al estudiante las condiciones de la
Asesoria.

N/A

Estudiante

Resuelve las actividades de aprendizaje
indicadas y la evaluacion formativa parcial.

N/A

Asesor Académico

Registra las evidencias de aprendizaje del
estudiante en la Ficha de Seguimiento y en el
Concentrado Mensual de Asesorias y archiva
registros.

Ficha de
Seguimiento y
Concentrado
Mensual de
Asesorias

Estudiante

Trabaja el total de los objetivos de aprendizaje de
la asignatura y resuelve la Evaluacion Formativa
Integral.

{Cubre el 80% o mas?

No: recomienda al estudiante que no solicite el
examen para la acreditacion Y regresa a la
actividad 5.

N/A

Asesor Académico

Si: Sugiere al estudiante solicite el examen para
la acreditacion.

N/A

Estudiante

Presenta el examen para la acreditacion de la
asignatura:

N/A

ELABORO

) 4{}7\15(}

Z

VO. BO.

Nombre

-~ Ramirez

- 77 ~
\ !'I.L. Il; ./,.
e Anto N 0zCO F\,'i"r-{.. (f. David Chapalro

/ b AP

techa

4
Santiago de Querctaro™)ro. 26 de octubre de 2017
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(Acredita?
Si: Elige una nueva asignatura. Si es la altima
asignatura tramita certificado de término. Ver
procedimiento Certificacion de Estudios o
Asesoria Académica en Preparatoria Abierta.
No: programa una entrevista para identificar las
causas de reprobacién y solicita asesoria
académica. Ver procedimiento  Asesoria
Académica en Preparatoria Abicrta.
6. Anexos
1. Concentrado Mensual de Asesorias
2. Ficha de seguimiento
7. Formas y/o registros
Nombre del Tiempo de | Disposicién de los| Responsable d¢,  Lugar de .
’ - - > Cédigo
registro conservacion _registros almacén Almacén
Concentrado ]
Mensual de 1 afio Archivo Muerto Ase'sq Arehivordel N/A
p Académico Asesor
 Asesorias
FlCha. d? 1 afio Destruccion Ase,s"f DS N/A
Seguimiento Académico Asesor
§8.- Historial
Rev. Motivo Fecha
01 Actualizacion del procedimiento. 28-febrero-2006
02 Actualizacion | 30-septiembre-2006
03 Actualizacion 30-abril-2008
04 | Actualizacion - 29-febrero-2012
05 Actualizacion 26-octubre-2017
ELABORO [RENESOY P VO. BO,
Nombic ’f A | M,ﬁ{
o Orozco M ;,"-'..' C.D |Ad Chaparro |Ac 3 ".cn Alalita Zapor
Ramirez N ABURL_
Feeha Santiago de Qucrél;hx Qro. 26 de octubre de 2017
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Anexos
1. Concentrado Mensual de Asesorias
B Colegio de Bachilleres del Estado do Quarétaro o
@ Preparatoria Ablerta
=
Concentrado Mensual de Asesorias
Plan 22
Mes: de "2015.
Campo de conocimiento: CIENCIAS EXPERIMENTALES
1lajaja)s Tinjejuiniuioiw|s|wjviaiweimjajzzjaimimnlm]zr|m]|o] ]| ToTAL

N ESTUDIANTE MODULO
1 o
3 L]
3 [}
4 o
5 Q
6 o
7 0
] o
9 [
10 L]
1 L]
12 0
13 L]
14 o
15 [
16 [
17 [
18 0
19 0
20 L]

TOTALES glojolaloe ojojoajojalelajejolofjojojolejejojojolojojofjojojale o

EEEniroviela niciat AA=Aseaoria Académica D=Eveluaci6n Diagnéstica
FP=Evalincion Fommativa Padeial Formatva l\tng'nl
Nombre y firma del Asasor{a)
ELABORO REVISO VO. BO.
Nombre Y ¥ A
"//
,///
ip Drozco | —~M. en ¢J Dypfid Chaparro —4-1 ik v Alalita Zapor
~/\Aemmar
?{ g I
Fecha Santiago de QueréfaroNQro. 26 de octubre de 2017
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2. Ficha de Seguimiento

Colegio de Bachilleres del Estado de Querétaro
Preparatoria Abierta

©

CoBAG

Ficha de Seguimiento

Plan 22 Modular | Follo -

Instrucclones: El llenado deberd hacerlo con tinta negra o azul, escribir con letra leglble y

respetando el espaclo asignado.

I. ENTREVISTA INICIAL

Mencione a cual:

Fecha: Maoédulo en el que solicita Asesoria Académi —
Matricula: Correo: —
Nombre: Teléfe -
Apellido paterno Apellido materno Nombre(s)
1. ;Ha presentado anteriormente ¢l médulo? Si( ) 2, ;Cuintas veces?
Ne( )
3. Total de médulos acreditados:
4. ; Inicié estudios de Bachillerato en el sistema escolarizado? Si () No( )
S. ¢En donde? 6.8 tres luid
7. ;Actualmente asiste a algun Centro de Asesoria Particular? Si( ) No( )

8. ;Cuénto tiempo dispone al dia para estudiar? Nada ( ) De30minal Hrs. ( )

De2ad4Hrs( )

9. Carrera que desea estudiar al concluir 1a Preparatoria Abierta:

¢En qué institucién?

10. Ti tar el examen:

po en ¢l que pl pr

LAS ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE QUE EL ASESOR ME INDIQUE.

FIRMA DEL ESTUDIANTE:

ME COMPROMETO A ACUDIR A LAS ASESORIAS PROGRAMADAS EN LA FECHA Y HORA ESTABLECIDAS Y REALIZAR

OBSERVACIONES DEL ASESOR:

Nombre y firma del asesor:

Lic. Exal Alex Ceballos Herndndez

ELABORO VSO VO. BO.
Nombre / "
7 /
| >
Lit it qﬁ'_;;k_),;..,.‘-l. . M./gn C. | '(__u Chaparro
Ramirez 4 Aguliar
Fecha Santiago de Qu{-rb(.:u-s.-. Qro. 26 de octubre de 2017
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Il. SEGUIMIENTO ACADEMICO
FECHA SABERES REVISADOS OBSERVACIONES FIRMA DEL ESTUDIANTE
RESULTADO RESULTADOS RESULTADO RESULTADO ACREDITACION
EV. DIAGNOSTICA EV. FORMATIVA INTEGRAL EV. SUMATIVA ETAPA Y FASE
EFI1 EFI 2 EFI3
ELABORO ghviso— ) VO. BO.
Nombre B f}J' / f//l
[/
b}r ’//
1 Kntonid Drozco M en fi. D: fid Chapz_qu Lig: 1 01 Alafita Zapor
Ramirez ~/ | Agtttar—
Fecha Santiago de Qllel"l{l:ll*;, Qro. 26 de octubre de 2017
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1. Propésito u objetivo

Contribuir a la comprobaciéon de los conocimientos adquiridos por los estudiantes de la preparatoria abierta
del COBAQ, a través de la atencién de solicitudes de examenes, con el proposito de programar la aplicacion
de los mismos en tiempo y forma.

2. Politicas

La captacién, atencion y aplicacion de examenes se llevara a cabo conforme a las normas de registro y
control de preparatoria abierta.

3. Alcance

Aplica a los estudiantes de preparatoria abierta que soliciten examen; al personal operativo en la captacion de
examenes, a los coordinadores y aplicadores de examen en las sedes.

4. Definiciones/Abreviaturas

Solicitud de Examenes: Es la actividad que realiza el estudiante inscrito en Preparatoria Abierta para que en
las fechas programadas en los calendarios establecidos, presente el examen de la asignatura solicitada.
Examen Ordinario: Es un servicio que se ofrece a los estudiantes inscritos en Preparatoria Abierta, que
cubren los requisitos establecidos en las normas y solicitan examen en ¢l calendario vigente.

Demanda de Examenes: Numero de exdmenes solicitados en oficina, modulos de servicios y/o centros de
asesoria autorizados, que se integran en la oficina de Preparatoria Abierta para su atencion.

Examenes Extemporineos: Es un servicio que se ofrece a los estudiantes que cuenten con un minimo de 20
asignaturas acreditadas como apoyo al egreso, que hayan realizado Renuncia de Calificaciones aprobatorias,
tengan alguna discapacidad, trabajen sabados y domingos , asi como personal adscrito a Preparatoria Abierta.
Material de examen: Son cuadernillos de preguntas, hojas de respuestas y listas de asistencia, que se utilizan
en la aplicacion de exdmenes de Preparatoria Abierta.

Material de apoyo: son borradores, plumas, gises o marcadores, pegamento o cinta adhesiva, carteles de
identificacion y avisos que son necesarios para la aplicacion de exdmenes.

Material complementario: Son registros y formatos que se requisitan durante el desarrollo de la aplicacion.
Material de aplicacién de examen: Se refiere al material de examen, material de apoyo y material
complementario.

Coordinador de sede: Es el participante voluntario en la Aplicacion de Examenes, responsable del material
de examen desde su recepcion hasta su devolucion a la Oficina de Preparatoria Abierta.

Aplicador de sede: Es el participante voluntario responsable de la aplicacion de exdmenes dentro del aula.
Lista de Asistencia al Examen: Relacion de nombres de estudiantes que solicitaron examenes.

Sedes de aplicacion: Espacios que se utilizan para efectuar la aplicacion de exdmenes.
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Centros de Asesoria: Institucion, empresa o grupo asociado autorizado para la gestoria de tramites y asesoria
académica de Preparatoria Abierta, podran ser de caracter social o particular.

SIOSAD: Sistema Integral para la Operacion de Sistemas Abiertos y a Distancia.

Sustentante: Se refiere al estudiante de preparatoria abierta que presenta examen.

PA: Preparatoria Abierta.
N/A: No Aplica
5. Procedimiento
5.1. Diagrama de Flujo

I Inicio I

1. El estudiante o Gestor solicita
examen, con base en los requisitos
establecidos en la normatividad. En su
caso corrige o complementa. El
estudiante solicita nuevamente la
aplicacion de examen en su caso.

\_,(,_'

2. El responsable de recepcién recibe y
revisa credencial (vigente) y verifica
que se haya realizado el pago.

¢Esta Correcta
la
informacion?

NO

lSI

3. El responsable de recepcion integra
la informacion al sistema SIOSAD,

—-©

4. El responsable de recepcién recibe
Solicitud de Exédmenes y verifica que

Y

devuelve credencial y entrega solicitud
reauisitada. En su caso corrige

sus datos estén correctos.

NO

(Estan correctos
los datos?

®

Si

5. El estudiante firma la Solicitud de
Exémenes y/o el gestor firma formato de
entrega de trémites.

¥

6. El responsable de concentrar la
demanda elabora, integra e imprime el
Concentrado de Demanda de Exdmenes
vigente; turna para su revision y
validaci6n. En su caso corrige.

v

7. El Jefe de Departamento de Preparatoria
Abierta recibe, verifica y revisa la
impresion del Concentrado de demanda de
exdmenes.

\

LABORO

r;{-i-:wso

VO. BO.

Nombre
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/
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|
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A
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7A. El Jefe de Departamento de
Preparatoria Abierta Devuelve al
responsable de la elaboracién del
concentrado de la demanda de

NO

V

11. El coordinador de sede distribuye el
material, gira instrucciones y supervisa la
aplicacién. En caso de irregularidades
levanta el acta correspondiente. En su
caso corrige o complementa.

examenes para su correccion.

Sl

12. El aplicador recibe instrucciones y
revisa el material de aplicacion de
examen este completo.

7B. El Jefe de Departamento de
Preparatoria Abierta Valida y autoriza
la impresion del Concentrado de
demanda de examenes requerida con su
firma.

l NO

(Existe algin

error?

8. El responsable de organizacién de
materiales de aplicacion genera, revisa,
organiza y distribuye el material de
aplicacion de examen. En su caso

corrige.
v

9. El coordinador de sede y/o grupo
recibe y revisa los materiales: de
examen, apoyo y complementarios.

13. El aplicador revisa que la solicitud y
la credencial de los estudiantes cubran
los requisitos.

S|

(Cubre los
requisitos?

i

(Es
Correcta?

14. El aplicador organiza y supervisa el
desarrollo de la aplicaciéon de examen
en el aula.
Entrega cuadernillo y hoja de respuesta
al sustentante por nimero de folio y da
las instrucciones de llenado.

10. El coordinador de sede y/o grupo
Firma de recibido y desarrolla en la Sede
las actividades previas a la aplicacion | —
(verificacion de instalaciones, seleccion de
aula. control de asistencia)

PLABORO

RITVISO

i .
Santiago de Querctaro, Oro. 26 de octubre de 2(H7
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14A. El aplicador, registra en la lista de
asistencia la hora de inicio de la aplicacién.
De presentarse alguna irregularidad durante el I
desarrollo del examen, notifica al coordinador
de sede para que levante el Acta de
irregularidades correspondiente.

17. El coordinador de sede integra en
paquetes los materiales de aplicacién para
su sellado y firma para su resguardo. -
Elabora informe general de la aplicacién de
examenes, llena registro de verificacién y

st T
l

entrega.

15. El aplicador revisa que el material de
examen este requisitado codificado y
completo, recaba firma del sustentante en lista
de asistencia, registra hora de término de la

18. Responsable de Organizacién de
materiales de aplicacion recibe los
materiales de aplicacion para  su
verificacion, seguimiento y archivo.

aplicacién, firma y organiza material de
aplicacion para entrega al Coordinador de

!

sede.
4

16. El coordinador de sede recibe, revisa y
organiza el material de aplicacion para su

Calificacidn de examenes

p| devolucion al responsable de organizacién de

materiales de aplicacion de Preparatoria Abierta.
En caso de existir alguna anomalia levanta acta de
Irregularidades.

NO
Si

(Esta
completo?

F1LABORO IAI"\"'H() '

P VO. BO. -1

Nominy

[]
¥

Ramire Apuilar

'\/] (&2} [i |r:\|rkr1 ||r lit

/'/.

(,. X

<X
Santiago de Querdtaro, Qro. 26 de octubire de 2007
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5.2. Descripcion de responsabilidades.

Operacién

Responsable

Actividad o Norma de Operacién

Registros

Estudiante

Solicita examen y presenta la credencial de P.A
vigente, comprobante de pago de derechos
(Documento externo) y proporciona el nombre de
la(s) asignatura(s) seleccionada(s) y la sede donde
desea aplicar su examen. En su caso corrige o
complementa.

El estudiante solicita nuevamente la aplicacion de
examen en su caso.

Solicitud de
Examenes

Gestor

Solicita examenes presentando el reporte de
demanda de examenes de centros de asesoria. En
su caso modifica.

Reporte de demanda
de examenes de
centros de asesoria

Responsable de

Recibe y revisa que la credencial se encuentre
vigente y verifica que el pago se haya realizado.

o Re;?}ﬁ;g; de ¢ Esta correcta la informacion? A
No: Regresa a la actividad nimero 1.
Responsable de Si: mte‘gra la informacion al ’s1stema SIOSAD para Solicitud de
- determinar la demanda de examenes. .
3 Recepcion de . . Examenes
" Devuelve la credencial y entrega la solicitud
tramites . . . . SIOSAD
debidamente requisitada. En su caso corrige.
Responsable de | Recibe Solicitud de Examenes y verifica datos. Solicitud de
4 Recepcion de (Estan correctos los datos? Examenes
- tramites No: Regresa a la actividad 3.
e — " ] Solicitud de
Estudiante Si: Firma la Solicitud de Examenes. .
Examenes
5
Si: Firma de recibido en el formato de entrega de | Formato de entrega
Gestor i p A
tramites a los centros de asesoria. de tramites
Elabora e integra la demanda de exAmenes estatal
Responsable de Imori
mprime el Concentrado de Demanda de
6 concentrar la j . . Concentrado de
Examenes vigente y entrega para Su revision y
demanda SR oy . Demanda de
validacion. En su caso corrige. ;
B Examenes
ELABORO _REVISO P VO. BO.
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Operacién Responsable Actividad o Norma de Operacién Registros
Recibe el concentrado de demanda de exdmenes y
verifica que las solicitudes de exdmenes que
Jefe de e . .
cubran los requisitos estén incluidas en la Concentrado de
Departamento de
7 . demanda. Demanda de
Preparatoria ] X .
. Revisa los totales por asignatura y sede. Examenes
Abierta
(Es correcto?
Departamento de | No: Devuelve al responsable de la elaboracion del
TA Preparatoria concentrado de la demanda de examenes para su
Abierta correccion. Regresa a la actividad 6.
Departamento de Concentrado de
P . Si: Valida y autoriza la impresion del Concentrado Demanda de
7B Preparatoria , . i
. de demanda de examenes requerida con su firma. Examenes
Abierta
Genera el material de examen y agrupa por sede.
Responsable de | Revisa que el material esté completo y que .
. o Material de
organizacion de | corresponda a la etapa y fase solicitada. .
8 . - . . aplicacion de
materiales de Organiza el material por oficina y/o sede de
. e g . examen
aplicacion aplicacion y distribuye a las mismas. En su caso
corrige.
Recibe los materlales de examen, apoyo Y| . ... 4 4e Eolios de
: complementarios y los revisa (Material de .
Coordinador de e ] los Materiales de
9 aplicacion de examenes). L
sede } Aplicacion
(Es correcta?
No: Regresa a la actividad 8.
Si: Firma de recibido en el control de Folios de | Control de Folios de
materiales de aplicacion y desarrolla en la sede las | los Materiales de
actividades previas a la aplicacion: Aplicacion
) Verifica que las instalaciones de la sede de
Coordinador de 1y p -
10 aplicacion estén en condiciones adecuadas para el
sede —
desarrollo de la aplicacion y levanta el acta de
verificacion de instalaciones de Sede. Verificacion de
Selecciona el aula que utilizara para Instalaciones
organizar a los aplicadores y registrar su
ELABORO [REVISO ) VO. BO.
Nombre il / ; J’_]
0 M. en|C. Dayid Chaparro Ligl ISy 0 Alafita Zhpor
Ir0Zco )
Ramire: | AP //4:7’&
amirez gum
Fecha Santiago de Qm/u"l':t 0, Qro. 26 de octubre de 2017

,




©

coeAaQ

Manual de Procedimientos
Captacién, Atenciéon y Aplicacion de

Cadigo:
MP-10400-02-03

Revision:
05

Fecha:
31-julio-2015

Examenes

Pagina:7 de 21

Operacién

Responsable

Actividad o Norma de Operacién

Registros

asistencia.

Recaba  firmas  correspondientes en el
Control de  Asistencia de  Participantes
Solidarios  Voluntarios y da instrucciones
generales sobre la aplicacion y asigna
grupos.

Identifica las aulas a utilizar por asignatura
segin el horario de aplicacion.

Control de
Asistencia de
Participantes

Solidarios

Voluntarios

13

Coordinador de
sede

Distribuye material de aplicacion a los
aplicadores y gira instrucciones al aplicador.

Supervisa el desarrollo de la aplicacion en la sede.
En caso de presentarse alguna irregularidad, la
registra en el acta respectiva, para hacerla llegar a
la instancia correspondiente y se tomen las
medidas necesarias. En su caso corrige o

complementa.

Acta de
Irregularidades

Aplicador

Recibe instrucciones del Coordinador de sede y
revisa que el material de aplicacion (los
cuadernillos de preguntas, hojas de respuestas y
Listas de Asistencia al examen) este completo y
corresponda a la asignatura que se indica en la
etiqueta.

¢ Existe algn error?

Si: Acude con el Coordinador de Sede, para
levantar el acta de irregularidades correspondiente.
Regresa a la actividad 11.

Lista de Asistencia
al Examen

Aplicador

No: Revisa que la Solicitud de Exdmenes y
credencial de los estudiantes cubran los
requisitos.

({Cubre los requisitos?

No: Le indica al estudiante que tiene que solicitar
el examen nuevamente. (Regresa a la Actividad 1)

14

Aplicador

Si, organiza y supervisa el desarrollo de Ia
aplicacion de examen en el aula.

Entrega cuadernillo y hoja de respuesta al
sustentante por nimero de folio y da las
instrucciones de llenado.

