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1.- Proposito u objetivo:

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

2.- Politicas:
e Tendran derecho a la exencién de pago de reinscripcion por desempefio académico aquellos alumnos

que no adeuden ninguna asignatura y no acumulen ninguna NA durante su estancia en el Colegio de
Bachilleres del Estado de Querétaro y obtuvieran un promedio general de aprovechamiento como

sigue:
Promedio % Apoyo exencion de
De: A: pago
B 9.00 9.54 50%
955 10.00 100%

e En caso de existir algin error en la base de datos y se omita la exencion de pago por desempefio
académico para la reinscripcion de los alumnos que cumplen con los requisitos para obtenerla; el plantel
deberd solicitar al Departamento de Registro y Control Escolar de la Direccion Académica, la
autorizacion para aplicar ¢l descuento correspondiente al alumno.
Algunas causas de error en la base de datos son las siguientes:
a) El plantel no ha actualizado la base de datos en el sistema.
b) Se ha capturado de forma errénea una calificacion.
¢) Que el profesor cometa un error al asentar la calificacion de los exdmenes parciales o en el
acta final.
d) Que el profesor no haya entregado en tiempo y forma sus controles de asistencia y evaluacion
de los examenes parciales y su acta final de calificaciones.
o El presente procedimiento estard regulado por lo dispuesto en la Guia Informativa de
Becas.
3.- Alcance:

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

4.- Definiciones / abreviaturas:

COBAAQ. Colegio de Bachilleres del Estado de Querétaro.
NA. No acreditada.

SISEC. Sistema de Servicios Escolares del COBAQ.

N/A. No aplica
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Inicio
5.1 Diagrama de Flujo. v

1. El Departamento de Registro y Control Escolar de la

los alumnos regulares con promedio igual o mayor a 9.0.

Direccién Académica genera la base de datos en el SISEC de

¥

2. El Departamento de Registro y Control Escolar de la

para su proceso.

Direccion Académica entrega la base de datos de Alumnos al
Departamento de Informética de la Direcciéon Administrativa

Yy

3. El Departamento de Informatica de la Direccion

COBAQ y distribuye de forma electrénica a los planteles.

Administrativa procesa la informacion, la publica en el portal

¥

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

iAparece porcentaje de
descuento?

5. En caso de existir algn error en la base de datos y se omita la
exencién de pago por desempefio académico para la reinscripcion de
los alumnos que cumplen con los requisitos para obtenerla; el plantel

deberd solicitar al Departamento de Registro y Control Escolar de la

Direccién Académica la autorizacién para aplicar el porcentaje de

exencién de paqo correspondiente.

6. El Departamento de Registro y Control Escolar de la
Direccion Académica emite oficio de autorizacion dirigido al
Director del Plantel para aplicar el descuento correspondiente
a los alumnos que no aparecen en la base de datos.

NO

(5@ autoriza descuento?

SI

8. El Plantel o Institucion Bancaria
efectia el cobro por concepto de
inscripcion o reinscripcion.

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

-
Fin <
\
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5.2 Descripcion de responsabilidades:

Operacién Responsable Actividad o Norma de Operacion - Registros
.Departamento = Genera base de datos en el SISEC de los alumnos Base de
! e DA TRl regulares con promedio igual o mayor a 9.0 Datos
de la Direcciéon Académica 9 P g y h
Departamento de Entrega base de datos de alumnos beneficiados al
\ e T, Base de
2 Registro y Control Escolar | Departamento de Informatica de la Direccion
. " G . : Datos
de la Direccién Académica | Administrativa para su proceso.
Departamento de Procesa la informacion, la publica en el portal del Base de
3 Informatica de la COBAQ vy la distribuye de forma electrénica a Datos
Direccion Administrativa. | todos los planteles del Sistema COBAQ.
Actualiza la base de datos en el sistema de
4 Plantel L.ngresos y aplica lqs descuentos a los alumnos. Electrénico
iAparece porcentaje de descuento?
- St pasa a actividad 7 R
No: En caso de existir algun error en la base de
datos y se omita la exencion de pago por
desempefio académico para la reinscripcion de los | Solicitud de
alumnos que cumplen con los requisitos para | exencidn de
5 Plantel ] ’ -
obtenerla; el plantel debera solicitar al pago
Departamento de Registro y Control Escolar de la | electrénico.
Direccidon Académica la autorizacidon para aplicar el
- descuento correspondiente al alumno. -
Emite oficio de autorizacion dirigido al Director del
Departamento de Plantel para aplicar el descuento correspondiente a -
. Oficio de
6 Registro y Control Escolar | los alumnos que no aparecen en la base de datos. R
Wy o r _ ! autorizacién
de la Direccion Académica | Se autoriza descuento?
o No: pasa a actividad 8. _
St aplica el descuento correspondiente por
7 Plantel concepto exenciéon de pago de reinscripcion por Sistema
desempefio académico al alumno.
| I El Plantel o Institucién Bancaria efectia el cobro
Plantel o Institucion N 'Y LY '
8 . por concepto de inscripcion o reinscripcion. Sistema
Bancaria : .
L Fin de procedimiento
6. Anexos:
N/A
ELABORO REVISO VO. BO. - //C')
Nombre \ S .
=
——— Y
Lic. Les#fe Guadalupe — P AAfefamdroSaracherttna - | Lig g ¥ ihken Alafita Zapor
Hernandez Herrera
Fecl.m d.e, Santiago de Querétaro, Qro. 21 de febrero de 2019
autorizacion




Manual de Procedimientos

Codigo:

MP-10100-02-01

Exencion de pago de reinscripcion por Rev(isi(’)n: - Fecha: o
desempeiio académico. L] Rt efizAl
cCoBAR Pagina:4 de 4

7. Registros:

Departamet Eauinos de
de Registro y C((]’)mpu =
Base de datos 5 afios Electronico Control Escolar ompt p N/A
. ., Direccion
de la Direccion L.
el Académica
| Académica
SOI]CltUd. . 5 afios Fisico Djicceionde Plantel N/A
de exencién de pago Plantel
OiiSios & Direccién de
autorizacién de 5 afios Fisico Plantel N/A
., Plantel
| exencion de pago
8. Historial:
B[ e e PO e WD T L) T
03 Actuallzaf:lon en base a recom ndaciones realizadas por la Secretaria de la 30-abril-2008
Contraloria del Poder Ejecutivo.
04 Actualizacion 29-febrero-2012
05 Actualizacion 26- octubre-2017
06 Simplificacion y actualizacion 06-diciembre-2018 |
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Revision: Fecha:

Exencion de pago de inscripcion y 06 23-marzo-2018

reinscripcion por apoyo social.

1. Proposito u objetivo:

Impulsar la permanencia de los alumnos y disminuir los indices de desercién por motivos
socioeconémicos, a través de programas de indole econdmico y social para concluir con la educacién,
media superior del alumnado que asi lo requiera debidamente analizado.

2. Politica:

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

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

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

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

El presente procedimiento estara regulado por lo dispuesto en la Gufa Informativa de
Becas.

Tabla 1.
Porcentaje Cantidad de I
condonacion materia en adeudo Ingresh,dinio (SMG)
100% 0
90% o 1 De 0 a 1 salario minimo
80% 2 - |
o 75% 0
70% - 1 Hasta 2 salarios minimos
60% 2 -
50% 0 . 2
40% - [y2 Hasta 3 salarios minimos
30% 0
25% 1 ] Hasta 4 salarios minimos
B 20% | 2 -
10% Hasta 2 Mas de § salarios minimos
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Tabla 2.

Cantidad materias
adeudadas

Compromiso

ler. Semestre

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

la 3 materias

4 materias

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

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

5 0 més materias

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

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

en lo sucesivo.