REVISO

I

[ NAB

/
Y
Santiago de Qucré‘aro, Qro. 26 de octubre de 2017




Solicita al sustentante que firme la Lista de
asistencia al Examen.

Registra en la lista de asistencia al examen, la hora
de término de la aplicacion, su nombre y firma en

el espacio correspondiente, organiza el
material de aplicacion y entrega al Coordinador
de sede.

Cadigo:
MP-10400-02-03
@ Manual de Procedimientos Revision: .Fe?ha:
Captacion, Atencién y Aplicacién de LS 31-julio-2015
coBAGQ Eximenes Pagina:8 de 21
Operacién Responsable Actividad o Norma de Operacién Registros
Registra en la lista de asistencia la hora de inicio de
la aplicacion. Acta de
14A Aplicados De presentarse alguna irregularidad .durante el Irregularidades
desarrollo del examen, notifica al
coordinador de sede para que levante el Acta de | Lista de asistencia
irregularidades correspondiente.
Revisa que la hoja de respuestas esté debidamente
requisitada y codificada una vez que el estudiante
termina el examen. En caso de identificar errores
de codificacion en los datos de la aplicacion,
solicita al sustentante que los corrija.
Revisa que el cuadernillo de examen esté . . .
completo y corresponda al folio asignado ESEn ASNIenC
15 Aplicador ploto y p & ) al examen

Recibe, revisa y organiza el material de aplicacion
para su devolucion al responsable de organizacion
de materiales de preparatoria abierta.

Control de Folios de
los Materiales de

Aplicacion
' (Esta completo? P
P COOF%I::SOT de | No: le\(/;nta el Acta de irregularidades Acta de
correspondiente. Irregularidades
Verificacion de
Instalaciones
_s —=w
ELABORO {REVISO / VO. BO.

Nombre

Ramirez

L]
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Operacién Responsable Actividad o Norma de Operacién Registros
Si: Integra en paquetes los materiales de
aplicacion, los sella y cancela con su firma para su
resguardo. Informe General de
] Elabora el Informe General de la la Aplicacion de
17 Coordinador de | Aplicacion de Examenes, al finalizar llena el Examenes
Sede registro de verificacion de Instalaciones. Verlﬁcac.l(')n de
Entrega los materiales de aplicacion al responsable Instalaciones
de Organizacion de materiales de aplicacion de
preparatoria abierta.
Recibe Informe General de la Aplicacion de | Control de Folios de
Examenes y los materiales de aplicacion para su | los Materiales de
verificacion, seguimiento y archivo. Aplicacion
Contintia en el procedimiento de Calificacién de
Responsable de Examenes. Acta de Irregularidadq
18 organizacion e Verificacion de
materiales de :
— Instalaciones
aplicacion
Informe General de
la Aplicacion de
Exdmenes
6. Anexos
1.- Solicitud de Examenes
2.- Concentrado de Demanda de Examenes
3.- Control de Folios de los Materiales de Aplicacion
4.- Control de Asistencia de Participantes Solidarios Voluntarios
5.- Acta de Irregularidades
6.- Verificacion de Instalaciones
7.- Lista de Asistencia al Examen
8.- Informe General de la Aplicacion de Examenes
ELABORO REVISO V0. BO. -
=y = s (Po
Nombre 2D ‘,-" O\/,«/"’] 1
€o Wgn O pavid '.(u-..u.u rro——re e iuen Alalita Zapor
Ramirez o .,‘-\:‘.-X'”l‘”
Fecha Santiago de t'lit'l'llé;i'n. !%:-. 26 de oetubre de 201
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7. Formas y/o registros
Nombre del registro Tiempo (!e Dlspos1c.|6n de los Responsal')le de Lugar de
conservaciéon registros almacén Almacén
6 meses.
s . Si opera el Conservacion en Responsable de
SElGHI IS xamEneS SIOSAD es medio electronico Recepcion S0SAD
permanente
Reporte de demanda
de examenes de 15 dias Destruccion Responsable de Archivo de la
centros de asesoria. Control Operativo Oficina
Formato de entrega de 5 dias Destruccion Responsable de Archivo de la
tramites © Control Operativo Oficina
Concentrado de Jefe del .
- Archivo de la
Demanda de Permanente Conservacion Departamento de :
» Oficina
Examenes PA
Material de aplicacion . Responsable de Archivo de la
. 3 meses Destruccion . !
de examenes Control Operativo Oficina
Control de Folios de Responsable de .
" 7 T Archivo de la
los Materiales de 2 meses Destruccion Organizacion de .
=T . Oficina
Aplicacion Materiales
Contro! d.e St 7 Administracion de Archivo de la
de Participantes Permanente Conservacion . . .
e } Preparatoria Abierta Oficina
Solidarios Voluntarios
Acta de 3 meses Destruccion Responsable de Archivo de la
Irregularidades Control Operativo Oficina
Verificacion de N e o_nsat.)!e & Archivo de la
. 2 meses Destruccion Organizacion de .
Instalaciones . Oficina
Materiales
Lista de Asistencia al N Responsable de Archivo de la
Permanente Conservacion o g
Examen Acreditacion Oficina
lnfo.rme”General el N Responsable de Archivo de la
Aplicacion de 6 meses Destruccion i .
Exé Control Operativo Oficina
Xxamenes
1L ABORO _REVISO P VO. BO.

Nombre
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— M u-_flll _i‘l.]'--dil

[

J

/ > 4
i

=\ Aguilar

LA 1.1

<o Aldahta Zapor

lee b

; g b
Santiago de Querétaro, Qro, 26 de octubre de 2017




e

Cédigo:
MP-10400-02-03

Manual de Procedimientos Revision: Fecha:
Captacién, Atencion y Aplicaciéon de I 31-julio-2015
Examenes
cosAQ Pagina:11 de 21
8. Historial
Rev. Motivo Fecha
Actualizacion del documento y recodificacion debido a la agrupacion de los
01 |Procedimientos de Atencién a la Demanda de Examenes, Captacion de Solicitud  28-febrero-2006
de Examenes y Aplicacion de Examenes
Actualizacion del procedimiento y los registros conforme a las Normas de .
L Registro y Control para Preparatoria Abierta vigentes. - SSpCTIbre2H0g
Actualizacion del formato de Solicitud de Examenes, se cambio en los formatos
03 el concepto de “Coordinacion de Preparatoria Abierta” por el de 30-abril-2008
“Preparatoria Abierta” y se actualizo el estatus de la version de los formatos
Correspondientes.
04 | Actualizacion 29-febrero-2012
05 | Actualizacion 26-octubre-2017
ELABORO REVISO™ VO. BO.
Nombre | :

/
M. enf DaviCChaparro By

J,-"r-\ \ Aguihss

Y

en Alalita Zapor

[Fecha

N \
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Anexos

1.- Solicitud de Examenes

hR C@ ) Colegio de Bachilleres del Estado de Querétaro
sy ;| Preparatoria Abierta
_ = womm Solicitud de exdmenes
Datos del estudiante
Nombre;
Primer Apellido Segundo Apellido Nombre (s)
Matricua: (codigo de barra) Area Nupes H CAS CFM
Informacion general
Oficina: 201  Falio: Fecha de Solicitud: Nim Asignaturas: Importe: $, R.O.C:
Etapa: Fase;
Sede de Aplicacion:
Domicilio:
Detalle de asignaturas I
Clave Asignatura Tipo Examen H orario Dia
EO 10:00  13:.00
EO 10.00 13.00
EO 10:00 13.00
EO 10:00  13:.00
NO HAY TOLERANCIA, de lo conrario perderd ol derecho a realizar 6l (los) examenes) soliado(s). . [~ o T
FIRMA DEL ESTUDIANTE
SELLO DE LA OFICINA
SERECOMIENDA CONSERVAR ESTECOMPROBANTE YA QUEEN CASODEEXTRAVIQ NOSE EXPEDIRA DUPLICADO
ELABORO | whviso )/ VO. BO. ‘
Nombre (/
. / ,‘/'
[ . y Orozco M. o imé'! Chapasror
N e
Ramirez / \puilar
: . i \
Fecha Santiago de Querétaro, Oro. 26 de octubre de 2017
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2.- Concentrado de Demanda de Examenes (Plan 22 o NUPLES)

SUBSFCRETARIA DE ECACION WETEA SUPERIOR
mRECIAN m-n oa, nmuuno
DIECCION DASISTEMAS Al
SUSDIRECCION DE OPERA:
OEPARTAMENTO [N PROCIDOS DE BEFORMACION

CONCENTRADO DE DEMANDA DE EXAMENES

PLAS, [0NAng

QUERETARD OFICINA QUERETARC CLAVE 2201

HBSEAOQ B

ETAPA

BOLICITADON PON MADIAD

EL
l“’JHz|3|-||slal:lslaH_I‘11"!"1':'T'1:!|4|1H1e||r|1a|1n|z_urzq|

57 [

SUBTOTAL 1] a 0 0 (4 0 0 [ 0, 0 0 0 [ a

TOTAL GENERAL 0 0 a 4 0 0 0 0] [ a 0 [} a a

olelsloleleoisloicioiclalalolclo|alalaiailse

0| a4 a ¥ [ ]
0| a O 0 0| a

Y A T IFEP MK T s

i
DEARTAMERTS D PROCEI B DE TORHACION

m“mm;“

ENTIDAD

| ortcma

c EH D0 DE DEMANDA DE 3
QUERLTARO CLAVE bt | erara
F3 hE rEEE M 1T Aseriim)ats

(1| 0 0
— = = : [ S
I al o] o
= = = = o] o
| | o o] ¥
1 = = oo
I 0|
- . = [l
| o)
i 1 o o
=== ! ! il [l B Y
o i 1 = ol o] 0
=] I F of o
— T ) )
o
L [
AUWTGTRL w8 o o & o ol 8 o L o] ol ® 8 o ltl ol # 8] of w
Ol W el ol [ [ O N I - [ W o W
ELABORO m \Jbt)——~— Y
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3.- Control de Folios de los Materiales de Aplicacion.

(©)

COBAQ

COLEGIO DE BA CHILLERES DEL ESTADO DE QUERETARO
PREPARATORIA ABIERTA
Preparatorin PXSERE
CONTROL DE FOLIOS DE LOS MA TERIALES DE APLICACION

OFICINA: 2201 QUERETARO MES:

CLAVE /NOMBRE DE SEDE:

ETAPA:
Fase [ATE]

CUADERNILLO DE

PREGUNTAS

HOJAS DE RESPUESTA

MODULO

INICIAL

FOLIO FAINAL

TNICTAL

TOTAL
CUADERNILLOS

FOLIO FINAL

TOTAL HOJAS DE
RESPUESTA

TOTAL LISTAS DE
ASISTENCIA

OBSERVACIONES

wloo|~|ov|w|s || No CONSECUTIVO

Toltal: Total:

NOMBRE Y FIRMA DEL RESPONSABLE DE ENTREGA NOMRE'Y FIRMA. DEL-SOQROMNADOR DE SEDE

ELABORO

anm‘f P VO. BO.

Nombre

ra

| g
s
'

lamirez

When

Da

Al Ap
/ --,k’ B
L

vigChaparro
n¢‘~' =

Fecha
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4.- Control de Asistencia de Participantes Solidarios Voluntarios
COLEGIO DE BACHILLERES DEL ESTADO DE QUERETARO
@ PREPARATORIA ABIERTA
COoBRAQ
CONTROL DE ASISTENCIA DE PARTICIPANTES SOLIDARIOS VOLUNTARIOS
SEDE: CLAVE ETAPAFASE:
FECHA DE PARTICIPACION:
Tipo da patticipante Registro de Asistencia
g | =
§ ::'t?cblr:a?teel § % ® E Horario Horario Obsenvaciones
g <8) § Hora Fima Hora Fima Hora Fima Hora Firma
ELABORO REVISO_— VO. BO. V{l
Nombre " 7

’

R
e Aftdnlio Orozco ~_M, el €

s

[ ‘4_\_|'d Chaparror
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5.- Acta de Irregularidades.
% l;'.l].él:{-f.' GEHSCRI SIS JTE B3I 0% QR a0
PHEEAIA LN IR AHIEINIA
ACTA OE TRREGAR ARIOADES
Slokdo lsn __ herasoeldiy __ dd mes de _ del ab 20 o kol
uhcado en

. hiabtendo s romisicoada rome Coordaadar do
Sede por o liesoonsabie opl Sudesloma df Preparatonin sosyld on el Edado dn Quedhivn sam
desa oAy Minkdades do dXIN306N o i En dn Edrencs  of Preparalora Lo,
durarme la et Jase L on 3 sete rumisa sia on o kel anlog
neacanwdy, o p Munope s

S reoorid la sguete shunodn;

DATOS GENE RSk S:

LinA LTATU NE BAMANK [ 15 L IAHTE

frinss

1O L SCUALSTR j2TLh & L NI SATTR. AN
DEBCRIFCION DE HECHDE
GIOLUINALOR UE SE0E
TETITTET
resSmIan TESTIA0

APLICANOR RESPONSABLE APLICATHOR AUKELIA®

FELABUKU /-f'l-'."\/’jSU / vu. BO.

Nombre B P,
P
C /
Lig O7CO . efi|C. DYvid Chaparro
Ramirez AN Agultar—
Fecha
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6.- Verificacion de Instalaciones
OLBPGTD DE BACHILLERES DEL ESTAIN IDE QUERETARD
i PREPARATOR LA &BLERTA
WERIFICACIGNM DE TNSTALACIIEES
Bl aiE__ d= mes __ d= &% N__, De setRELh e rasadioiEzda)r
sere [TawEl FOriZee B2 | 2eCe
pare Bpdonr o8 mreanes de Prapergons Loisrn Iovezoneniz s Bempe e
Humers de psas sziedey Hurrarz e sier 25 pone
Cosrmcon ot a1 sufdzrke S0 ) RS livanide =Ras oz peela pxosdz 2o pomelp
= COMBCNES
AstEL T POCOUNDAS| SCGULAR | MANDCELIADAS QS LM A S
rJARNEDS
ETTTRT
PATHIIL w [l L O
LAFAZ ATLAS,
YIMTArEAS
LA CIIN TRIT TR
X LT
[ELLINE R T TP LAY AN
(RN L R TR IR N WY |
TAFLCALS
ask 4
LatadnUS
TLRrIay
NG s cen uan X da ul recundrs e ln condiclin hallsda wn c3E agpeiny
A WEREMKATICH CELAS N5 ELATIONES FUE 64 SREZEWCIA Dal T2VSERE CIWTRAORK™6. 5 __ KJ ___
“CRA AL KT T HOES AL TER¥ HD _
VIABRE ¥ FEAS D6 L COOIKADOR WINGRE T FIRAS DEL MITBNOELTE. 0
RIS

=
ELABORO i
. . 7 Iell! ,__/"
, f'l ! /
M é;{fﬂ\:} [!,ng_t'_J;,,*+:,r —
L | \guilar
[]
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7.- Lista de Asistencia al Examen
@ COLEGO DE BACHLLERES DEL ESTADO DE QUERETARO
PREPARATORIA ABIERTA
coOBAG LISTA DE ASISTENCIA AL EXAMEN
Pagina:
Oficina: Fecha de Emisién:
Sede:
Etapa: Fecha de Aplicaclén:
Fase:
Asignatura o Modulo: Nivel:
No. Prog Ho]aF:::uouh mFollodo Matricula Nombre Rrma Observaciones
HORA DE INICIO: HORA DE TERMINO:

NOMBRE Y ARMA DEL. APLICADOR RESPONSABI E

NOMBRE Y ARMA DEL. APLICADOR AUKILIAR

NOMBRE Y ARMA DEL COORDINADOR

ELABORO _REVISG— )
Nombre B | == /'
Lit O An! ,:m:- Orozco | M S ?" ”é;}d Ch?f)a."_o :
Ramirez /\ \gUuiar
Heclia Santiago de Queré{aro,\,lro. 26 de octubre de 2017
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8.- Informe General de la Aplicacion de Exdmenes

@ COLEGIO DE BACHILLERES DEL ESTADO DE QUERETARC

" PREPARATORIA ABIERTA
SR INFORME GENERAL DE LA APLECACION DE EXAMENES
SEDE OFICINA 2201 ETAPA __ FASE A{ ) B( ) __FECHA

I TLAYE W NCOGEE OR SEUE

AMTES DE LLENAR EL INFORME LEA CON CUIDADO LAS SIGUIENTES!

TRETROCCIONES
LLEME \UN FQRMATO POR DIA DE APLICACION ¥ POR SEOE (CONSIDERE SEDE QMO LAS 15T ALALITES UITILIZALAS,. CLAVE Y HOMBRE )
REUNA A EL DOCRODIMADDR DE SEDE ¥ A TOLQS LOS APLICADORES PARA ELABCRARLGH
UTILKE LETRA LE MOLDE LEGIBUE
REGISTRE LA INFORMACION QUE SE SOUICTTA EH CADA APARTADO
Sl OGS ESPACKDS LE SOM [NSUFICIENTES PUEDE UTILIZAR HDMS ADECIONALES

R

1. DATOS DEL COORDIMADOR DE SEDE

NOFMBRE DEL COORDINADOR. DE SEDE RF.C TELEFONO TELEFONO TRABATO O CELULAR
o PARTICULAR.
2. PUNTUALIDAD DE L.O5 PARTICIPANTES
ACTIVIDAD PRIFERA APLICACION GEGUNDA APLICACION |
HORADE INITID | FOWA DE TERMING | WOWADETNICIO | HORADE TERIMING
| COORDINADUOR OE SEDE
[ PRIMER APLICADOR.
ULTING APLICADOR.
3. IRREGULARIDADES DE APLICADORES | MARQUE CON UWA X ) nivGumo [
TS0 INAGECUADT | [ TRATO INAGECUADG |
HOMBRE 1ra.APLIC, | 2da APLIC DE MATERIAL INADECUADA
3.1. IRREGULARIDADES DE APLICADORES
NINGuno [
TNOMBRE ] SITUACION
i
ELABORO  REVISO ¥, VO. BO. —
Nombrg -~ 3
f M. ¢ C. Dg¥id Chaparro L Nen Alatita Zapor
, d j / VAT s
Ramirez ~J/ | Aguilar
Fecha Santiago de Quﬁ'(‘:iﬁw, Qro. 26 de octubre de 2017
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4. IRREGULARIDADES EM EL MATERIAL DE EXAMEN.

4.1 CUADERNILLOS DE PREGUNTAS. De contenido y de impresion que impidieron el buen desempefio de la aplicacian. HINGUNG I
CLAVE MATERIA FOLIO GRUPO CONTENIDOD b1
MASDEUNE | I TMIHESION MAL FALTA PARTE
DRCION OPCIGN CORRELTA NO DEFECTLOSA, | COMPAGINADD DEL
CORRECTA CORRESPONDEN CUADERNILLO
4.2 CUADERNILLOS DE PREGUNTAS, PROBLEMAS DE EMPAQUETADO. NIN'GUN(]:
EIPAQUETADO
TLAVE FATEVIA FOLT SRED | T HUTORRERFONDE | FALTAN
OTRO GRUPO DIFERENTES A LA ETIOUETA DEMAS CUADERNILLOS
4.3 HOJAS DE RESPUESTAS NINGUNQD
CLAVE FOLIO GHOPD AL INDRESA | SINFOUIO |
4.4, MATERIAL EXTRAVIADO CUADERNILLO DE PREGUNTAS ¥/0 HOJAS DE RESPUESTAS l‘lINGUNOE
[ATERIA | GRUPU | FOLIO | HOMBRE OEL ESTUDIANTE FATRICULA NOMBRE DEL APLICADDR SE SELEVANTO |
RECUPERD ACTA
34 L{[¥) S

5. IRREGULARIDADES DETECTADAS EM LOS DOCUMENTOS QUE PRESENTA EL ESTUDIANTE.

NINGUNG |:|

SOLICITUD DE EXAMEN: CANTIDAD DE REGISTROS CON ERROR CREDENCIAL: REGISTRDS CON ERROR
CANTIDAD ] —__J1IP0 DE ERROR CAHTIODAD
REGISTRO DE SEDE ¥ CLAVE [ FOTO DIFEFENTE A JUIEN A PORTR
REGISTRU Ot CLAVE UE OFICIMA | SELLT OE PROTECCION
A ¥ FECHA DE SOLICTTUD “WATRICIAR AGIGIA0S,
FIRIAR ¥ SELLO D LA OFIGINA (FIRTAS DBL €5 TUDIANTE
' i . ASIGH i DO [ FIRFAR DE AU TORIZACTON
FIRTAE TEL £ TULHANTE: TR
+ OMISION
» [ES DIFERENTE A L& DE L& CREDENCIAL
| LA METRICUCAES DIFERBITE & A DE (A CREDBNCIAL
QTR
2
i e _)
ELABORO REVISO VO. BO.
Nombre P //,f
o //"
Li Of e M. en i, Dawd Chaparro
Ramirez N Aguilar
T L ¥)
Fecha Santingo de QuerctaroNOro. 26 de octubre de 2017
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6. CAMCELACION DE EXAMENES

— HOMBRE DECESTUDIARTE | MATHRICULA

wumcumo [ |

SEDE TART, GO,

FOTIVD DE CANCELACION | SEANEXAACTA |

2. PAGO DEL PERSONAL PARTICIPANTE (ULTIMA ARLICACION DE LA FASE)

SE CUBRID EL FAGO DE TODOS LOS APLICADORES E INTEMDENTE SI( ) MO( ) ENCASO NEGATIVO ESPECIFIQUE:
HOFBERE ACTIVIDAD FMOTTVO
B. LA APLICACIOM DE EXAMENES SE LLEVO A CADDC EN FORMA: EXCELENTE{ ) REGULAR [ )OEFICIENTE( )
INFORME GEMERAL
RESPONSABLE DE SU ELAEORACION
NOMBRE Y FIRMA DEL COORDINADOR DE SEDE
3
ELABORO REMISG— ) VO. BO.
Nombre :
o
r
M.enf. D i'-.gdgla| arro | |
"~ Ramirez ' / Aguilar
el N . : /, &
Fecha Santiago de Querétard\Qro. 26 de octubre de 2017
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1. Propésito

Implementar y difundir las normas de operacion del proceso de acreditacién de las asignaturas de los planes
de estudio de la preparatoria abierta, con la finalidad de evidenciar los resultados del aprendizaje a través de
la asignacion y entrega de calificaciones a los alumnos de sistema abierto.

2. Politicas

La calificacion de examenes se realizara conforme a lo establecido en lo siguiente:
e Las Normas de Registro y Control para Preparatoria Abierta vigentes.

3. Alcance

Aplica para los estudiantes de Preparatoria Abierta, que presentan exdmenes ordinarios y extemporaneos en
la entidad federativa '

4. Definiciones/Abreviaturas

Plantillas de calificacion: Formatos que contienen las respuestas correctas y el rango de calificacion
correspondiente, de acuerdo a la asignatura e instrumento de que se trate.

Asignaciéon de grupos: Organizacién de oficinas y sedes para la aplicacion y calificacion de examenes
ordinarios y extemporaneos.

Vaciado de Lectura: Relacion que contiene los datos de la aplicacion de examen y las respuestas codificadas
por los estudiantes de acuerdo a la asignatura presentada.

Relacion de Resultados: Registro que contiene los datos de la aplicacion de examen, las matriculas y
nombres de los estudiantes que presentaron examen, clave de la asignatura presentada y calificacion obtenida

por asignatura.
SIOSAD: Sistema Integral para la Operacion de Sistemas Abiertos y a Distancia.
N/A: No aplica
, )
ELABORO fh; VISO " AUTORIZO
Nombre : j '

|

/

3 Antonio M. ‘-{5.'_{. B :('T\'i Chaparro
At N £
irazco Ramirez / \Q« T

'l
!

Fecha Santiago de Que’rétartﬁQro. 26 de octubre de 2017
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5.- Procedimiento

5.1.- Diagrama de Flujo 4. El calificador carga los archivos
de lectura, califica y respalda.
Emite y entrega la relacion de <

m resultados y listado de
calificaciones

1. El responsable de acreditacion v
recibe, separa, organiza y envia las T
- 5. El responsable de acreditacion
hojas de respuitas pyrp Jalctura valida y confronta con plantillas
v
2. El calificador recibe y realiza
lectura dptica de las hojas de NO
ISSPugsas, ;Calificacion
correcta?
v

3. El responsable de acreditacién
integra y verifica las claves de
plantillas en el SIOSAD.

6. El responsable de acreditacion
organiza y entrega la relacion de
resultados y listado de
calificaciones. Encarpeta los
Listados de calificaciones, el
vaciado de lectura y las hojas de
respuesta, para su archivo.

¥

7. El responsable de atencion al
publico recibe la relacion de
resultados y envia a los
responsables de médulos.

SO

8. El estudiante o gestor firma en
la relacién de resultados de
eaterado y a peticion del
estudiante se entrega el informe de
calificaciones.

s
B

ELABORO [\RI«‘,VIH_{)_ —h AUTORIZO

(Es comrecta
la asignacion?

|
7

Nombre | __—T7 5
(p_. = :I.
Lif. M M effC. DavidChaparro | LS

fozco Raimires 1; VoL i
Santingo de ()urf(-\:n'l'y, Qro. 26 de octubre de 2017
Y A
Y L

~J

N Alalita Zapor

Pecha
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5.2.- Descripeion de responsabilidades
Operacién Responsable Actividad o Norma de Operacién Registros
Recibe las Hojas de Respuestas y Listas de
Asistencia después de la aplicacion de examen,
separa las hojas de respuestas utilizadas de las no
Responsable de (utilizadas, organiza las hojas de respuestas utilizadas .
1 s . Hojas de respuesta
Acreditacion  [por sede, asignatura y grupo. . . .
) . . Lista de Asistencia
Envia al calificador las hojas de respuestas
utilizadas, para iniciar la calificacion.
Archiva las listas de asistencia.
Recibe las hojas de respuestas.
2 Calificador Realiza la lectura optica de las hojas de respuesta y .
Hojas de respuesta
resguarda. _ |l
Integra las claves del examen en el Mddulo de
R Asignacion de Plantillas del SIOSAD
3 Esponsatilelc Verifica la correcta asignacion de las claves
Acreditacién 4 asig) ' SIOSAD
v Es correcta la asignacion?
INo. Se realiza el proceso nuevamente. -
Si. Carga los archivos de lectura.
Realiza la calificacion correspondiente.
Respalda el vaciado de lectura.
. Em'lte la.l relaciéon de resultados y Listado de Relacion de Resultados
Calificador calificaciones. .
I Vaciado de Lectura
4 Entrega al Responsable de Acreditacion la | . ' ;
g . ) . Listado de Calificaciones
Relacion de Resultados y Listado de Calificaciones .
. Hojas de respuesta
y las hojas de respuesta para proceder a la
validacion.
En su caso realiza las  correcciones
correspondientes.
Valida la calificacion confrontando con las Hoi
R ble d lantill ojas de respuesta
Responsable de plantillas. . .
5 p— i . N Relacion de Resultados
Acreditacion |} Es correcta la calificacion? ) . .
= . Listado de Calificaciones
No. Regresa a la actividad 4 para corregir. |
Si. Organiza la relacion de resultados y entrega al
responsable de atender al publico.
6 Encarpeta los Listados de calificaciones, el vaciado
de lectura y las hojas de respuesta, para su archivo.
Notifica al Calificador para que actualice la base de |
ELABORO ?ji-_"\'i.‘w‘{i [~  AUTORIZO
Nombre . III
MatepMhtonio ey ¢ VHVH! Chaparro
g ' N
OTozco Ramirez J SQetar=
Feeha Santiago de QllCl{lal’(),\)l'(). 26 de octubre de 2017
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datos.
Recibe la relacion de resultados Belriailliaics
Responsable de  [Envia y/o entrega a los responsables de modulos de

S .
studiante o gestor califi

caciones.

Fin de procedimiento.

Firma en la relacion de resultados de enterado y a
peticion del estudiante se entrega el informe de

Relacion de Resultados
Informe de Calificaciones

6.- Anexos:

1.- Relacion de Resultados
2.- Vaciado de Lectura

3.- Listado de Calificaciones
4.- Informe de Calificaciones

7.- Formas y/o Registros

Nombre del registro Tiempo de | Disposicién de los Respoable Lugafr del Cédigo
conservacién registros del registro registro
Responsable de
Hojas de respuesta Permanente Archivo AgISERian ArChlV(.) = NA
y/o responsable | la oficina
de certificacién
Responsable de
Relacion de 2 meses Aroifios acreditacion AI‘ChlV(? de NA
Resultados y/o responsable | la oficina
de certificacion
Vaciado de Lectura Permanente Archivo Respon'sab.l . - ArChlV(.) = NA
acreditacion la oficina
LlSt.adO d_e Permanente Archivo Respon§abl.e3 . Archan = NA
Calificaciones Acreditacion la oficina
Informe de T Responsable de | Archivo de
Calificaciones PHi= ElEchonicn Acreditacion la oficina G
SIOSAD
e : ' _
FLABORQO , EVISO / AUTORIZO
Nombre ] pd
L7 ntonio M ) /( \Hl\l(l»’hlpum
Tozco Ramirer r’ A\ "‘bf 1
Feeha Santiago de ()uui l.ll(r( Jri26-de-oetubre de 2017
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8.- Historial
Rev. Motivo Fecha

01 Actualizaciéon del procedimiento.

28-febrero-2006

02 | Actualizacion de los registros.

30-septiembre-2006

03 Actualizacién en el apartado documentos de referencia.

30-abril-2008

04 Actualizacion

29-febrero-2012

05 Actualizacion

26-octubre-2017

ELABORO )&EV[S” T _4] AUTORIZO
Nombre '
g .f'ﬂ ,-"‘/l-
L} VN C. David Chéipareo L
Jrozco Ramirez / \ Aguilar—""
Fecha

Santiago de QueréMro, Qro. 26 de octubre de 2017
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Anexos
1.- Relacion de Resultados
% COLEGI) IDE BACHILLE RES DIEL E37TADO DE QUERETARK
PREPARATORIA ASSERTA.
RELACION DE RESULTADOS
OF 1T IR Mk
ETAPA: | FECHA DE APLICACSHe
REDE NUMERO DE COMUNCARDD: *
NUM  NOMBRE MATRICULA ARG £ A8 C ARG C ARG C. FIRMIA OE AECINID0
1
2
3
B
11
(33 S
1
(1)
2r
ELABORO ! /J{Jni,v’r't,\"(*)— AUTORIZO
Nombre A" / &
B g'f g p .
ntonio My - David CHaparro a¢. Ths Yunuda Alafita Zapor
0zco Rlmirez X N Aguili %
Fecha Santingo de {)ul't'(-l:n\'h. Qro, 26 de octubre de 2017
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2.- Vaciado de Lectura
CTOLEGHD DE BIACHRLLERES DEL E3TALD: D€ QUERETART
PREPARATORIA ABIERTA,
: VACIADD DE LECTURA
ETAPA: FEH&
LDTE; PAGINA,
N
Ll MRS MATAICUMA ARG OFMA  8EDE MESFUESTAS
o
g
o
13-
-
I.:»
V-
H
1= -
LN
19
.
7.
22-
23 -
n
29
.
Ly
iy
ELABORO HEVISO —">  AUTORIZO
Nombre B J p
i Z
| ‘¢/Antonio vhun {'\ David ¢haparro Lic
rozco Ramirez 7“-- A gk el
Fecha Santiago de Quey, ‘l'.ll'llN.)l'n. 26 de octubre de 2017
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3.- Listado de Calificaciones
% COLEOIO DE BACHILUERES DEL ESTADO: DE GUERETARG
COORGIMACIKON DE PREF ARATORUA ASERTA
LISTADO DE C ALIFICACIONES
OFICIMA
ETAPA:
SEDE- FECHA DE APLICACION
NUMERD DE COMUNCADD: FECHA

NOM  unAMaDE _—- uaTEicis 8 aun ¢ A Awa L A AMO L. A

1

1

4

5

?

3

¥

1w

"

12

3

4

18

1=

(b

12

2

2

ELABORO REVISO— AUTORIZO

Nombre _ = F V4
- |~ II| //,
,r'\n'tonio | A Dawl/h aparro | Lig=Tis Yunud\y Alafita Zapor
Aozco Ramirez /\\ I!' w
Fecha Santlago de Quespitar :\\\)l 0.26 de octubre de 2017
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4.- Informe de Calificaciones

‘ COLEGIO DE BACHILLERES DEL ESTADO DE QUERETARO
PREPARATORIA ABIERTA

IMFORME DE CALIFICACIONES

QNCINg emisora;
Estudiante:
Matricula:

Ared de Estudio:

Elapa-Fase:

Calificaciones obtenidas:

Clave Asignatra Calfflcacion Elapa-Fase

Notas:

Catfcacones

3= Reprobade

6-10~ Aprobade
AP-Acredilads Previamente
NA= Mo apfica

Oficina Sede

Intsito

ELABORO REVISO_

| W

AUTORIZO

Nombre

i

. David ( 1’| |pa|r0
A(ru :L(l//

y p

Fecha

Santiago de (}II(I ¢tRo, OQro. 26 l]l octubre de 2017
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1. Propésito u objetivo

Proporcionar apoyo necesario a los estudiantes de Preparatoria Abierta en la realizacion de sus tramites
escolares durante el desarrollo de sus estudios, a través de la atencion de solicitudes de servicios
complementarios, con el propdsito de corregir situaciones académicas de los mismos.

2. Politicas

Los servicios complementarios se llevaran a cabo conforme a las normas de registro y control de preparatoria
abierta. \

3. Alcance

Aplica a los estudiantes que solicitan los Servicios Complementarios que ofrece la Preparatoria Abierta en la
entidad federativa.

4. Definiciones/Abreviaturas .
Servicios complementarios: Atencién de solicitudes de los estudiantes relacionadas con su situacion
académica, tales como: integracién y/o actualizacién de historial académico, aclaracion de resultados por
omisién o reprobacién (mediante revision administrativa o académica), renuncia de calificaciones y cambio de
area, ingreso al Programa de Examenes Extemporaneos.

Revisién Académica: Servicio proporcionado por el area Académica de Preparatoria Abierta a estudiantes que
hayan reprobado por lo menos en tres ocasiones una asignatura, con la finalidad de que el estudiante conozca
los objetivos de aprendizaje establecidos en los materiales didacticos, que no fueron logrados y orientar su
proceso de estudio.

Revision Administrativa: Servicio a través del cual se verifica la correcta asignacion de la calificacion
obtenida en una asignatura por un estudiante de Preparatoria Abierta.

Actualizacion de Historial Académico: Servicio a través del cual se integra y/o corrigen datos como nombre,
matricula y/o calificaciones de los estudiantes de Preparatoria Abierta.

Resolucion de Equivalencia de Estudios: Documento a través del cual la autoridad educativa declara
equiparables entre si estudios realizados dentro del Sistema Educativo Nacional.

Resoluciéon de Revalidacion de Estudios: Documento a través del cual la autoridad educativa otorga validez
oficial a aquellos estudios realizados fuera del Sistema Educativo Nacional, siempre y cuando sean equiparables
con estudios que se ofrecen en el pais.

Renuncia de Calificaciones Aprobatorias: Servicio proporcionado a estudiantes de Preparatoria Abierta que
han acreditado el total de asignaturas del Plan de Estudios y no han recibido el Certificado de Terminacion de
Estudios, quienes desean mejorar calificaciones previamente acreditadas.

Cambio de Area: Servicio proporcionado a los estudiantes que desean continuar sus estudios de Preparatoria
Abierta en un Area de formacién diferente a la solicitada al inscribirse.
SIOSAD.- Sistema Integral para la Operacion de Sistemas Abiertos y a Distancia.

/ REVISE
7
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N/A: No Aplica
5. Procedimiento

5.1. Diagrama de Flujo

1. El estudiante y/o gestor requisita
la solicitud de servicios y presenta
los documentos establecidos. En su
caso corrige o complementa.

%’_

2. El responsable de recepcién de
tramites recibe y revisa la
solicitud y los documentos

requeridos.

(Es comectala
documentacion
rennerida?

3. El responsable de recepcién de
trémites, clasifica y entrega al
encargado de atenderlo.

4. El responsable de acreditacion
recibe y verifica los tramites de
servicios para su elaboracion.

v

{Cumple con
los requisitos?

5. El responsable de Acreditacion
atiende el servicio solicitado y
entrega al jefe del departamento de
preparatoria abierta documentos
generados para su firma.

\_,{”_'

6. El responsable de Preparatoria
Abierta firma y turna.

e

!

7. El responsable de recepcion de
trimites recibe documento para su
entrega al estudiante.

|

8. El estudiante y/o gestor recibe
resolucién de  Solicitud de
Servicios, €l documento generado
en su caso y firma en solicitud de
servicio.

9. Recepeion de tramites Registra
la entrega al estudiante en el
original de Ia solicitud de servicios
y se archiva para cualquier
aclaracion.

KLABORO

'/u«:vm'n /

Nombire

VIS,

MLenftl, Dy i (}l?]pmln i

|
i

L

| /

'\;:::zlm(

echn

Sanfiago de Quervétaro, Qro, 26 de ‘rwlu]\'o de 2017
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5.2. Descripcion de responsabilidades
Operacién Responsable Actividad o Norma de Operacién Registros
Estudiante y/o Ifequlsna, la_Sohcltud de Servicios esr.);cmﬁcandc.) el Solicitud de
1 tipo de tramite y anexa la documentacion requerida. -
gestor E : Servicios
n su caso corrige o complementa.
Recibe del estudiante la Solicitud de Servicios y los
requisitos establecidos en la normatividad vigente. s
. . Solicitud de
Recepcion de Revisa que los documentos sean los correctos y ..
2 5k R e Servicios
tramites correspondan al tramite solicitado.
(Es correcta la documentacion requerida?
No: Regresa a la actividad No. 1
Si, Devuelve documentos originales al estudiante
y/o gestor después de verificar la informaci6n, firma
y sella de cotejo las fotocopias.
3 Recepcion de | Entrega comprobante de la Solicitud de Servicio al Solicitud de
tramites estudiante debidamente y sellada. Servicios
Clasifica las solicitudes por tipo de servicio y turna
al responsable de elaboracion, segiin el trAmite
requerido.
Recibe las Solicitudes de Servicio.
Acreditaciony | Revisa que los trdmites solicitados procedan
4 Servicios conforme a lo requerido para su efecto. N/A
Complementarios | ;Cumple con los requisitos?
No, Regresa a la actividad No. 2. -
Si, atiende los servicios y genera el o los
P documentos de acuerdo al o los servicios
Acreditacion y f=p
5 Servicios solicitados. . Documento
. Entrega al Jefe del Departamento de Preparatoria generado
Complementarios . .
Abierta los documentos generados, que asi lo
requieran, para su firma.
Jefe del
6 Departamento de | Revisa y valida con su firma los documentos que lo Documento
Preparatoria requieran y entrega a recepcion de tramites. generado
Abierta |
| : ' D) :
ELABORO !‘ REVISO ' AUTORIZO

Nombre

nic Orozco

.|

M ‘ C. [)avifi,,l-"ﬁép;u‘|‘0
f|L Aguilie— .