3. Alcance:

Aplica a todos los alumnos del Sistema del Colegio de Bachilleres del Estado de Querétaro que
necesiten la exencion por ser de escasos recursos econdémicos.

4. Definiciones y abreviaturas:

COBAQ: Colegio de Bachilleres del Estado de Querétaro.
Activar: Dar de alta al alumno (a) en el sistema que solicita la exencion.

N/A:

firmar los documentos electrénicos.

No Aplica, Palabra utilizada para referir en ciertos documentos.
Firma electrénica: Es una serie de caracteres (nimeros y letras), Ginico para cada usuario que se
genera en automadtico en el sistema, tomando como base los datos del solicitante y que sirve para
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Procedimiento

5.1. Diagrama de Flujo [ Inicio ]

¥

1. Secretaria Técnica emite oficio informativo para proceso
de exencién de pago de inscripcién y reinscripcion por

apovyo social
- ——

:

2. Padre de tamilia o tutor, solicita la exencion ante el
Director del Plantel.

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

¢El alumno solicitante
es posible candidato

3. Director del Plantel: Entrevista al padre de familia o tutor
del alumno, valora la situacién, activa en el sistema,
complementa el llenado del estudio socioecondémico con
datos actualizados y propone el porcentaje a exentar y al
terminar entrega la firma electrdnica.

4. El alumno ingresa al sistema automatizado a través del
link y firma electrénica que le proporciona la direccién de
plantel y complementa el llenado de los documentos: a).

Solicitud de condonacién, b). Estudio socioeconémico y c).
Carta compromiso.

-—_____,r"/__

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

p—

6. EL plantel recibe el oficio y aplica el porcentaje autorizado
para cada alumno.

'r‘{ Fin. ]
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5.2. Descripeion de responsabilidades:

Operacién Responsable Actividad o Norma de Operacién Registros
Emite oficio a cada Director de plantel mediante el cual
1 Secretaria Técnica se informa a cerca de los criterios para el proceso de Oficio Informativo
exencidn de pago de inscripcion o reinscripcion.
> Padre de familia o tutor SOlLCLta la exencion de pago ante el Dt'rector de plar_1Fel. N/A
;Elalumno solicitante es posible candidato a exencion?
No, continua en actividad 7
Si; Entrevista al padre de familia o tutor a través de la
identificacion que lo acredite (IFE u otro documento
oficial). Realiza la valoracién y en caso de justificar la
situacién, lo activa en el sistema con la finalidad de .
3 Director de Plantel complementar el llenado del estudio socioeconémico Sistema
con informacién actualizada del alumno; en el asigna y Automatizado
propone el porcentaje a exentar y al término de la
entrevista el sistema le genera la firma electronica para
ser impresa y entregada.
Ingresa al sistema automatizado a través del link y firma I
electrénica que le fue proporcionado por la Direccidn Sistema
4 Alumno de plantel y continua el llenado de los documentos: a). | automatizado/Expedi
Solicitud de condonacion, b). Estudio socioeconémico y entes electronicos
o c). Carta compromiso.
Revisa los expedientes electrénicos, analiza y valida las Sistema
solicitudes con el porcentaje propuesto por el Director | automatizado/Expedi
5 Secretaria Técnica de Plantel, para realizar la emisién de oficio con la | entes electrénicos y
autorizacion de las exenciones. oficios de
autorizacion _
_ l Recibe el oficio y aplica el porcentaje autorizado para Oficio de
6 Director de Plantel cada alumno. Autorizacion.
' Realiza el cobro al alumno por concepto de inscripcién
7 Director de plantel o reinscripcion. N/A
B Fin de procedimiento
5. Anexos:
Formato Carta Compromiso.
=~
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6. Registros:

Nombre del registro LBt (?e Dlsposw'l()n e Resp0n§able get Lugar del registro
conservacion registros registro
- : N - - Secretaria Técnica
Oficio informativo 5 afos Fisico Secretaria Técnica . . y
Direccion de plantel
Sistema N ol e e
. 5 afos Electronico Secretaria Técnica Secretaria Técnica
Automatizado
. Secretaria Técnica
Oficios de - L. o ) ) .
i 5 afios Fisico Secretaria Técnica (copia) y Direccion de
autorizacion -
plantel (original)
Expediente
electronico del 5 afios Electrénico Secretaria Técnica Secretaria Técnica
alumno -
7. Historial:
Rev. Motivo Fecha
Emision del procedimiento con base a recomendaciones realizadas por la
01 P P 29-Feb.-2012

Secretaria de la Contraloria del Poder Ejecutivo.