Fecha

Santiago de Querétaro, Qro. 26 (de :\Qubre de 2017
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Operacién Responsable Actividad o Norma de Operacién Registros
7 Recepcion de Recibe el documento solicitado para entregar al Documento
tramites estudiante. generado
Presenta su Credencial y Comprobante de Solicitud
de Servicio en la fecha indicada para la respuesta del Solicitud de
3 Estudiante y/o | tramite. Servicios
gestor Recibe el resultado del servicio solicitado, el Documento
documento generado en su caso y firma en la generado
solicitud de servicio de recibido.
. Registra la entrega al estudiante en el original de la Solicitud de
Recepcion de e . i .
9 o solicitud de servicios. Archiva Servicios
tramites . .
Fin de procedimiento
6. Anexos
1. Solicitud de Servicios
7. Formas y registros
Nembredd oty Tiempo de Disposicién de los Responsable de Lugar de
conservacién registros almacén Almacén
Solicitud de . Responsable de Archivo de la
e 3 meses Destruccion i .
Servicios Operacion Oficina
8. Historial
Rev, Motivo Fecha
01 Actualizacion del procedimiento conforme a las Normas vigentes 28-febrero-2006
02 Actu.al'lzacmn del procedimiento por cambios en el formato de Solicitud de 30-septiembre-2006
Servicios.
03 Actualizacion en el apartado de documentos de referencia y registros. 30-abril-2008
04 Actualizacion 12-febrero-2012
05 Actualizacion 26-octubre-2017
e )
ELABORO __ =3 R’“",VISH /,‘ AUTORIZO _
Nombre

JIIII r o~ ..'/r

Moen ';'I DavidZhaparro nuen Aldalil

j \,é--llt'f:'ll -
Fecha Santiago de Querctaro, Qro, 26 de (‘clul\{v\(l(‘ 2017
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1.- Propésito

Otorgar validez oficial a los estudios realizados en la Preparatoria Abierta mediante la expedicion del
Certificado de Terminacion de Estudios, que certifique que el estudiante acredité los estudios
correspondientes al bachillerato, conforme al plan de estudios vigente.

2.- Politicas

El tramite de expedicion de documentos de certificacion se realizara conforme a lo establecido en:
e Las Normas de Registro y Control para Preparatoria Abierta vigentes.
e Instructivo de Llenado del documento de Certificacion para Preparatoria Abierta.
e La solicitud de tramites de documentos de certificacion se llevard a cabo en las oficinas de atencion
en los horarios establecidos para estos efectos.

3.- Alcance

Aplica a los Estudiantes de Preparatoria Abierta que soliciten y que cumplan con los requisitos establecidos
para la expedicion de Documentos de Certificacion, al responsable de recepcion de tramite y responsable de
certificacion.

4.- Definiciones/Abreviaturas
Certificado de Terminaciéon de Estudios: Documento que certifica que el estudiante acredit6 totalmente los
estudios correspondientes al bachillerato, conforme al plan de estudios vigente.

Certificacion de Estudios: Documento para otorgar duplicado del certificado de terminacion de estudios,
certificar los estudios parciales o por correccion, realizados por el estudiante correspondiente al bachillerato.
Solicitud de Certificacion de Estudios: Registré en el cual se anotan datos del estudiante y determina el
servicio que requiere.

Libro de Control de folios de documentos de Certificacion para Preparatoria Abierta: Formato en el
cual se registra el nimero de folio del documento de certificacion emitido que permite el control del uso y
destino final de los documentos de certificacion. Formato emitido por la Direccion de Sistemas Abiertos.
Resolucion de Equivalencia de Estudios: Documento a través del cual la autoridad educativa declara
equiparables entre si estudios realizados dentro del Sistema Educativo Nacional.

Resolucion de Revalidacién de Estudios: Documento a través del cual la autoridad educativa otorga validez
oficial a aquellos estudios realizados fuera del Sistema Educativo Nacional, siempre y cuando sean
equiparables con estudios realizados dentro de dicho sistema.

Historial Académico: Es el documento del estudiante que se emite de la base de datos y que contiene la
historia académica.

DSA: Direccion de Sistemas Abiertos.

N/A: No aplica.
5.- Procedimiento
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S.1. Diagrama de Flujo

1.- El estudiante llena la Solicitud
de Certificacion de Estudios y
presenta los documentos
requeridos

\__—r'/’F

2.- El responsable de la recepcion
de trdmites recibe, revisa y coteja
la Solicitud de Certificacién de
Estudios y documentacién anexa
presentada. Tumna.

v

3.- El responsable de certificacién

4 - El estudiante
recibe notificacién de
rechazo

recibe las solicitudes verifica
datos, valida calificaciones,
fechas de acreditacién y

4

cmiﬁ_f:aci:‘m

59 iProcede la

elaboracién
del certificado?

5. El responsable de certificacién
imprime y revisa el certificado

6.- El responsable de certificacién
pega fotografias, sella y registra
en ¢l libro de control de folios de
Documentos de Certificacidn para
Preparatoria Abierta, vigente.

7.- El responsable de
confrontacion revisa y confronta
los documentos de certificacién
con los de soporte. Firmay sella

(Es correcta la
informacién?

Si

y

8.- El responsable de validacion
firma y sella de Validacion

.

v

9.- El responsable de certificacion
recibe y revisa el documento de
certificacion validado para su
entrega al estudiante

v

10.- El estudiante revisa y recibe
documento de certificacion y
firma de recibido

Fin
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5.2. Descripcion de responsabilidades

Operacion | Responsable

Actividad o Norma de Operacién

Registros

1 Estudiante

Presenta los documentos establecidos como
requisito en la normativa vigente.

Llena la Solicitud de Certificacién de Estudios
(Certificados de terminacion de estudios,
certificado parcial, duplicados, constancias de

certificacién) con los datos completos y correctos.

Solicitud de Certificacion
de Estudios

2 Recepcion de
Tramites

Responsable de la

Recibe la solicitud y los documentos anexos y
relacionados en la Solicitud de Certificacion de
Estudios y establecidos en las normas como
requisito.

Revisa y coteja que los datos de la solicitud y los
documentos estén completos y correctos.

Sella y firma la Solicitud de Certificacion de
Estudios y las copias de los documentos
presentados (éstos ultimos los sella, firma y anexa
a la solicitud después de cotejar con los
originales).

Entrega al estudiante los documentos originales
que presentd para realizar el tramite, asi como
copia de la solicitud firmada y sellada.

Turna al responsable de certificacion las
solicitudes de certificacion de estudios recibidas
con los documentos anexos.

Solicitud de Certificacion
de Estudios

Responsable de
Certificacion

Recibe las Solicitudes de Certificacion de Estudios
con los documentos anexos, para la elaboracion
del certificado correspondiente.

Emite el historial académico con los datos
conforme a la especialidad elegida y al tipo de
documento solicitado, validando las calificaciones
v fechas de acreditacion de la Gltima asignatura y
de certificacion.

; Procede la elaboracion del certificado?

No, Rechaza el tramite si se detecta alguna
anomalia, regresa solicitud de certificacion de
estudios y documentos anexos al Responsable de

Solicitud de Certificacion
de Estudios
Documentos
Historial Académico

recepcion de tramites para informar atestudiantg.
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Recibe la notificacion del tramite rechazado y las
4 Estudiante causas, asi como solicitud de certificacion de N/A
estudios y copia de documentos anexos.
Si. Imprime y revisa el certificado de estudios.
Nota: En caso de error en el llenado del formato
5 Responsable de |de certificacion se cancela y se guarda hasta que el | Certificado de Estudios
Certificacion |personal de la DSA realiza la visita de analisis y
evaluacion del uso y destino final de los formatos
de certificacion, correspondiente.
Pega las fotografias y sella.
Envia los cenlﬁcados de estudios al responsable Libro de Control de
de Confrontacion. .
Responsable de . . ) Folios de Documentos de
6 . . Registra en el Libro de Control de Folios de . N
Certificacion . < . Certificacion para
Documentos de Certificacion para Preparatoria Preparatoria Abierta
Abierta, vigente, los datos del estudiante al cual P
fue asignado el formato del certificado.
Recibe los certificados de estudios elaborados y el
historial académico.
Rerasable de Rev'lsa y confronta la informacion registrada en el Certificado de estudios
7 . certificado. p— r
confrontacion . ) Historial Académico
; Es correcta la informacion?
No. Regresa a la actividad No. 5 para cancelacion.
Si, firma y sella de confrontacion y turna.
Responsable de |[Recibe, firma y sella de validacion. ) .
8 validacion  |Envia al responsable de certificacién Certificado de estudios
Recibe y revisa el documento de certificacion
Responsable de validado para su entrega al estudiante.
9 ceftificacién Archiva solicitud de certificacion de estudios, | Certificado de estudios
copia del certificado de estudios, historial
facadémico y copia de documentos anexos.
R.embe y revns‘a.el certificado d_e estudios orggmal. Libro de Control de
Firma de recibido y conformidad en el Libro de A
A » .. |Folios de Documentos de
A Control de Folios de Documentos de Certificacion . 5
10 Estudiante ) i ) . Certificacion para
para Preparatoria Abierta, vigente y en la copia del p . .
. X reparatoria Abierta
certificado de estudios. : '
. i Certificado de estudios
[Fin de procedimiento.
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6.- Anexos
1.- Solicitud de Certificacion de Estudios
7.- Registros
. Tiempo de | Disposicién de| Responsable | Lugar de .
Nombre del registro conservacién| los registros de almacén Almacén Codigo
Solicitud de Permanente . Respggsable Arzgi];;%g ° N/A
Certificacion de Estudios Archivo ) ., ; .
Certificacion | certificacion )
Responsable | Archivo del
Historial Académico Permanente Archivo .(!e 5 A.rea dc?’ N/A
Certificacion | certificacion
Lll?ro de control de Responsable | Archivo del
folios de documentos de .
. - Permanente . de Area de N/A
certificacion de Archivo ) . 5 .
. ] Certificacion | certificacion
Preparatoria Abierta
Responsable | Archivo del
Certificado de Estudios Permanente AEehive de Area de N/A
Certificacién | certificacion
Responsable | Archivo del
Documentos anexos Permanente ek .de 5 A'rea dg N/A
Certificacién | certificacion B
8.- Historial
Reyv. Motivo Fecha

01 | Actualizacion

28-febrero-2006

02

Actualizacion del documento y re codificacion debido a la agrupacion de los
procedimientos de Registro de Tramites de Solicitud de Certificado y
Elaboracién y Validacion de Documentos de Certificacion.

30-septiembre-2006

03 | Actualizacion del procedimiento 30-abril-2008

04 | Actualizacion - 29-febrero-2012

05 | Actualizacion 26-octubre-2017
ELABORO _qkH YISO 4 AUTORIZO 4
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Anexos

Solicitud de Certificacion de Estudios

SOLICITUD DE CERTIFICACION DE ESTUDIOS
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1.- Propésito u objetivo

Contribuir en la comprobacién de los recursos econdmicos obtenidos por los servicios de la Preparatoria
Abierta que proporciona el Colegio de Bachilleres del Estado de Querétaro, a través de la revisiony conciliacion
de los depositos bancarios, con el proposito de detectar y corregir posibles errores de registro y llevar el control
de los ingresos recibidos.

2.- Politicas
El procedimiento de registro de ingresos se realizara conforme a lo establecido en:

o El Convenio de Transferencia de los Servicios de Preparatoria Abierta al Gobierno del Estado.

o Las Tarifas Aplicables a los Diversos Servicios que Ofrece la SEP, vigentes (conforme a la Ley Federal
de Derechos.

e Tabulador de cuotas por los servicios de la Preparatoria Abierta vigente
Convenio de colaboracion con el COBAQ
Todo pago de servicios de Preparatoria Abierta proporcionados debera realizarse en la institucion
bancaria en la que se tenga registrada la cuenta de cheques. (No se recibiran pagos en efectivo en las
oficinas de la Preparatoria Abierta).

3.- Alcance

Aplica al personal responsable del tramite y responsable administrativo de Preparatoria Abierta.

4.- Definiciones/Abreviaturas

Ingresos: Entrada de dinero por concepto de pago de derechos de los servicios de Preparatoria Abierta, segin
tabulador vigente.

Centro de Asesoria: Institucion pablica o privada, grupos asociados o empresas que ofrecen a los estudiantes
de Preparatoria Abierta los servicios de gestoria de tramites administrativos y asesoria académica para el
aprendizaje, de acuerdo con los materiales didicticos de la modalidad.

Factura Electrénica: Factura expedida por concepto de pago de derechos por los Servicios de Preparatoria
Abierta.

SIOSAD: Sistema Integral para la Operacion de Sistemas Abiertos y a Distancia.

SIGA: Sistema Integral de Gestion Administrativa

COBAQ: Colegio de Bachilleres del Estado de Querétaro.

Cliente: Persona Fisica o moral que solicita comprobante fiscal por concepto de pagos de derechos por los
servicios de la Preparatoria Abierta.

SEP: Secretaria de Educacion Publica.

N/A: No aplica.
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5.- Procedimiento

5.1 Diagrama de Flujo

reporte 'du'd;'tmi' o m!iwm e ﬁ;;m d‘
Reportes ¢a informativa,  Aplicasion
—® eximanes y &mﬁmﬁmywm En su caso verifica
can ¢l Responsable de Recepeion de trimites diferencias enire los
daips registrados y los depositos para su correecion y aclurncion,

4. Bltuspm:mbiﬂdministmﬂvamlbe&aﬂmymln
que los datos sean correctos. Elabora Reporte de
lnm_dc:uymmmﬁnmmlamua

v

5. El responsable administrativo captura el -
de las faciuras electronicas en Libro de Bancos y Fin

entrega Reporte de Ingresos a oficina de ingresos.

e
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5.2 Descripeion de responsabilidades

Operacion | Responsable Actividad o Norma de Operacién Registros
Recibe del estudiante o gestor las fichas de deposito
por concepto de pago de derechos de los tramites Fichas de deposito
solicitados, captura en el SIOSAD, la Demanda de | Reporte de Demanda e
Exdmenes por Ventanilla, elabora reportes | Ingresos por ventanilla
(Demanda e ingresos por ventanilla, Tramites,
Reporte de Platica informativa, Reporte de
Aplicacion de examenes, Reporte de asesoria y
Taller para asesores).
Recibe del estudiante o gestor las fichas de depdsito | Reporte de Demanda e
Responsable e
1 & Recepcion por concepto de pago de derechos de los tramites | Ingreso de Ce’ntros de
de Tramites solicitados, captura en el SIOSAD, la Demanda de Asesoria
Centros de Asesoria que entregan los Centros de
Asesoria, elabora los reportes de: Demanda e Reporte de Tramites
Ingresos por Ventanilla, Demanda e Ingresos de
Centros de Asesoria, Tramites, Platica Informativa, Reporte de Platica
Aplicacion de Examenes, de Asesoria y Taller para Informativa
Asesores. Adjunta las fichas de depdsito bancario
correspondientes al pago de derechos de los servicios | Reporte de Aplicacion
prestados por la Preparatoria Abierta al Responsable de Examenes
Administrativo, y entrega fisicamente al responsable
administrativo. (Se elaboran de acuerdo a las fichas | Reporte de Asesoria y
de depésito recibidas) adjuntando. Taller para Asesores
SIOSAD
Recibe del Responsable de recepcion de Tramites, | Reporte de Demanda e
los reportes de Demanda e Ingresos por Ventanillay | Ingresos por ventanilla
Reportes de Demanda de Examenes de Centros de | Reporte de Demanda de
Asesoria y concilia las fichas de depdsito de | examenes de Centros de
’ Responsable | examenes solicitados con el reporte diario de Asesoria
Administrativo | ingresos por examenes y el reporte global de Reporte de Tramites
examenes por sede (por fase), que se emite del Reporte de Platica
SIOSAD (Archivo electronico, Ventanilla vy Informativa
Reportes de Demanda de Examenes de Centros de | Reporte de Aplicacion
Asesoria) y archiva. ; ) de Examenes
ELABORO T REVISO S VO. BO, =
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Concilia Reporte de Tramites, Reporte de Platica
Informativa, Reporte de aplicacion de examenes,
Reporte de Asesorias y Taller para Asesores, con
fichas de depdsito recibidas. ;Es correcto?

No, Verifica con el Responsable de Recepcion de
tramites diferencias entre los datos registrados y los
depositos para su correccion y aclaracion.

Reporte de Asesoria y
Taller para Asesores

Reporte Diario de
Ingresos por Exdmenes
. Reporte Global de
Examenes por Sede
emite el SIOSAD
SIOSAD

Responsable
Administrativo

Si, Captura en el sistema SIGA los ingresos
generados por cada uno de los servicios que se
ofrecen y solicita a la oficina de Ingresos Propios y
Concesiones de la Direccion Administrativa del
COBAQ Ila elaboracion de las facturas requeridas
por los centros de asesoria y estudiantes. Archiva
Reporte de Demanda e Ingresos por ventanilla;
Reporte de Demanda de examenes de Centros de
Asesoria; Reporte de Tramites; Reporte de Platica
Informativa; Reporte de Aplicacion de Examenes;
Reporte de Asesoria y Taller para Asesores; Reporte
Diario de Ingresos por Examenes y Reporte Global
de Examenes por Sede.

SIGA

Responsable
Administrativo

Recibe la factura electronica y revisa que los datos
de la factura sean correctos, elabora reporte de
ingresos de manera mensual.

LEs correcto?

No, informa a la Direccién Administrativa para su
cancelacion y reposicion.

Factura Electronica
Reporte de Ingresos

5 Responsable
Administrativo

Si, Envia la factura a los solicitantes.

Captura el importe de las Facturas Electronicas
emitidas en Libro de Bancos.

Elabora y entrega en la Direccion Administrativa del
COBAQ el Reporte de Ingresos de manera mensual
para su registro contable y archivo.

Fin de procedimiento.

Reporte de Ingresos
Libro de Bancos

/

ELABORO

Nombre

Lic. J

ST

ﬁﬁ) Orozco
(s

R,fl'.ws()
.-

M. en B {David ¢aparro
{ )

'/ .E\‘\\I‘: | Ir{l.

Fecha
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6.- Anexos

1.- Factura Electronica

2.- Reporte de Ingresos

3.- Reporte Global de Examenes por Sede
4.- Reporte Diario de Ingresos por Exdmenes

7.- Formas y/o registros

Nombelasiceraias Tiempo (.le DlSpOSlc.léll de los| Responsable Lug:.ur del Cédigo
conservacion registros del registro registro
Factura Electrénica Permanente Archivo Muerto Respo_nsab! : Archlvq = N/A
Administrativo | la Oficina
Carpeta de Responsable | Archivo de
Reponlcdeilngies Benmanents Finanzas Administrativo | la Oficina A
Reporte Global de Permanente Fisico / Responsable | Archivo de N/A
Examenes por Sede Electrénico Administrativo | la Oficina |
i{eporte Dlaniolds p ot Fisico / Responsable Archivo de N/A
ngresos pot ermanente Electronico Administrativo | la Oficina
Examenes -
Ri:porte deiDemanda P - Fisico / Responsable | Archivo de N/A
© INEresos por ermanente Electronico Administrativo | la Oficina
ventanilla i
B pontowderiomands Fisico / Responsable Archivo de
¢ Ingresos de Centros Permanente y - i " . N/A
, Electronico Administrativo | la Oficina
de Asesoria
— Fisico / Responsable Archivo de
EECHIORISN Ao S Sermangnic Electronico Administrativo | la Oficina Ll - |
Reporte de Platica Permanente Fisico / Responsable | Archivo de N/A
Informativa Electronico Administrativo | la Oficina
};e?i(;:zigﬁ do Permanente Fisico / Responsable Archivo de N/A
P Electronico Administrativo | la Oficina
Examenes
Reporte de Asesoria y Fisico / Responsable Archivo de
Taller para Asesores PSHMANENtS Electronico Administrativo | la Oficina D&
Repor’te O Fisico / Responsable Archivo de
de Examenes por permanente foll: il . . N/A
. Electronico Administrativo | la Oficina
Ventanilla -
)
LA BORO [rEVISO )/ VO, BO.

Nowhre = "_) ) L'I
i . [ 1 Ry \
gnie Orozco ™~ Mg David Chaparro l//fb

. ; ._('. L 1’\'(Ii|?ll

rrinuen Aladhith
Zapi
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g:%(:;fn:ig‘zzanda T — Fisico / Responsable | Archivo de N/A
. P Electrénico Administrativo | la Oficina
Centros de Asesoria
SIOSAD permanente
SIGA permanente
Libro de bancos permanente
8.- Historial
Rev, Motivo Fecha
01 Actualizacion del procedimiento 28-febrero-2006
02 |Actualizacién del procedimiento 3052%)6'(1embre-
03 | Actualizacién del procedimiento 30-abril-2008
04 | Actualizacion del procedimiento 29-Febrero-2012
05 | Actualizacion 26-octubre-2017
- 1 — —— .
ELABORO | iiviso v 0. BO. J
Nombre / / Ca—
-/ . 0{, o |
M. en B\David ."Eﬂtfupurro = ,rf.ngr Ilr‘llim
[ ..\\:'lni.ﬁ—-- i S Aupot
Fecha Santiago de Querétaro, Qa\‘\. 26 de octubre de 2015.
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Anexos

1.- Factura Electrénica
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2.- Reporte de Ingresos
@ COLEGIO DE BACHILLERES DEL ESTADO DE QUERETARO
COORDINACION DE PREPARATORIA ABIERTA
e REPORTE DE INGRESOS 20
tss EXAMENES """l',':“w A E;A#;\E:E T:::T l:;:su:; A HISTOR! [CONSTAN ':;'::.'C:T A':“i)“sc'o INSCRIPCIO | REACTIVAC TOTAL
[CONCEPTO CREDENCIA s Eﬂsl:::; ISE:DRE OEARD'I"::IC FAVOR ALES CIAS WA EXEA"-cE:sES NES IONES
B0
FEBRERO
MARZO
ABRL
MAYO
LJIUNIO
JULIO
AGOSTO
SEPTIEVBRE
| OCTUBRE
NOVIEVBRE
DICEMBRE
TOTAL 0.00 0.00 0.00 000 000 000 0.00 000 000 0.00 0.00 000 000 0.00|
L )
FLABORO = ]kEV]S() / . VO. BO. = _{}
Z| i — >

/ SR\l

Ry h@ha parro

nuen Aldfita

Zapoi

y Y
Santiago de Querétaro, Qro. 26 de octubre de 2015.
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3.- Reporte Global de Examenes por sede

COLEGIO DE BACHILLERES DEL ESTADO DE QUERETARO
@ PREPARATORMEA ABIERTA
REPORTE GLOBAL DE EXAMENES POR SEDE
coBsa@
Fecha de Emision :
Oficina : 2201 QUERETARO
Etapa : Fase :
FOLIOS
Cve. Sede Examenes SOL OE EXAM
Sede Exentos No Exen. No Repos. Total Del A tmporte Folios ROC Obseivaciones
Total general : [} [} [} [} $0 o
i /)
ELABORO = sl Ri?VISO i VO. BO.
Nombre " f'. ' A d
\ N\ | o -
Lic rhnio Orozco  [~~M. en (/.|Dayad Chaparro
Ramnirez L’/ @l—— =x

Fecha

- —
Santiago de ()urr(-lufu.&ru. 26 de octubre de 2015.
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4.- Reporte Diario de Ingresos por Exiamenes

@ COLEGIO DE BACHILLERES DEL ESTADO DE QUERETARO

PREPARATORIA ABIERTA
sosAs REPORTE DIARIO DE INGRESOS POR EXAMENES Preparatoria LR
Fecha de Emision .
Oficina : 2201 Periodo: al
Etapa : Fase:
FOLIOS | EXANENES SOLICTTADGE
CLAVE {mﬂg' L — | OBSERVACIONES
SEDE | DEL | AL | DEL | AL | TOTAL | TOTAL | RAPORTE
TOTAL 0 L] $0.00
—_— =
ELABORO [REVAST # VO.BO.
Nombre < . 2 .
/ P4
Lit orio Orozco ”-_"'-5-\1_\..1“ ', David ( h"ija:lrro ‘unuen Al
Ramirez N Aguilaf E Aapor
N o ——
Fecha Santiago de Quer(-f;n-:h)rn, 26 ¢ octubre de 2015.
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1. Propésito u objetivo

Proporcionar a los prestadores de servicios solidarios voluntarios la remuneracién por el desarrollo de las
actividades correspondientes al cargo desempefiado, a través de la emision del cheque para el pago.

2. Politicas

El procedimiento para el Pago de Gratificaciones a los Participantes Solidarios Voluntarios se realizara
conforme a lo establecido en:

e Las Normas de Registro y Control para Preparatoria Abierta vigentes.

e Las Tarifas de Gratificaciones vigentes.
Los pagos se efectuaran por medio de cheques validados con las firmas del Titular de Preparatoria Abierta y el
Director Administrativo persona designada por el Director General del COBAQ.
Los pagos se efectuaran al término de las actividades del cargo asignado, salvo en el caso del personal que
asisten a sedes foraneas quienes recibiran el pago anticipado para cubrir los gastos del traslado, asi como el
personal que reparte material en las sedes.
Los participantes contaran con un plazo méaximo de 30 dias para el cobro de su cheque, después de ese tiempo
se cancela el cheque y no procede su reexpedicion.
La pérdida de cheques debera notificarse por medio de escrito dirigido al Titular de Preparatoria Abierta de
manera inmediata a fin de notificar al Banco y, de no haber sido cobrado, proceder a su reposicion.

3. Alcance

Aplica a los participantes solidarios voluntarios: Aplicadores de sede, Coordinadores de sede, Responsables de
Reparto de material de aplicacion, Responsable de pagos y recepcion de material; asi como a los Asesores,
Responsables de Médulos de Servicios, Conductores de Platica Informativa y de Taller de Estrategias de
Estudio.

4, Definiciones/Abreviaturas

Cheque - Péliza: Documento en el que se adhiere el cheque y se registran los pagos por los servicios prestados
a la institucion.

Titulo valor: Documento en forma de orden de pago, para que una persona cobre la cantidad asignada de los
fondos que el Departamento de Preparatoria Abierta tiene en una cuenta bancaria a nombre de Colegio de
Bachilleres del Estado de Querétaro, estos deben de ser nominativos y con firmas mancomunadas.

Registro de Participantes Solidarios Voluntarios: Registro o catilogo de nombres de las personas que
participan en la aplicacion de exdmenes en una etapa y fase determinada.

Recibo de Resguardo de Cheques: Documento que acredita la entrega de cheques para concretar el pago
con la firma del beneficiario, el cual debe ser resguardado por el responsable de pagos.

Participantes Solidarios Voluntarios: Personas que participan en las actividades designadas durante la
aplicacion de exdmenes en la etapa y fase determinada (Coordinadores, Aplicadores, Responsables de
moédulos de servicios, Auxiliar de pagos, Auxiliar de materiales, Asesores)

N/A: No aplica.

||| { Ilil il

santiaeo de i‘mnI L0 Oro. 26 de octubre 2017,
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5. Procedimiento

5.1 Diagrama de Flujo

. : de Departamento de Preparatoria
Abierta solicita el | pago de gratificaciones para
los participantes solidarios \'thlﬂﬂﬁo@.

¥

2.El reaponmhle adminixtmuw elabora
Registro de Participantes Solidarios Voluntarios
y entrega para su aulorizacion. Hnmdenoy
- ser devuelto, s&ham lus correcciones.

3 El.leﬁdo[boparhmm de l’mpmlmh
 Abierta autoriza con su firma, turna para
elnbmmén de cheques

'S

v

4. El Rupmhle Administrativo clahora
pdun-ohequn. En su caso hace las correcciones.

5 rtamento y el representante del
vﬂ}dmmnmﬂtmlomhquwy

ELABORO

Nombre

Fecha

Santiago de L)(ll'.l'l‘f:

0, Qro. 26 de octubre 2017,
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5.2 Descripcion de responsabilidades

Operacién Responsable Actividad o Norma de Operacién Registros
Solicita el pago de gratificaciones para los .
Jefe de Participantes ~ Solidarios ~ Voluntarios  de Regllslter%gig::::nal
Departamento de |Preparatoria Abierta al Responsable que ~ontirn
1 . -y . . Participacion
Preparatoria Administrativo, mediante memorando, v e =
Abierta acompaifiado de una copia del Registro de Personal
que Confirma Participacion.
Elabora el Registro de Participantes Solidarios
Voluntarios, con base en las Tarifas Autorizadas Registro de
Entrega el Registro de Participantes Solidarios Participantes
Responsable ; g p cxbhom
2 Administrativo | Yoluntarios al Jefe de Departamento de Solldarlc?s
Preparatoria Abierta para su autorizacion. En su Voluntarios
caso hace las correcciones.
{Se autoriza? :
Si. Autoriza con su firma. Entrega al Responsable Registro de
Jefe de Administrativo para la elaboracion de cheques £ls
) Participantes
Departamento de | correspondientes. .
3 . : . . Solidarios
Preparatoria No. Devuelve El Registro de Participantes Voluntarios
Abierta Solidarios Voluntarios que presenta errores al
Responsable Administrativo y corrige.
Elabora los cheques con el Registro de | -
Participantes Solidarios Voluntarios, Registro de
Revisa los cheques y pdlizas elaboradas. 8IS
Participantes
Responsable Entrega los cheques al Jefe de Departamento de gy
4 Ehap . . X Solidarios
Administrativo | Preparatoria Abierta. Voluntarios
{Autorizade?
No, encuentra el error y hace las correcciones
necesarias.
Si. Validan con su firma y entregan al
Jefe de Responsable Administrativo los cheques para su Registro de
Departamento de | pa00, previa revision del jefe de Departamento de Participantes
5 Preparatoria Preparatoria Abierta y personal designado por el Sl
Abierta y Director General del COBAQ. Voluntarios
Representante del
COBAQ
4 - . — .
ELABORO HEVISO VO. BO. -
Nombre ‘ O}/W(\/'
[ic. Anio-Orozco | M § ."-,')av:-:"ifIi.;lpzu‘ro l/i mien Alafila Zapor
AAzuibe__
= y X
Fecha Santiago de Quérétaty, Qro. 26 de octubre 2017.
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Recibe y Organiza por sedes los cheques y entrega .
el Registro de Participantes Solidarios Plxﬁésitr:n?;
Voluntarios y cheques al responsable de pagos, solidarios \I;oluntarios
recabando su firma en el recibo de resguardo de
6 Requnsab!e cheques. .
Administrativo . Recibo de Resguardo
Organiza por sedes los cheques y entrega el de Cheques
Registro de Participantes Solidarios Voluntarios y
cheques al responsable de pagos, recabando su
firma en el recibo de resguardo de cheques
Recibe de los Responsables de Pago el Registro de
Participantes Solidarios Voluntarios, las pélizas y
cheques no pagados el lunes siguiente a la Registro de
Bpicaciorn Participantes
Recaba el Control de Asistencia de Participantes Solidarios
Solidarios Voluntarios con el Responsable de Voluntarios
Organizacion de Materiales.
Verifica que el Registro de Participantes ) )
Solidarios Voluntarios contenga las firmas de los | Control de Asistencia
Responsable participantes que asistieron, que los cheques no de P articipantes
7 Administrativo | cobrados estén completos y archiva: las pélizas, El SOhda“‘_)S
control de Asistencia y el Registro de Voluntarios
Participantes Solidarios Voluntarios.
Cancela el cheque en el caso de que alglin cheque
no sea cobrado en el plazo de 30 dias posteriores Registro de
a su participacion y anota en el Registro de Participantes
Participantes Solidarios Voluntarios la leyenda Solidarios
“CANCELADO” en el espacio de firma, Niolitanes
posteriormente archiva y captura en el libro de
Bancos.
Fin de procedimiento
6. Anexos
1.- Registro de Participantes Solidarios Voluntarios
2.- Recibo de Resguardo de Cheques
3.- Registro de Personal que Confirma Participacion
4.- Control de Asistencia de Participantes Solidarios Voluntarios
ELABORO | —R’EVISO . N VO. BO. i
Nombre ~ | —
Lic, Flag _é‘;m-‘ruio Orozco f-.?---\-.j_nf',f.Ll)avid Chyrirro
Rvfiires b8 ‘I ':|-.!.(f_"’_ 1
Fecha Santiago de (__‘!{I'i'{.‘[.;-:‘NI. Qro. 26 de octubre 2017,
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7. Registros
Nombre del Tiempo de | Disposicionde | Responsable de Lugar de .
» ; " Cédigo
registro conservacién| los registros almacén Almacén
Memorando
Registro de
Participantes . Responsable Archivo de la
Solidarios BetmanEnte HISIED Administrativo Oficina DN
Voluntarios
. 1 mes ((AL
g:(s:l?l(;rddeo de ENTREGAR Destruccion Responsable Archivo de la N/A
Cheg e LAS Administrativo Oficina
q POLIZAS )
Registro de
Personal que . Respo_nsal?!e i Archivo de la N/A
1 mes Destruccion Organizacion de .
Confirma . Oficina
— Materiales
Participacion
Control de
ASls.t — & o Responsable Archivo de la HA
Participantes Permanente Conservacion i . .
. Administrativo Oficina
Solidarios
Voluntarios
8. Historial
Rev. Motivo Fecha
02 | Actualizacion del procedimiento 30-abril-2008
03 | Actualizacion del procedimiento 16-enero-2017
04 | Actualizacion del procedimiento 29-febrero-2012
05 | Actualizacion del procedimiento 26-octubre-2017
2
LLABORO | [REVISO j

Nombre T & /|

I}

L [ic, Mfa /f/unin Orozeo Vet (. il Chaparro

P 4 S -
Ramirers IS AAQuitar

Feclh Santiago de i)f.u-rél\\‘n. Qro. 26 de octubre 2017,
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Anexos
1. Registro de Participantes Solidarios Voluntarios
Pigina  de
COLEGIO DE BACHILLERES DH. ESTADO DE QUERETARO
PREPARATORIA ABIERTA . g]
E Preparatoria EYHETEY
coBaQ REGISTRO DE PARTICEPANTES SOLIDARIOS VOLUNTARIOS
ETAPA Y FASE:
SEDE:
DOMICIL IO, FECHA:
PERCEPCION
No. | PUESTO NOMBRE DEL. PARTICIPANTE RFC No. CHEQUE "“":Pm“ RATIFICA Cl10) TOTAL ARMA
TOTALES 0.00 0.00 0.00
TOTALES ACUMULADOS 0.00 0.00 0.00
CHSERVA CIONES,
ELABORA: AUTOREA: VALIDA:
RESPONSABLEDE CONTROL ADMNISTRATIVO JEFE DE DEFTODEFREFARATORW ABERTA OIR, ADMMISTRATIVOCOBAQ
ELABORO  ~ R] VISO , .
Nombre ;

‘.:v'f/Chaparro e
\\wi ar___—1

Fecha Santiago de Querétaro, Qro. 26 de octubre 2017.
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2.- Recibo de Resguardo de Cheques

@

COoBAG

COLEGIO DE BACHILLERES DEL ESTADO DE QUERKETARO

PREPARATORIA ABIERTA

RECIBO DE RESGUARDO DE CHEQUES

RECIBI

SANTIAGO DE QUERETARO, QRO.,

DE

DEL

BAJO RESGUARDO LOS CHEQUES CORRESPONDIENTES AL PAGO DE

COMPENSACION A LOS PARTICIPANTES SOLIDARIOS VOLUNTARIOS DURANTE LA ETAPA

DEL

FASE REALIZADA EL (LOS) DIA(S) DEL MES DE
, EN SEDES NO.
CHEQUES: )
REélBE VERIFICA POLIZTI\’SA (Y;;JSOM;NA DE CHEQUES
NOMBRE: - NOMBRE:
| FECHA: FECHA:
'FIRMA: | Vo. Bo.
. ) .
ELABORO __—JREVISO NOBOL
Nombre )i i qﬁ A /
T _":é'ﬁhio Orozco ™ _=_.‘|_'.;"l \ David Cln:;,pi-ﬂrro | ij.q/g. ey Alalita Zapor
Ramirez PR‘MMHN'(
Fecha Santiago de Uu{-rbt:}\u. Qro. 26 de octubre 2017.
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3.- Registro de Personal que Confirma Participacion

@

PREPARATORIA ABIERTA

OOLEGIO DE BACHRLERES DH. ESTADO DE QUERETARO

REGISTRO DH. PERSONAL QUE CONFIRMA PARTICIPACION

4
a)
l’i,

coBAQ
ETAPA: APLICACION: HOJA No.1/__
CONFIRMO RECIBIO FECHADE
NO. |FUNCION SEDE NOMBRE 5 o LLAMADA SUPLE AVISO OBSERVACIONES
CLAVES UTILIZADAS:
J=jueves, V= viernes, L= lunes, NP= no participa.
A= Aplicador, COORD= Coordinador, OBSERV=Observador, INT= Intend RMS= Resp ble de Modulos de Servicios, AUX PAGOS=Auxiliar pagos, AUX MAT=Aux far maleria
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4.- Control de Asistencia de Participantes Solidarios Voluntarios

e

COLEGIO DE BACHILLERES DEL ESTADO DE QUERETARO

PREPARATORIA ABIERTA
coBAQ
CONTROL DE ASISTENCIA DE PARTICIPANTES SOLIDARIOS VOLUNTARIOS

SEDE: CLAVE: ETAPAIFASE:
FECHA DE PARTICIPACION:

Tipo de particpante Regisiro de Asistencia
= Nombre del o < w
2 paticipante 3¢ éﬁ g: Horario Horario Observaciones

§ § § Hora Firma Hora Fima Hora Firma Hora Firma
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1.- Propésito

Proporcionar servicios administrativos escolares, a través del registro, y control del proceso ensefianza - aprendizaje de
los aspirantes y estudiantes en sus etapas de inscripcion, reinscripcion, acreditacion escolar, revalidacién y certificacion
de estudios, para realizar la emision de documentos escolares que avalen y certifiquen los estudios realizados y
concluidos,

2.- Politicas

1. Es responsabilidad del Departamento de Registro y Control Escolar, verificar que se cumpla con las siguientes
politicas de operacion, normas y lineamientos:

a) Reglamento de Admision, Inscripcion y Reinscripcion del COBAQ

b) Reglamento de Evaluacién Escolar del COBAQ

¢) Modelo Educativo del COBAQ

d) Instrucciones de Trabajo del Departamento de Registro y Control Escolar

2. El Jefe del Departamento de Registro y Control Escolar deberd de importar la base de datos del pre-registro
(web) de aspirantes que realizaron su pago, tres dias habiles después de aplicado el examen de admision.

3. Parallevar a cabo el Cotejo de Actas:

a) Se realizara en cada plantel con la participacion de dos personas como minimo (Jefe de Registro y Control
Escolar y Director o Subdirector del plantel o a quien asigne el Director en sistema escolarizado; en el caso
de EMSAD lo realizara el Director del plantel EMSAD y Jefe de Servicios Administrativos y Control
Escolar de EMSAD), debera realizarse cuando menos un dia después de capturadas las actas de evaluacion.

b) En caso de no encontrar hallazgos, deberan reportarlo en el formato A12-1-03 Descripcién de Hallazgos en
Actas de Evaluacion Cotejadas en Base de Datos.

¢) De encontrarse hallazgos se debera cotejar el 100% de las actas de cada grupo y grado.

d) El cotejo debera realizarse antes de solicitar o imprimir los documentos a entregar.al estudiante (Kardex y
Certificado de estudios).

¢) La muestra para el sistema Escolarizado sera de 3 actas por grupo.

4, El Jefe de Departamento de Registro y Control Escolar emitira Certificado de Estudios de los interesados que lo
soliciten, contando con 35 dias habiles a partir de que el solicitante cubra los requisitos.

5. El Jefe de Departamento de Registro y Control Escolar emitird Credenciales plastificadas al plantel, 10 dias
habiles posteriores a la solicitud del plantel, contados a partir de la recepcion de la solicitud en el Departamento
de Registro y Control Escolar previo pago de derechos por el estudiante.

6. El docente debera agregar al final de los formatos A4-1-05 y A5-1-02 a los candidatos a ingresar al COBAQ
que no cumplen con los requisitos solicitados.

7. El Pre-registro lo haran los estudiantes que tengan la posibilidad de realizarlo por este medio.

8. Los horarios de atencién al pablico en ventanilla, para tramites o servicios en las oficinas de Registro y Control
Escolar seran de 09:00 a 14:00 horas, excepto en caso de que el Director del Plantel lo considere conveniente
segun las circunstancias y la demanda en el Plantel.

3.- Alcance
Aspirantes y estudiantes de todos los semestres del COBAQ.
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4.- Definiciones/Abreviaturas

N/A: No Aplica

Servo Escolar XXI (Sistema de Registro y Control Escolar)
EMSAD: Educacion Media Superior a Distancia

JDRYCE: Jefe del Departamento de Registro y Control Escolar
DP/DE: Director de Plantel/Director de EMSAD

JRCP/E: Jefe de Registro y Control del Plantel Escolarizado/ Jefe de Servicios Administrativos y Control Escolar de

EMSAD.

COBAQ: Colegio de Bachilleres del Estado de Querétaro.

Aspirante:

Nombre

Fecha

1'?‘3'”'-1 _— Revisd /

— < f

ddalupe Moreno | Wsan (1 David #haparro Lic,
._?J \\ (
~Aguilly

wntara
L
Santiaeo de O i.'[.l.'-- \

s
r

Vo. Bo.

g - ]
0., To e octotrede 2017




coBAR

Manual de Procedimientos de Registro y
Control Escolar

Cédigo:
MP-10400-03-01

Revision: Fecha:

0s

31-julio-2015

Pégina:3 de 27

5.- Procedimiento
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5.2.- Descripcion de responsabilidades

Operacion Responsable Actividad o Norma de Operacién Registros

1 J;efeRielig:gar?:)r:]et;lg;) Publica la liga de la pagina de Pre-registro en el portal | www.cobaq.edu

o WEB del COBAQ .mx
Reporte de
Director del plantel a:g::gg%is L
escolarizado. . p— . -, p
7 o Determina logistica, realiza campaifia de promocién y [ COBAQ para
Director de plantel elabora reporte de actividades de promocion. captacion de
EMS ApD estudiantes de
nuevo ingreso,
Al1-1-03
Jefe de Registro Recibe y verifica los requisitos de los aspirantes, con o sin
Control Escgolar d)él pre-registro, en base a lo establecido por la Direccion
Plantel Escolarizado Académica para cada ciclo escolar, con el fin de
3 0 completar la fecha, lugar y hora de aplicacion del examen N/A
I .. de admision en el registro, formalizando de esta manera la .
efe de Servicios de ficha al asoi Registro xxx
Administrativos y entrega de ticha al aspirante.
Control Escolar de | o
EMSAD GCump!e'cor'l requisitos? .
No, solicita informacién faltante, repite actividad.
élzrf;lf(i;' g:f(l)]s;odzl Si, Concentra registros y captura datos en el Sistema
Plantel Escolarizado Servo Escolar XXI, de aquellos aspirantes que no
presentaron pre-registro .

4 o Sistema Servo
Jefe de Servicios Escolar XXI.
Administrativos y

Control Escolar de
EMSAD
Verifica el listado de los aspirantes aceptados en el examen | .
) . Sistema Servo
de ingreso, con la base de datos proporcionada por la
. y i Escolar XXI.
Direccion Académica.
ijftrii g:cg;i:lzole Verifica que el estatus del estudiante haya cambiado de
. NO ADMITIDO a ADMITIDO. Dentro de los 50 dias -
Plantel Escolarizado | ;. . s T Solicitud de
habiles posteriores al inicio de clases. prladniot

5 0 inscripcion —
Jefe de Servicios . S - . reinscripcion.
Administrativos y E:rt;esgualls:;::c;;ud de inscripcion-reinscripcion al estudiante A2-1-07

Control Escolar de [’ )
EMSAD Solicita el predictamen al Departamento de Registro y Pre-filctamt?n de
. . 7 | Equivalencia y
Control Escolar o a la autoridad competente respectiva Revalidacién
para el caso de solicitantes de inscripcion por equivalencia )
% h A3-1-04
p revalidacién de estudios que provengan de otra
horo | ;r_-\_é:.u ” / VopaBo,_
| | ) 1 : ,'-'[ Y
o fOdog nadalupe Moreno
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institucién de nivel medio superior, nacional o extranjera,
los cuales entregan al plantel para oficializar la inscripcion,
Verifica que el estudiante de reingreso, cumpla con lo
iestablecido en el Reglamento de Admisién, inscripcion y
reinscripcion al COBAQ.
Verifica que los estudiantes que van a reinscribirse en caso
de que sean irregulares hayan presentado los exdmenes
correspondientes (Regularizacion, Titulo de Suficiencia),
hsi como acreditarlos segiin su estatus académico.
; Procede inscripcion o reinscripeién?
No, fin de procedimiento. ) |
Si, Recibe y coteja las copias simples contra los
documentos originales para cada uno de los casos; nuevo
Jefe de Registro y ingre§o, reinscripcién, equi\./alen.cia y rfavz'llidacién de

estudios, establecidos por la direccion académica.

Control Escolar del

Plantel Escolarizado Valida en cada copia simple con sello de “cotejado” (solo

6 . se cotejaran los documentos cuando estén completos de | N/A
Jefe de Servicios -

N acuerdo a lo solicitado).
Administrativos y
ContoNEseoade Entrega todos los documentos originales a los estudiantes,
EMSAD . . .
al término de cada periodo lectivo.
) Estudiante de nuevo ingreso?
No, pasa a actividad 8. -

Jefe de Registroy [Si, Integra y resguarda las copias simples de los
Control Escolar del documentos originales debidamente cotejadas en el
Plantel Escolarizado pxpediente individual del estudiante, rotulando los datos de

o identificacion en el sobre. ]

7 . Expediente del
Jefe de Servicios tudiant
Administrativos y estudiante
Control Escolar de

EMSAD
Director del Plantel
Escolarizado Organiza los grupos en base al numero de estudiantes por

8 o lgrado escolar, de acuerdo a los grupos autorizados por | N/A
Director de plantel |Direccion Académica.

EMSAD -

Jefe de Registroy  [Registra informacion en el Sistema Servo Escolar XXI, de

Control Escolar  |[la inscripcion y reinscripcion.
o .
9 Jefe de Servicios  |Asigna namero de expediente a los estudiantes de nuevo Sistema Servo
Administrativos ingreso. Escolar XXI.
y er
Control Escolar de
EMSAD Verifica que los eqs(’l_liu.u:_g'l_lex. insciitos )y  reinscritos ]

¢
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fparezcan en el Sistema Servo Escolar XXI.
) Base de datos actualizada?
No, actualiza.
Si, Captura y verifica datos de docentes en el Sistema Sistema Servo
Servo Escolar XX V
Escolar XXI.
Jefe de Registro y [mprime y entrega el control de asistencia y evaluacion al antrol (.le
Control Escolar del . . ] Asistencia y
Plantel Escolarizado docfente Yl captura, cahﬁcacmnes, para ol fegisto] [de Evaluacion. A4-
0 calificaciones e inasistencias. 105 ’
10 .. )
i de Ser\{lclos Recibe el Control de Asistencia y Evaluaciéon para su Coptrol (.ie
O captura y archivo, que previamente el docente requisito Aoy
Control Escolar de pturay V0, que previa quistio. | Bvaluacion AS-
EMSAD . ! . . 1-02 (Aplica en
Supervisa que las correcciones de calificaciones se R R
realicen en el control de asistencia y evaluacion con la Intl?ormética)
ribrica del docente.
Realiza cambios de grupo a estudiantes de ingreso o
reingreso por: equivalencia o revalidacion, baja temporal,
errores de captura o cambio de docentes en grupo, en
Jefe de Registro y sistema servo escolar XXI. Sistema Servo
Control Escolar del .E . . > ESC.O l.ar AL
Plantel Escolarizado Solicita a la Direccién Académica la correccion de | Solicitud de
o nombre, mediante oficio firmado por el Director del|Cambio de
11 Jefe de Servicios Plantel. Plantel A14-I-
Administrativos y . ) ] 0l .
Control Escolar de Realiza cambio de plantel a un estudiante con formato de | Oficio para
EMSAD Solicitud de Cambio de Plantel, conforme a la|correccion de
“FINSTRUCCION DE TRABAJO PARA CAMBIO DE | nombre
PLANTEL” de las “INSTRUCCIONES DE TRABAJO
DEL DEPARTAMENTO DE REGISTRO Y CONTROL
ESCOLAR”.
Jefe de registro y
Control Escolar del
Plantel Escolarizado o [Solicita antes del término del periodo lectivo, todas las
12 Jefe de Servicios [credenciales de primer semestre, equivalencia,
Administrativos y  frevalidacién y cambio de plantel.
Control Escolar de
EMSAD
Jefe de Departamento Imprime del .Slstema Servo Escola}' XXI, credencnz_ll Sistema Servo
) . escolar plastificada, para los estudiantes de nuevo ingreso
e Registro y Control . : Escolar XXI.
13 Escolar a solicitud del plantel, previo envio de las fotografias Credencial
digitales de los estudiantes. escolar A9-1-06
B Reviso
Nombre A

JFecha

Moreno ! M. ekl David Cltiparro
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Jefe de registro y
Control Escolar del

Plantel Escolarizado o

Entrega la credencial escolar a los estudiantes, antes del

Credencial

14 ;Zﬁii?sigg‘g:; érmino del periodo lectivo. escolar A9-1-06
Control Escolar de
EMSAD o
Jefe de Registro y
Control Escolar del Acta de
Plantel Escolarizado [Captura datos generales de docentes y estudiantes en el .,
. o evaluacion A6-
15 o Slstema_ Servo Escolar XXI, imprime y entrega.las actas de 102
Jefe de Servicios  [evaluacion al docente para que se asiente la calificacion. Si
i . istema Servo
Administrativos y Escolar XXI
Control Escolar de
EMSAD )
Jefe de Registro y
Control Escolar
o Captura  calificaciones:  Parciales,  Finales, de Sistema Servo
16 Jefe de Servicios |Regularizacion y Titulo de Suficiencia, en el Sistema Escolar XXI
Administrativos y  Servo Escolar XX )
Control Escolar de
- EMSAD
Revisa una muestra de 3 actas de evaluacién de examen
. Final, Regularizacion y Titulo de Suficiencia por grupo y
Jefede Registroy  lorado contra base de datos actualizada. En EMSAD el
Control Escolar con b eis debers ser al 100%.
Subdirector
Dikeetor (c)iel plantel Realiza cuando menos un dfa después de la captura, y con Elssctz::?)ig(rlv ©
escolatizado la p:frticipacién minima de dos personas, o a quien asigne '
17 o el Director del Plantel. Formato A12-I-
Director de plantel . . 03
EMSAD y Documenta ocurrencia o no ocurrencia de hallazgos en Formato Al3-I-
Jefe de Servicios  [formato descripcién de hallazgos en actas de evaluacion 03
Administrativos y ~ fFotejadas en base de datos A12-1-03 o Formato Reporte de
Control Escolar de  [cero hallazgos en actas de evaluacion cotejadas en base de
EMSAD datos A13-1-0, anexando copia del documento donde se
encontro el hallazgo y copia con la correccion realizada.
s Existen hallazgos?
Jefe de Registroy  [No, Coteja la totalidad de las actas capturadas en el
Control Escolar del  [Sistema Servo Escolar XXI en caso de encontrar errores.
Plantel Escolarizado
18 o Corrige los errores encontrados y documentados en la base | Sistema Servo
Director de plantel e datos del sistema Servo Escolar XXI Escolar XXI.
EMSAD y

Jefe de Servicios
Administrativos y
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Control Escolar de

EMSAD
Si, Emite boleta de calificaciones al finalizar cada Copia kardex
pvaluacion parcial y entrega al estudiante. A7I-)I-03
) . Relacion de
Jefe de Registro y Esrtm(tﬁanl::rdex al final del semestre y lo entrega al recibido del
Control Escolar del u ) certificado. A8-
Plantel Escolarizado Recibe y verifica formato de solicitud de baja del e
o ] i Formato de
Jefe de Servicios estyd.lante, dorllde se espemﬁco la causa, El formatf) de Certificado
19 . policitud de baja se archiva en el expediente del estudiante .
Administrativos y lica la bai 1Si ) referencia A10-
Control Escolar de [ S€ @Plica la baja en e istema Servo Escolar XXI. 1-05
ENDGD Solicita el certificado parcial o total mediante oficio :;1;2?5?1 ((112 baia
debidamente requisitado y firmado por el Director del A11-1-04 J
Plantel, a la Direccion Académica. Al plantel se le Oficio para
entregan los certificados que solicité mediante la relacion solicital;
de recibido de certificados. .
certificado
Jefe de Departamento | Elabora el certificado parcial o total, requisitando firmas y
de Registroy Control | sellos que formalizan el documento, conforme a la
20 Escolar “INSTRUCCION DE TRABAJO PARA
CERTIFICADOS” de las “INSTRUCCIONES DE
TRABAJO DEL DEPARTAMENTO DE REGISTRO Y
CONTROL ESCOLAR” .
. . Certificado de
Fin de procedimiento Esttdios

6.- Anexos:
1. Reporte de actividades de promocion COBAQ para captacion de alumnos de Nuevo Ingreso. A1-1-03
2. Solicitud de Inscripcién/Reinscripcién, A2-1-08
3. Predictamen de Equivalencia y Revalidacion de estudios. A3-1-04
4. Control de Asistencia y Evaluacion, A4-1-05
5. Acta de Evaluacién A6-1-02
6. Kardex de alumno A7-1-03
7. Relacion de recibido de certificados de estudios A8-1-02
8. Credencial Escolar A9-1-06
9. Certificado de Estudios A10-1-05
10. Formato de solicitud de baja A11-1-04

Nombre

l‘echa
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11. Formato descripcion de hallazgos en actas de evaluacion cotejadas en base de datos A12-1-03
12. Formato Reporte de cero hallazgos en actas de evaluacion cotejadas en base de datos A13-1-03
13. Formato Solicitud de Cambio de Plantel A14-1-01

M_ch
{ \

AT

7.- Registros
Nombre del registro Tiempo de Disposlc.lon de Responsable de Lugar de Cédigo
conservacién| los registros almacén Almacén
Oficina del
Reporte de actividades Director del plantel Director del
de promocion COBAQ escolarizado plantel
para captacién de 1 afio Archivero 0 escolarizado Al1-1-03
estudiantes de nuevo Director de plantel 0]
ingreso. EMSAD Director de
plantel EMSAD
Jefe de Registro y
Control Escolar del
Solicitud de Plantel Escolarizado | Oficina de
inscripcion o Permanente Archivero Jefe de Servicios Control Escolar | A2-1-07
reinscripeion. AR SRS del plantel
Control Escolar de
EMSAD ]
Jefe de Registro y
; Control Escolar del
Eri(ii\lrztlz:;g ((i)e Plantel Escolarizado o Oficina de
S e Permanente Archivero Jefe de Servicios Control Escolar | A3-1-04
revalidacion de Admini . del plantel
sstidios ministrativos y el plante
Control Escolar de
EMSAD |
Departamer}to b Administracion
Informatica C
. entral
Jefe de Registro y .
Control Escolar del Oficina de
Sistema Servo Escolar Archivo ontro’ Lscolar €€l 1 control Escolar
Permanente i Plantel Escolarizado o N/A
XXI electrénico . del plantel
Jefe de Servicios .
Admini . Oficina de
LTRSS Control Escolar
Control Escolar de de EMSAD
EMSAD
Jefe de Registro y
Control Escolar del
. . Plantel Escolarizado o Oficina de
g::lt; ZL%eﬂAsnstenma y 1 afio Archivero Jefe de Servicios Control Escolar ALEIE05
’ Administrativos y del plantel
Control Escolar de
I EMSAD ™
Actas de evaluacion Permanente Archivero. Jefe de Registro y/ Oficina de A6-1-02
| 7 T :
| ILlaboro | ll Reviso f
cH— | /| ,
—CAL— | [ 1 r /
1 Iy Al iadalupe Moreno David Chaparro | Liglde v s Alalits Zapos

N\ : ;
d ~,'.'-.[|vl;1|\ Oro.. 26 de octubre de 2017
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Control Escolar del | Control Escolar
Plantel Escolarizado o del plantel
Jefe de Servicios
Administrativos y
Control Escolar de
EMSAD
Jefe de Registro y
Control Escolar del
Plantel Escolarizado o Oficina de
7. Kardex Permanente Archivero Jefe de Servicios Control Escolar | A7-1-03
Administrativos y del plantel
Control Escolar de
EMSAD
Jefe de Registro y
Control Escolar del
8. Relacién de recibido de . Plantel Escolar.i z:ado 9 Oficina de
(': . . Permanente Archivero Jefe de Servicios Control Escolar | AS8-1-02
ertificado de estudios. ¥ .
Administrativos y del plantel
Control Escolar de
EMSAD
Jefe de Registro y
9. Certificado de Estudios Control Escol.ar del .
ue no fueron Expediente del Plantel Escolar'lz.ado o Oficina de
que I« Permanente P Jefe de Servicios Control Escolar | A10-I-05
recogidos por los Alumno Admini .
alumnos ministrativos y del plantel
Control Escolar de
EMSAD
Jefe de Registro y
Control Escolar del
10. Formato de solicitud . Plantel Escolar'iz.ado o Oficina de
’ baja Permanente Archivero Jefe de Servicios control Escolar | A11-1-04
Administrativos y del Plantel
Control Escolar de
EMSAD
Jefe de Registro y
11. Descripcion de Control ESCOl.ar del .
hallazgos en actas de ' Plantel Escolar}z?do o Oficina de
. ) 1 afio Archivero Jefe de Servicios Control Escolar | A12-1-03
evaluacion cotejadas Admini .
en base de datos ministrativos y del plantel
’ Control Escolar de
EMSAD
12. Reporte de cero Jefe de Registro y
hallazgos de cotejo de Control Escolar del Oficina de
actas de evaluacion 1 afio Archivero Plantel Escolarizado o | Control Escolar | A13-1-03
cotejadas en base de Jefe de Servicios del plantel
datos Admlmstratlvos y
[:;'.*un'(a | .jl|:" ViSO //D Vo, ll
Nombre 3

l'echa

wadalupe Mare
"Alcantara

T

Santiay

.f

-

lepauo B i
? HC\L - // i
o de hJ Gl \!\ Oro., 26 de oclubm de 2017
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Control Escolar de
EMSAD

Subdirector en los
Planteles donde exista
Subdireccién o el Subdireccién o
) ] - N/A
Director en los casos Direccién
donde no exista la
figura del Subdirector.

13. Examenes Finales, de
Regularizacion y de 1 afio Archivero
Titulo de Suficiencia

Jefe de Registro y
Control Escolar del
o . Plantel Escolarizado o Oficina de
I Forma.to selicitud de Permanente e flugil Jefe de Servicios Control Escolar | A14-1-01
Cambio de Plantel Alumno L .
Administrativos y del plantel
Control Escolar de
EMSAD
8.- Historial
Rev. Motivo Fecha
00 Emision 15- Junio- 2004
01 Modificacion total del procedimiento 23- Febrero- 2004
02 Modificacion de Actividades 1 a 5, registros y responsables de operaciones 08- Agosto- 2005
03 Actualizacion 30- Septiembre- 2008
04 Actualizacion 29-febrero-2012
05 Actualizacion 26-octubre-2017
Waboro '|'r. Reviso A
;/; /|
It Ing. £k (Nadalupe Morena | M. ; CA David ¢ '7:]|):1|‘r0 Lic Mg en Alalita Xapor
| l' SAIcRptara | [ R\ pilar ™ ¥
[‘ocha | ‘ ;"’_ Santiago de Que ‘-'i.rm. Jrae. 26 de oclubre de 2017
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ANEXOS

A1-1-03 Reporte de actividades de promocion COBAQ para captacion de alumnos de Nuevo Ingreso

@ Colegio de Bachilleres del

Estado de Queretaro

Reporte de aclividudes de promocién COBAQ para captacién de alumnos de nuevo ingreso

TRCAG

Al

Plantel No,

TEstueti::

Mok | Clave

i ".l'uln.l et

Actividades de refusrza en la campafa

Llabord

Nombre

Mlcantara L

Fecha N Santagoe de Queréiar

Rt \i'\{T /

4

e

i f/ .
DavigChaparro i
\gdilar 1

70 de octabre de 2017

Nombre y Flyma del Director del Planie!

Al-1-03

apor
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A2-1-08 Solicitud de Inscripcion o Reinscripcion.

QM LU GIO DL IEACHILLE RITS QUERETAIRO = - B
! LML T DYTALC 0 €U TARO Ny

SOLICITUD DE INSCRIPCION/REINSCRIPCION
lmpaortante
e 5 dargnsturas (alumpa rrcguta ) ne leborass A nagun depasitn ] o |
o1y v el esolat dz o plant Wil rean AR Fecha

Seeres alieng nue

I nlale vl o

Ocberays rarmilar tu nunie:n Je seguridad secal paraoncorporante al SCGURO FACULTATIVO del régimen
del INSS (consulla en vww.ww cobag edu mx, idermin himily o solicar wtormes en tu plantel
SO gl ek Toe T de nacionierito comedan oor W acta de nacosicato Verditcs o G

| Solicitud | Ssemestre |

Grupo Turne Expediente Promedio ile Gapa
| secundaiian lrabajo

DATOS PERSONALES

i jrara ol

I _

—

VEbld el Bty drad e

Ao e J

e el dogir e et (R T

ESTUDIANTE
Doipinridn | Nombre de la i cifien | e
. DATOS DEL TUTOR (Porsana encargada de fos asuntos dal nionor]
Apolido paterpo. maleine. pegte el ———— ... Ep— | Puronteneo | I-li_{.r.!-"-'-f'_ﬂ-hiad_

Colunin Leserthnlgarl | Munisple cn T donio: ceduba

I ~ | Eslado Tedtona | Tnareso manaeat

Domicylio (calle y roinideo)

= —; ~ DATOS DEL TRABAJD

hs s,

DATOS DEL PADRE O MADRE (Parsona distinia al tutor)

Apalide putanno, materiio, bombee () - - - ] Parentanco | Macbonikdad

Domicitio (calle y nume, [ia : ] Wlunicipo | Estado ok | Teltfono celular
DATOS DEL TRABA.O B o

Cheupacdn MNombre de s empress | Donjlclio _| Estado | | Ingreso mansual

El COBAQ se compromele a dar educacion del nivel medio superior, en | He leido y acepto el aviso de privacidad en www.cobaq.edu.mx
un periodo minimo de seis semestres y maximo de nueve, otargando al
egresado al conduir y aprobar sus estudios correspondientas, previo pago
de cuola de recuperacion; Certificade de Bachillerato y Diploma de la
Capacilacidn para sl lrabajo que haya cursado.

El alumno se compromele a cumplic con la Ley Orgénica del COBAQ y los
regiamentos vigentes que de eita deriven.
; i icil a del Padre, Madre ©
Consulta en: www.cobag.edu.mx {Normatlvidad) o ifmaidelisaiciianta Firm
|_www gueretaro gob.mx

En caso de que necesltes modiflcar tus datos, acude a la oficina de Registro y Control Escolar d6 T plan(d].
2 -
o

Revisa '/l' Vi 1 L’?C/]

Iiaboro

Nombre

[ m<'r(i"(,‘hnpzlrro

(

T lafita Zapdh

l-echa
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coBAQ

A3-1-04 Predictamen de Equivalencia y Revalidacion

Falii
COLEGIO DE BACHILLERS DLL LSTADO DE QUERETARO |
PREDICTAMEN DE:
EQUIVALENCIA D TSTUEIOS | | REVALDACION LE EsTUBos [ |
NOMEFE GEL INTERETADNT [ AT ESCOLAIZEDD J_ onD

TADD

ESCUFLA DE PROUEDENCIA | CIURAT T LRGATIEAT

| PLANEQG |FLAN DE EST ) —

OO BEMES TRE
AR IHUAT

| CRATURA I
CO|LFNG ADIC AGFSP 4V

NNSITOS PARA FOUNVALENDIA ¥ REVALIDATION
I CRIGIHAL Y LORIA 2§ AULA LT HAGHIEMTO
% URNHNAL ¥ "n L RNOCADO
3 ORGEINAL Y COPIA EGEE DE A UM
PHESENTAR EN EXAMEMES A TITULD DE SURICIENOIA |4 0 COTOGIAT A LAIPAR 5 AMIIL Ll AMCO Y NCSRO,
|ABIGNATURAS F ! i GINARLL
= WES Y AHED Sha i HTIS Y DI:
17800 ORIG
DI CRO SC
CTALOTHN

NDARIA

S NI T
| PAGO POR EQUIVAI ERCIA $415 00 PESOS, EN EL PLANTEL (COSTOS
CATA 991E)

STG3 OARA £15)
CIMATICA

2 (COSTOS PASA 2015
(3N ASUCROO 00470277 |

3
T THDTRIE i ABLE PRESERT Al CERTI IGATO PARG AL LEGAL AT & RETIR B T8
DIA% HABILES PARA LLEVAR AL PLANTEL FL COMPROBANTE DE PAGO DEL CERTIFICADO PARCIAL
1.1 COMPROMETO A ENTREGAR EL CCRTIFICADO FARCIALL LEGALIZADG Y COMPLETAR M TRAMITE DEEQUIVALENCIA O
REVALIDALIUN EN EL PLANTEL, A MAS | ARDAR EL DGL PAESENTE ANO
1.- ALUMNOS QUE PROVIENEN DE( EXIRANJERD Y CONALEP {HISTORIAL ACADEMICO) DEDGRAN HACER SU TRAMITE EN LA
(RECOION DE EDUCACION N -
ACFPTO GONMIGIONES

MUIMEEE 7 FIHA ___FECI}/\ DE NACIMIENTO:
INDICACIONES PARA EI. RESPUNSAULE DL RLGIBTRO Y CONTROL

R SLEA DR CER T 30 FARTCIAL A DE HACHAI %TC PRUG.CIAMLN REC RO DI PAGO DE LA FAUIVAI ENGIA Y 7
FIOTOORAAR BN AN S L FINA 76 B P ENTE 6 TR PATRA DICTAMEN
L05 ALUMNOS PROVENIENTES DE COLEGIOS DE BAGHILL ERES DE GUAL QUIER FSTANDO NO PAGAN EQUIVALENCIA

FLARGRAND POR

EMA ODON G MORENO Al CANTARA FLOHA ;o

M B
Al

ERE 1251 (EPAT

RO Y CONTROL EEGOLAR

Jlaboro B i

Nombre

A= 0dol Guadalupe Moreno ‘ ~M, L-.n.l
Alcantara | N

Santiazo de Querfclar

i l)élVi(H/TI:lpzll‘l‘()
.-"\_'_.'u@ 1

IFecha L Oro., 26 de octubre de 2017
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A4-1-05 Control de Asistencia y Evaluacion

Colegio de Bachilleres del Estado de Querétaro

F Caontrol de Asistencla y Evaluacion Ad-1-05
FROFESOR
[FROFES: ASIGNATURA
EVALUACION FORMATIVA EVALUACION
SUMATIVA
FLANTIL NUMERD [SEMEITRE] GRUIO FECHA PARCIAL TOTAL DE CLASES EVIDENCIAS TE APREMDZAJE
| J_ Conocl Productas | Dasemp
TAGHTERGIAT 2 c ion
EXPEOIENTE NOMBRE :D: = - 2 Numéric
1 e
122]
‘-‘1 et
q

._,
o b i)

| FIRMA DEL PROFESOR ] PROMEDIO UE APROVECHAMIENTO DEL GRUPO: W APRGIACITIF RL GHUeD % AVANCE PROGRAMATICO:
Conpalmiento: Examen  Produclos Tereas, Trabajos ¥ Roponta de Praclican de laboralosio Oesampefio Particlaacidn individual o grupal, sctiiudes, valores y lrabasjo an f sula

LeVISO

Nombre

David Clgiparro
Aledntara A auniliy” i
Santiago de Qun_-{_'rmro. 'I(',. 26 de octubrede=T7 .

l‘echa \ ;"'
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AS5-1-02 Control de Asistencia y Evaluacion para Capacitacion

@ Colegio de Bachilleres del Estado de Querétaro

.3% Control de Aslistencia y Evaluacitn AB-1-02

MAESTRO MonuLO

PLANTEL NUMERC SEMESTRE GRUPO FECHA CALIFICACION FUNTOS +, | CALIFIGACION JGAUIFIGAGION FINAL

COMP, =0- MOD.DGB
NUMERO | LETRA

EXPEDIENTE NOMBRE ASISTENCIA

B0 B0 b don o ks

i

FIRMA DEL PROFESOR APROBADOS I REPROAADOS

PROMEDIC I APROVECHAMIENTO

4 Reviso

reci

—
Normbr i
P < o
/ . - £ T - [ -
Tifr. ( n})"n Guadatipe \ghrum-\. ML e/t DavigChaparro L ien Alalng Zapo
\ / N cantara ‘ T\ Aauflan |
"~ -—'—'_‘T-'._’ - -
Frechn | o 26 de octubre de 2017 |

TS Santiaeo de Qugreli
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A6-1-02 Acta de Evaluacién
g Colegio de Bachilleres del Estado de Querétaro
nnnnn Hoja : 1
ACTA NUMERO l EXAMEN J ACTA DE EVALUACION AG-1.02
MAESTRO HERENLTLIRA
PLANTEL | NUMERO SEMESTRE [ GRUPO ]FECHA
EXPEDIENTE l NOMBRE | CALIFICACION
flP‘hi.ll {IF] PRESIDENTE FIRhie T SFGRETAFRY

1Lk bord Reviso / ‘
. J

‘ ) _.
\N‘F-.,‘,__'i / . [)zlvi..@:lra])zirn) { [

MNAApuile |
Santiago de Querétar, Qro., 26 de octubre de 2017

Nombre

danlara

Fecha | \L /



Cédigo:
@ MP-10400-03-01
Manual de Procedimientos de Registro y
Control Escolar Revision: Fecha:
05 31-julio-2015
coBAQ
Pagina:18 de 27

AT7-1-03 Kardex

AT-1-03

@ COLEGIC DE BACHILLERE® DEL E3TADQ DE QUERETARD
ﬁ KARDEX DE ALUMNO Curp

CXpedients Aprobadas
Plantal Examanes Reprotkedan
Grado Grupg Prom.Ult sem. Promadic Genaral

Grado  Cve_Walerla  Walerla Feche: Cafl.  Hiacta

Dirzctor del Plantel Registro ¥ Control Escalar

-~ J' /"-.
en u “m i Impano

Nombre |

_}Iumca ) / _ Va. Bo. i
I

g Oy ¢ uadalupe Momno M,
fll

| || £ ANantara e
f Fecha Santiago dc Quuy, = ro.. °() de octubre de 2017
\ \
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A8-1-02 Reporte de Certificados Emitidos

COLEGIO DE BACHILLERES DEL ESTADO DE QUERETARC

Plantel: Pag 1

Reporte de Certificadas Emitidos

Dal Al

Plant Expediente Nombre Folio Centif. Tipo Recibi AB-1-02
Vo.Bo Registro y Control Escolar Vo.Bo. del Director Académico

" ;1\':-\- iso L/

[
David ¢ IIE_L{-"{IIII.; 0 | /

Acurlap”

Oro.. 26 dc oclubre de 2017 |

Nombre |
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A9-1-08 Credencial Escolar
COLEGIO DE BACHILLERES i3k atia
DEL ESTADO DE QUERETARO am;é‘no ,!; oe uccon

| T ————— NI ]

NOMBRT:

EXPEDIBNTE:

PLANTEL

cunPm

T = -
S S SR R v -

OIRECTOR GENERAL
Oficinas contrates: Av. Constituyeniss ndm. 35 Ota., 2° Pisa, Col. San Frandsauite, Sentiage de Qusritas, Q.
Telétone: 01 (442) 201 94 00
Cicorae @CoBan Oical www.cobaq.edu.mx.,
A9-1-08

y

l'},‘_l‘ahor() ,/" Reviso Z
Nombre S ] / /
& 7
Iny I,f(-".l’.l.-."ﬂ,)( vadalupe Moreno |0, oh | Ii;(ﬁ-’f‘i Chaparro
|' /A \intara AN\ AchHse—""
l'echa |\ Santingo de QferétaN, Oro:, 26 de octubre de 2017
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A10-I-05 Certificado de Estudios (Anverso)

N cumuwwroa LASBJSPDS;IGEBNEB LEﬁb,LES ¢omasmun15mﬁs SE Exngrae.a.»
ESANTIAGD, n&:aueamna OROLALDE s

v+ Vo. Bo.

1 Alalita Zapor

horo ! Reviso
Nombre
_ | Ing A6 radalupe Moreno | " David 'Ilpdl'l'() L
Aldiantara Aguili =
I'echa Satilimgo de QubrétardNOro., 26 de octubre de 2017
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Alﬂ-l—04 Certlf cado de Estudlos

g= ‘EQBNA].ENGI& DE' ES‘THEIJW
-OHSEFN OBSE_HVMEJNEE

Nombre

| Ing Oy

Feehi |

(Reverso)
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A11-1-04 Formato de Solicitud de Baja
(@ Colegio de Bachilleres del Estado de Querétaro
SOLICITUD DE BAJA

E SOLICITO A LA OFICINA DE CONTROL ESCOLAR SE AUTORICE M| BAIA EN ESTE PLANTEL DE CONFCRMIDAD
]

Conate CON LAS DISPOSICIONES REGLAMENTARIAS ¥ VIGENTES:

Ternporal Voluntaria Definitiva Voluntaria [ Definitlva por reglamento
p N

DATOS PERSONALES: Fecha: I e ——
Primer apellido: Segunido Apellido: Nornbre(s):
Calle: Numero; Colonia:
Cadigo Postal: Localidad y Municiplo: Estado:

DATOS ESCOLARES:
Plantel

Namero de Expediente:

MOTIVOS DE BAJA!

TEMPORAL - T DEFINITIVA POR
L
VOLUNTARIA ST e NG REGLAMENTO
Camblo de Domiclio Cambio de Domicillo
Pori5na’s |
|
Camblo de Escucla | Cambin de Escunln Reprobar 3 vecas

misma asignatuia

Econdmicos Econémicos

Embarazo o Embarato o | |

Casamiento | Casamiento |
T |

Enfermedad Enfermedad |

Problemas de Problemas de

Aprendizaje | Aprendlzaje

Prablenins Famiflnres Problemas Famillares

Reprobar 50% de Maln conducta

asignaturas I (Por indisclplina)

(Condiclonado)
Adeudar aslg tlu + de
2 semestras

Grado: Grupo: [ Turno:
i Vi

DESERCION

Deld de nreséntarse

Fallecimiento

Mala conducta |

[Condicinada) 1 = —
Al1-I-04
FIRMA DEL SOLICITANTE NOMBRE ¥ FIRMA DEL PADRE O TUTOR
NOMBRE Y FIRMA DEL DIRECTOR DEL PLANTEL
P
! b.j}l{lll'f.i | Reviso o |

Nombre | i f
|

o < | /
MII[I])C Mor e M‘cl'-',f"
antara | )
' Santiago de ()|/I-":l

ATt

lceha k
-

J
David Chaparro__|L

y/ﬁ)

COro.. 26 de oclubre de 2017

Desercién
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A12-1-03 Descripcion de Hallazgos en Actas de Evaluacion Cotejadas en Base de Datos

COILLGIO DE BACHILLERES DEL ESTADO DE QUERETARO
DIRECCION ACADEMICA
REGISTRO Y CONTROU ESCOLAR
DESCRIPCION DE HALLAZGQS EN ACTAB DE EVALUACION COTEJADAS EN BASE DE DATOS
coaAaQ
PLANTEL: PERIODO:
FECIIA DB
COTEJO FINAL REGULAUZACION FHTULO DY SUFICIENCIA No. DU )
HALLAZGOS DESCRIPCION DLL HALLAZGO
NCYEAL B periddo se refiere ul ano y semestre A 6 B AL2-1-03
Revisd: Vo. Do
Nombre y firma Jefe de Registra y Coniral Escolar o Nombre y firma del Director o Subdliector.
Jefe de Servicivg Administralivoes y Conlrol seular
de EMSAD
| EJaboro } Heviso
Nombre 1/

y
4 |
+

cintara

||';_--/ Odan Yivadalupe Moreno | M. enTA Pavid ¢ ITmmu
I/ . H
/ il

L -
,

| Fecha | k /

Santiago de Quer 0., 26 de octubre de 2017

s
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A13-1-03 Reporte de Cero Hallazgos en Actas de Evaluacion Cotejadas en Base de Datos

©

COBAR COLEGIO DE BACHILLERES DEL ESTADO DE QUER ETARO
DIRECCION ACADEMICA
REGISTRO Y CONTROL ESCOLAR
REPORTE DE CERO HALLAZGOS EN ACTAS DE EVALUACION COTEJADOS EN BASE DE DATOS

SE INFORMA QUE DESPUES DE REALIZAR EL COTEIO EN ACTAS DE EVALUACION DE EXAMEN

DEL PERIODO . NO SE ENCONTRARON HALLAZGOS.
FECHA DE CO'TEJO DEL DfA AL DIA.
(DD-MM-AA) (DD-MM-AA)
REVISO VO.RO., -
Jefe de Registro y Control Escolar o Director y Subdirector de Plantel
Jefe de Servicios Administrativos y Escolarizado 0 EMSAD,

Control Escolar de EMSAD

Al3-1-03
)
iabord - pﬁlevis() A
Nombre =3 f ’ >
: =% el | -~
‘ P . l f'r 0 g
I ~Od Ak a]upc Moreno ML eny l[)HV[-J C haparro Ill:'/'

N RY

A leantara A Ay - !
Santineotde O ’{.'lhi-'\{\\'\\w‘ 76 de octubre de 2017 |

FFecha K /
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A14-1-01 Formato Solicitud de Cambio de Plantel (Anverso)
% COLEGIO DE BACHILLERES DEL ESTADO DE QUERETARO
. 4 Direccién Académica
Solicitud de Cambio de Plantel S60AG

Al14-1-01

Fecha: / / |

PLANTEL ORIGEN
Nombre del Alumno: Matricula:
Apatido Fetinm Nezide Materne Nombre{s} -
Plantel de Adscripcién: Semestre: Grupo:
Turno: _— Capacitacién:
Plantel al que Sollclta Cambio: = —
Deberd Renunciar a Asignaturas: SID NOD
Motivo por el cual solicita el camblo:
Firma del Alumno Nombre y Firma del Padre o Tutor
Jefe de Registro y Control Escolar Director del Plantel
SELLOS DE NO ADEUDD DE MATERIAL EN CASO DE APLICAR VeoBo
Blblioteca Laboratorio Cicncias Naturales
Laboratorlo de Informatica Oeportes Registro y Control
Pagina 1de 2 Cscolar del Plantel

| }'1|)0l‘(’) |_ — /\l\-!\ll /
Nombre =
- ¢
‘ liyé *l/ itadalupe Moreno [, en £ \David Chaparro
|I : cantura ‘ ; ;/\ Moy —
lecha |\ Sanliago de Que etard Qro., 26 dc octubre de 2017
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A14-1-01 Formato Solicitud de Cambio de Plantel (Reverso)

COLEGIO DE BACHILLERES DEL ESTADO DE QUERETARO @

Direccién Académica

Dictamen de Cambio de Plantel

A14-1-01 —
Fecha:| / £ ]
PLANTEL DESTINO
Nombre del Plantel: Semestre: : Grupo:
Turno: Copacitacion:
Domiclilo del Alumno:
Calle e T elors cP
Teléfono: Celular:
Llenar sélo en caso de que sc deba renunclar a Asignaturas:
Plan de Estudios:
RENUNCIO A: PRESENTARE EN EXAMEN O CURSARE: FECHA:

Lo anterlor, con apego al reglamanto escolar vigente en los articulos 41 del Reglamento de Evaluaclén Escolar del COBAQ, 44
del Reglamento de Admisién, inscripcion y Reinscripeion al COBAQ, Se anexa kérdex, historial académico o certificado parcial

legallzado
Firma del Alumno Nombre y Firma del Padre o Tutor
Jefe de Registro y Control Escolar Director del Plantel
DOCUMENTOS QUE DEBE ENTREGAR EN REGISTRO Y CONTROL ESCOLAR VoBo

(PRESENTAR ORIGINALES PARA COTEIO}

*  Copia del Acta de Nacimiento.

*  Copla del Certificado de Secundaria

* Copla de la CURP.

*  Copia de la Resolucién de Fquivalencla {cvando aplique)
*  Copia de Saolicitud de inscripesdn-reinscripeién

¥ Copia de Recibo de Pago de inscripcidn

* 2 fotograffas tamafa infantll, de estudio, blanco y negro,

frente y orejas descubiertas, sin aretes, sin barba Registro y Control
Pagina 2de 2 Escolar del Plantal

f — L
| Elabmro | +T Reviso 2
Nonihre L~ | = [ 2 ‘
> | I |
//_Jr/,' ¢ I I_./"
e, Ogér Glagialupe Moresa ] M. cl;.\‘ DavigChaparro
nira / o s = |

I‘echa \ /

-/ \
Sanliago de '_ruf: |\ Qro., 26 de octubre de 2017
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1.- Propésito u Objetivo
Coadyuvar a la educaci6n integral de la comunidad estudiantil del COBAQ, a través de la planeacion
de las actividades psicopedagégicas con la finalidad de prevenir, detectar, atender y canalizar a los

alumnos en riesgo académico para contribuir a la retencion escolar.

2. Politicas

Serd responsabilidad de la Direccién Académica, verificar que se cumpla con las siguientes politicas
de operacion, normas y lineamientos:
¢ Brindar atencién psicoldgica a los alumnos que los directores y/o subdirectores remitan para
atencion o a los que acudan de manera voluntaria. No se brinda terapia a los estudiantes.
e El proceso no incluye terapia, por esta razén no se considera el alta a los estudiantes.

3.- Alcance

A nivel interno el procedimiento es aplicable a los estudiantes del COBAQ y a los psicologos

escolares.

4.- Definiciones/Abreviaturas

EMSAD: Educacion Media Superior a Distancia
DGB: Direccion General de Bachillerato

DAC: Direccion Académica del COBAQ.
PSICOLOGO ESCOLAR: Personal de apoyo psicologico
COBAQ: Colegio de Bachilleres del Estado de Querétaro

e \
r'J\\\ i |
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S.- Procedimiento

S.1.- Diagrama de Flujo de trabajo

| Inicio

v

1. El psicélogo escolary director o subdirector de
plantel realiza reunion de teabajo para el diagnostico
de deteccion de necesidades.

2. El psicdlogo escolar en conjunto con el director y/o
subdirector del plantel elaboran la Planeacion de
actividades del semestre.

y

3 El director y/o subdirector de plantel proporciona
lista de deteccion y seguimiento de alumnos parala
atendién psiooldgica individual.

v

4. El psicologo escolar entrevista a los estudiantes,
Rogistra los avances do 1a atencion psicoldgica y los
resultados obtenidos.

LSe logrd la meta
académica?

6. El psicdlogo esoolar conduye y retroalitmenta
acoiones implementadas y genera nuevas estratogias
para mejorar las acciones emprendidas para el cierre del

5. El psicologo escolar ajusta ¢ implementa
acciones de mejora como resultado del andlisis y
toma de decisiones.

proceso.
% Fin
A e
ELABORD \/[/\_+— Rifviso V VO. BO.
Nombre K / //
~— ”~

S el

W ] (/ )zl\'id@np:n'm l/(b

Jaballero /

\RRILIH

men

IP\)I

I"'echa rJ
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5.2.- Descripcion de Responsabilidades

Operacion Responsable Actividad o Norma De Operacion Registro
Psicélogo escolar Realizan reunion de trabajo y rggistran en (?1 _
Director y/o formato A9AP-02 acta de reunion de trabajo, Acta de reunion de
1 Subdirector de plantel los acuerdos y actividades para la realizacion trabajo. A9AP-02
P ) del diagndstico de deteccion de necesidades.
2 Psicologo escolar Elaboran la planeacion de actividades del Planeacion semestral.
Subdirector y/o Director. semestre. A2AP-05
Deteccion y
El director o subdirector del Prop_orcfiona el formato de deteccion y seguimiento de
3 seguimiento de alumnos para la atencion alumnos para
plantel - By B . ST
psicologica individual. atencion psicolégica
individual. AGAP-04
Entrevista a los estudiantes detectados para Entrevista de
atenci6n psicolégica individual y se registra la seguimiento de la
informacion indicada en el formato A4AP-05y, | atencién psicoldgica
en el formato A3AP-05 para los estudiantes que | individual. A4AP-05
requieran atencion psicoldgica individual. Atencidn psicoldgica
individual. A3AP-05
Registra los avances de la atencién psicologica | Deteccion y
realizada en el formato A6AP-04 deteccion y seguimiento de
seguimiento de alumnos para atencion alumnos para
psicolégica individual, para el seguimiento a los | atencion psicoldgica
estudiantes. individual. AGAP-04
4 El psicdlogo escolar En caso de requerirse, modifica la planeacidn

semestral original en el formato A2AP-05 que
conserva el psicélogo escolar y en la copia del
plantel.

Trimestralmente se reportaran los avances de
actividades planeadas en el formato A7AP-04.

En conjunto con el Director o Subdirector
registra en el formato A9AP-01, las necesidades
emergentes y prevén los insumos para llevarlas
a cabo,

Registra los resultados obtenidos al término de
la planeacion de actividades, en el formato

Planeacion semestral.
A2AP-05

Reporte trimestral de
actividades. A7AP-04

Acta de reunion de
trabajo A9AP-01

Impacto de la
atencion psicoldgica

Impacto de la Atencion psieoldgicy.

Il.fl.

/1

Ao
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¢Se logrd 1a meta académica? ASAP-04.

Si: Pasa a la actividad 6.

No: Ajusta la planeacion semestral, realiza
cambios en el formato A2AP-05 e implementa Planeacion semestral.
acciones de mejora como resultado del andlisis | A2AP-05
y toma de decisiones.
Si: Concluye y retroalimenta acciones
implementadas y genera nuevas estrategias para
acciones emprendidas para el cierre del

. proceso y, se registra en el formato ASAP-04.
6 Psic6logo escolar En las observaciones se incluirdn las acciones
preventivas o correctivas que incidan en la
mejora del proceso y, se registra en el Acta de
reunion de trabajo A9AP-02,
Termina procedimiento.

5 Psicologo escolar

Impacto de la
atencion psicolégica.
A8AP-04

Acta de reunién de
trabajo. A9AP-02

6.- Anexos:

A9AP-02 Acta de reunién de trabajo.

A2AP-05 Planeacion semestral.

AG6AP-04 Deteccion y seguimiento de alumnos para atencion psicologica individual.
A4AP-05 Entrevista de seguimiento de atencion psicoldgica individual.

A3AP-05 Atencion psicolégica individual.

A7AP-04 Reporte trimestral de actividades.

A8AP-04 Impacto de la atencion psicoldgica.

PC y drive del Directo
o Subdirector y
psicélogo escolar.

Acta de reunion de L Director y/o Subdirector y
. Electrénico .
trabajo. psicdlogo escolar.

VO. BO.

Nombre

ELABORO) [ X |
~ | ID

¥

Ing Ad w ndro de . Davi JeT W/ Yetien Alafita
Sk a3 Ci Avuilh - ZapNr

Fecha { Santiago de Quérét:n 1, Qro. 26 de octubre de 2017
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PC y drive del
: 3 Director o
Dictor o St | i
Planeacion semestral. 1 afio Electrénico | P g y psicologo escolar y A2AP-05
responsable del drea de responsable del 4rea
Atencidn Psicopedagégica d ponsab
e atencion
diferenciada.
Deteccion y PC y drive del
seguimiento de y 3 afios Electrénico Dl.re'ctor y/o Subdirector y Dlrec_tor 0 AGAP-04
alumnos para atencion psicologo escolar. Subdirector y
psicoldgica individual. psicologo escolar.
. . . . : PC y drive del Director
Ate.n(.:lén psicologica 3 afios Electrénico Dl'rector y/o Subdirector y o Subdirector y A3AP-05
individual. psicdlogo escolar. N
psicdlogo escolar,
Entrevista de \ .
seguimiento de 3 afios . Director y/o Subdirector y PCy d{lve i A4AP-05
Vel Mol Electrénico . o Subdirector y
atencion psicologica psicologo escolar. -
L psicologo escolar.
individual.
PC y drive del
Director y/o Subdirector, Dlrec.tor .
Reporte trimestral de . psicdlogo escolar y Su_bdlrector,
- 3 afios Electronico psicdlogo escolar y ATAP-04
actividades. responsable del drea de
Atencion Psicopedagégica o responsab.le .
area de atencion
diferenciada. _l
PC y drive del
Director o
Director y/o Subdirector, Subdirector y
lm.pac’,[o .de la atencion 3 afios Electrénico psicologo escola,r y pswo_logo esco!ali. ASAP-04
psicoldgica. responsable del area de Archivo electrénico
Atencion Psicopedagégica del responsable del
érea de atencion
diferenciada.
=) ~ )
ELABORQ/ F N\ MEVISO ¥ vO. BO. L
Nombre / ‘t ; -.'.-;Tf""" ﬂ’ | | O/T/ 2\
.ﬁ/-:-_‘, idro de . ',-’J.'L DavigChaparro Amticn Alal
taCalballero _;"-.\Agui‘.:k:? o 7
Fecha \ e I \ o Y .
Santiago de Querétalp, Qro. 26 de octubre de 2017
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8.- Historial

WV, | ok el N ‘ . . i

01 Emisi6n 18-Abril-2008
Actualizacién del procedimiento, ya que a partir del 28 de julio del 2008 el enlace y

02 apoyo psicopedagégico y los apoyos psicopedagdgicos se incorporaron a la Direccion 18-Septiembre-2008
Académica

Actualizacién de la operacion 2

El apoyo psicopedagdgico realizara los acuerdos con las instituciones de apoyo externo
conforme a las necesidades detectadas. N
03 . L. s . .. . 28-abril-2009
En caso de no existir relacién con alguna institucion que brinde el servicio requerido se

solicitara al apoyo de la Direccion de Vinculacion para que realice el tramite

correspondiente.
04 Actualizacion 29-febrero-2012
05 Actualizacion 26-octubre-2017
ELABOR(Y /| / __REVISO /  VO.Bo. ‘/'L.
Nombre N 1~ / ) =+

Ing. Edgal dmm_&,ﬂM. en | David Chapago | Ll I
drra ballero | T~/ \Aguilar Zaps

.-l C \H—“‘_ —
Fecha . \_f/' k:lllli;lgn de (‘):lz‘l't‘\t&q, Qro. 26 de octubre de 2017
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Anexo A9AP-02 Acta de reunion de trabajo

@ COLEGIO DE BACHILLERES DEL ESTADO DE QUERETARO
DEPARTAMENTO DE ATENCION DIFERENCIADA
ACTA DE REUNION DE TRABAJO
coBAQ
Egii_’m_‘ | Fecha
Plantel | Lugar
Asuates tratados

Acuerdos (Actividades, Calendarizacién y Responsables)

Observaciones

Nombre y Firna de Psicélogo Escolar Nonﬁ'eyﬂnnaddbil'ezo‘:SubdiredoryloJefe |
de
* Lista de pariicipanies al reverso =
:LABORC EVISO / VO. BO

ELABORA\ \ o1 JREVIS p . BO. _

Nombre \ - fl - ! W
f i P -
i I/J ',»’-
1 ing ' F’Hd_[_l_‘a de | M. ent’. David€ haparro [Ac uen Alafita
)&/ aballero T~ Agilas / por

Fecha v - NS\ . s octubr
Santiago de Querétyro, Qro. 26 de octubre de 2017




coBAaG

Manual de Procedimientos

Planeacion y Atencién Psicopedagégica

Caédigo:
MP-10400-04-01

Revision:

05

Fecha:
31-julio -2015

Pagina:8 de 16

Lista de Participantes (Asistencia)

0. | Plantel

Area

i

A9AP-02

ELABOR

HEVISO—

VO. BO.

Nombre

% .
fapdro de |

Ay

“hballero

. . ,/."
David Chdparro
\ e |‘|'J;41/

Fecha

' s —
Santiago de (_D((m‘élu\'u,}ﬁﬂ.‘?ﬁ de octubre de 2017
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Anexo A2AP-05 Planeacion semestral
(@: COLEGIO DE BACHILLERES DEL ESTADO DE QUERETARO b
DEPARTAMENTO DE ATENCION DIFERENCIADA e
PLANEACION SEMESTRAL
Regibn | - [Fecha
Plantel | Semestre |
mema _— -
Compstencias
gendricas =
Objetive Genaral
[T Estrategla V/0 '
Tematica | Objetivo Espacifico |  Compatancla Responsables | Fecha Recursos
Nombre Y Firma Nombre Y ;irma
Psioblogo Escolar Director O Subdirector
A2AP-05
. i —7
_REVISO A VO. BO. “F
- Jv_‘ .ﬂl
Nombre 2
f e
ML en £ David Chaparro ;
s 1 . f A ouii———— Z= &
Fecha ¢ T Santiaco de ('HIJI‘{".I':&. Qro. 26 de octubre de 2017
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Anexo A6AP-04 Deteccion y seguimiento de alumnos para atencion psicologica individual

@

COLEGIO DE BACHILLERES DEL ESTADO DE QUERETARO
DEPARTAMENTO DE ATENCION DIFERENCIADA
DETECCION Y SEGUIMIENTO DE ALUMNOS PARA

A N PSK INDIVIDUAL
COBAQ
Plantsl _ Fecha B
Competencia 1.- se cormce y se valora a si misma y aborda problemas y refos teniendo en cuenta los ohjetivos que persigue.
genérica 3.- Elige y practica estilos de vida saludable.
[ Nombra Dal Alummo (a) | Grupo Motivo De C dlo du Ia Observaciones
competencia®®
A B C D
1 = = ]
2
3 = -
7 — —
= = =—_—
= - = —
7
e B - = -
5 - —
o 4—
orada por ol plantrl, o G fok rbres e dessrolo te comprinneing y chasivaciones que es Eanado por el psicSlogo excolr,
**A= AC B= C= D= No se presentn
Nombre Y Frma Nombre Y Firma
Director O Subdirector Psicdlogo Escolar
AGAP-04
- -
\ = )
L / \/) -]l" -
. . \ o P
ELABORG( | | HEVISO V0. BO.

Nombre

~ _‘ /
ng )ﬁl Alelafidro de | ™en . ADavig/ Chaparro
. Cl !
Jude Mafra Zaballero A A cuila—

N

-

icn Aldalita

Fecha |

Santiago de mer(-tn;\ Qro. 206 de octubre de 2017
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Anexo A3AP-05 Atencion psicologica individual

©)

COBAQ
COLEGIO DE BACHILLERES DEL ESTADO DE QUERETARO
DEPARTAMENTO DE ATENCION DIFERENCIADA
ATENCION PSICCLOGICA INDIVIDUAL
[Planted | - Grupo -
| Fecha Semestre | A | (B8]
; Datos Personales
. Nombre
| No. Expediente | Edad | | Sexo |
| A Solicitud De: | ( ) Personal () Padres De Familia () Direccién/Subdireccién
~ Motivo De Solicitud Del Plantel
1.- Se comoce y se valora a si mismo y aborda problemas y retos teniendo
Comp ia genéri & cugity 0% objetivos qus persigls _ 1
J.-Elige y practica astiles de vida saludalis [
= A B T (4 D
£-] — | = e
competencia Actitudinal Sensibilizacién Informacion Mo se presen
| Toma las decisiones Se muesba sensible ante | Redibe informacion con
para su autocuidado su probfematica y su refackin a su
¥ su contexto contexto busaando pioblemdtica presentada
alternativas
— Recomendaciones
Canalizacién
Nombre Y Firma
ELABORD | | REVISO— NO. BO,

Noembre

i/ P

M.enC \"-i\-"id Chyyfarro
e & auilar/

e e '/ i ; . L ———
Feeha / ‘\’ Szlllflilg() de (_}Ilt/(‘l;ll'};\(\ll'u. 26 de octubre de 2017
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Motivo De La Atencién

Situacién Familiar
et

Habitos De Estudio, Alimenticios, Suefio Y Uso Del Tiempo Libre

Vida Afectiva Y Soclal

Términos Generales De La Entravista

A3AP-05

ELABORR | | T ——

VO. BO. g

Nombre

- (:__.
j ’*I(J \dro de

Caballero

e

S\ euilar

Fecha

4
Santiago de Queréta rc\'\Qro. 26 de octubre de 2017
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Anexo A4AP-05 Entrevista de seguimiento de atencion psicolégica individual

@ i

COEAL

COLEGIO DE BACHILLERES DEL ESTADO DE QUERETARO
ATENCION DIFERENCIADA
ENTREVISTA DE SEGUIMIENTO DE ATENCION PSICOLOGICA INDIVIDUAL

Plantel Grupo |
Fecha - Semestre | A | B |
Nombre

Motivo De Seguimiento = R

1.Se conoce y se valora a si mismo y aborda problemas y retos
Genérica
3. Elige y practica estilos de vida saludable
A B C D
Desarrolio de | Actitudinal Sensibilizacion Informacion No se presentd
la Toma decisiones | Se muestra sensible Recibe informacion
competencla | parasu ante su problematica | con relacién a su
autocuidado y su | y su contexto problematica
contexto. buscando altemativas | presentada

Recomendaciones

Canalizacidn
1 Nombre Y Firma
k{/"' ' Psicélogo Escolar .
ELABOR( | |\ REVISO /] VO. BO.
N . /| ™~ [ 2 =
ombre i s
M. en <,'I B .'iu/lﬂ.(‘lmpurro Minucn Alhlita
1 i - ; Q"ﬁhﬁ - i Lapor
Ceeh: s P ‘
Fecha \‘. Santiago de Qm/:"m::N. Qro. 26 de octubre de 2017
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Términos Generales De La Entrevista De Seguimiento
Nombre Y Firma
Pslcdlogo Escolar
= . P A4AP-05
ELABORG [\\ | [reviso 7~ V0. BO. ~
Nombre - =1 4 '
] _ o tte- M. e . l'i;GChaparrq = muen Alalit:
Jestiy PATrq Cabillero SN Ageilir Zapor
Fecha v \d\/ Santiago de chnhﬁru. Qro. 26 de octubre de 2017
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Anexo ATAP-04 Reporte trimestral de actividades

e

ESTADO DE QUERETAROQ
PODER EJECUTIVO
Sacratarla da Educaclién

coBAQ
COLEGIO DE BACHILLERES DEL ESTADO DE QUERETARO
DEPARTAMENTO DE ATENCION DIFERENCIADA
REPORTE TRIMESTRAL DE ACTIVIDADES
Region Periodo
Plantel - Semestre

A) Atencién Psicoldgica

Alumnos Atendidos

Alumnos Canalizados

Entrevistas Realizadas

Instituciones

B) Otros (Reuniones De Trabajo, Actividades De Apoyo, Capaditaciones, Etc.)

Actividad Participantes Responsable
Nombre Y Firma
Psicologo Escolar
ATAP-05
| / :
ELABORMQ |\ HEVISO VO. BO.
Nombre _ la"r / 3
' NP ard ([
far\K drote~f-M. en |/, Dayid Chaparro
arfa Zabllero A A Hu—
Foeh: Za 7 % ,
—— | Santiago de Quérétiyp, Qro. 26 de octubre de 2017
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Anexo A8AP-04 Impacto de la atencion psicoldgica

©)

COLEGIO DE BACHILLERES DEL ESTADO DE QUERETARO
DEPARTAMENTO DE ATENCION DIFERENCIADA
IMPACTO DE LA ATENCION PSICOLOGICA

coBAQ

i6n
Plante! _—

A) Atencidn Psicoldgica

| Fecha

Alumnos Atendidos

Bala

Porcentaje De Eficiencia

Atencidn Psicopedagdgica

Entrevistas Realizadas

Instituciones —

Motivo De Consulta
Adicciones

Sexo: M Porcantaje

Apego Escolar

Conducta Ali

Dinamica Familiar

Embarazo Adok

Educacién Es
Maternidad Y Paternidad

Psiquiatricos

Neuropsicologia/ Médico-neurolégicos

Sexualidad

Situaciones Conductuales

Suach

Violencia

Otro

B) Alcarices

4

Actividades P!

Actividades Realizadas

Porcentaje de eficiencia

Observaciones

Nombre Y Firma
Psicélogo Escolar

ABAP-04

ELA B()H

L~

V0. BO.

Nombre

7/ . I)avr{!‘ Chaparro f—

A Aguilar

Fecha

\ Santiago de Qucrét&‘u. Qro. 26 de octubre de 2017