02 | Revision y actualizacion del procedimiento

03 Emision del.procedimiento con base a recomendaciones realizadas por
Contralorfa interna.

| 29-febrero-2012

10-Junio-2012

Actualizacion del procedimiento por automatizacion del sistema de exencion de pago

04 N L .
de inscripcion y reinscripcion por apoyo social.

13-Enero-2014

26-octubre-2017
06-diciembre-2018 _

05 |Revision y actualizacion del p_rocedimiento
06 | Simplificacion y actualizacion
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CARTA COMPROMISO

Nombre del Director de Plantel
Cargo
Presente

Lugar y fecha

Quien suscribe (nombre completo del alumno) con numero de expediente 00000000 y con
relacion a mi solicitud de exencidén de pago de inscripciéon y reinscripcién al Colegio de Bachilleres
del Estado de Querétaro, manifiesto que es mi interés continuar con mis estudios de bachillerato
por lo que me comprometo a (seleccionar de la siguiente tabla el compromiso que aplica al
alumno y eliminar el resto de la informacidén)

Cantidad de materias
adeudadas

Alumnos de nuevo ingreso

1 a 3 materias

4 materias

ompromiso

= B

R

No reprobar materia alguna durante el semestre
apoyo, asi como
certificado de secundaria en la fecha estipulada por

gque se me otorga el

la direccién del plantel.

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

adeudo.

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

adeudo.

liberar mi

5 o mas materias

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

adeudo.

El incumplimiento al

presente compromiso sera motivo suficiente para que el

Colegio de

Bachilleres del Estado de Querétaro no me otorgue nuevamente el apoyo por este concepto.

Sin otro particular, le envio un cordial saludo,

Nombre y firma del alumno.

Atentamente

Nombre y firma del padre, madre o tutor.

ELABORO RBYISO VO. BO. .
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1. Propdsito u objetivo:

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

laboral del COBAQ.

2. Politica:

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

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

e El presente procedimiento estard regulado por lo dispuesto en la Guia Informativa de

Becas.

3. Alcance:

Aplica a todos los alumnos hijos de trabajadores de base del Colegio de Bachilleres del Estado de
Querétaro, de acuerdo al contenido de la cldusula segunda, fracciéon V del convenio laboral aplicable

a partir de 2009.

4. Definiciones y abreviaturas:

COBAQ: Colegio de Bachilleres del Estado de Querétaro.
Activar: Dar de alta al alumno (a) en el sistema que solicita la exencidn.

N/A: No Aplica.

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

ELABORO REVISO VO. BO.
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5. Procedimiento

5.1. Diagrama de Flujo

2. El Director del Plantﬁ recibe: oﬂtla-e infarma al trabajador del
:ICQBAQ qulanrsuﬁqlh la psmdm que msum la papeleta: de

3. El trabajaclor del COBAQ, racibe firma slectrénica e ingresa al.

sistema para-elllenado de la solicitud de- ezen:lﬁn

|

4. |a Secretarla Téenica solicita a la Direccién de. Recursos Humanos
1& verificacion de datos  para corroborar que son hah#jadﬂms

acﬁwsvdem o

! "'&:lm ttaﬁajaﬂares
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5.2. Descripcion de responsabilidades:

Operacién Responsable Actividad o Norma de Operacién Registros
Emite oficio informativo a cada Plantel, mediante el
1 Secretaria Técnica _cual'lnf'olrma e.l Bt - e ol pago e Oficio informativo
inscripcion y reinscripcion para hijos de trabajadores
del COBAQ.
Recibe oficio e informa al trabajador del COBAQ, que
solicito la prestacion que presente el recibo de
nomina para corroborar que se encuentra activo y
5 Director de Plantel | €0 plaza delb._ase, (s6lo para alumnos de nuevo Ststema
ingreso y por Unica vez debe de presentar el acta de automatizado
nacimiento del hijo (a) o documento que acredite la
patria potestad). Activa en el sistema para hacer
entrega de la firma electronica al trabajador.
Recibe la firma electrénica para Ingresar al sistema y Sistema
3 Trabajador COBAQ | complementa el llenado de la informacion de la .
- . automatizado
solicitud de condonacién. i
Solicita a la Direccién de Recursos Humanos la
4 Secretaria Técnica | verificacion de los datos del trabajador para Oficio o tarjeta
corroborar que estan activos y de base. ]
Oficio, tarjeta
I Verlfica que los trabajadores se encuentran activos y informativa o
Direccién de . .
5 de base en la plantilla de personal de COBAQ e | correo electronico
Recursos Humanos | . Ly = .
informa a la Secretaria Técnica. de trabajadores
activos
Recibe informe y procede a verificar que se encuentre Sistema
6 Secretaria Técnica | la solicitud de exencion para validar y emite el oficio | automatizadoy
al Director de Plantel. Oficio de exencién
Recibe oficio, aplica el porcentaje de condonacion
7 Director de Plantel | correspondiente a cada alumno y archiva. Fin de Oficio
Procedimiento.
6. Anexo 1:
N/A
ELABORO VO. BO.
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7. Registros:

) : : Tiempo de Disposicion de los Responsable del e A o L
Mot deInsey .cnnsérgiieifm' ' "pr"ég;i"stms ' ) I:feglsfro : KHgac Celospice
Coordinacién de
Oficio informativo 5 afios Fisico Becas de la Secretaria Secretaria Técnica
Técnica B
. Coordinacién de . ,
Sistema o L . Equipos de computo
Automatizado Safios Electronico Becas de,la Secretarla de Secretaria Técnica
Técnica
Oficio de solicitud
verificacion 5 afios Fisico Secretaria Técnica Secretaria Técnica
. trabajadores B
Respuesta
verificacion 5 afios Fisico Secretaria Técnica Secretaria Técnica
trabajadores activos |
Oficios de Original: Plantel
autorizacion de 5 afios . Fisico Secretaria Técnica | Copia: Coordinacion
exencion de pago Becas
Exszs:li?éi e 5 afios Electrénico Secretaria Técnica | Secretaria Técnica

8. Historial:

Rev. Motivo Fecha
01 Actualizacién del procedimiento por automatizacion del programa de exencidn de 24-Tunio-2014
pago de inscripcidn y reinscripcion para hijos de trabajadores del COBAQ.
02 | Actualizacién de nombres por nueva administracion. 29-Enero-2016.
03 | Actualizacion del procedimiento por mejoraras al sistema de automatizacion. 8-Julio-2016
Actualizacién el nombre del Secretario Técnico (por designacién de un nuevo
04 nombramiento) y se quita la recepcién de firmas electronicas para los padres de 8-julio-2017
Familia. —
05 |Revisién y actualizacion del procedimiento 26-octubre-2017
06 |Simplificacion y actualizacidén 06-diciembre-2018
ELABORO REVISO VO. BO. .l
Nombre R ,

| 5 T
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T Tic. Dr. Alejandee-Sargetio T
C Les:Iye Guadalupe ._::';__:_:_J__
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autorizacion
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1.- Propésito u objetivo

Identificar fortalezas y areas de oportunidad en el desarrollo de las competencias de la practica docente con el
fin de impulsar la mejora continua en el proceso de ensefianza aprendizaje, a través de la aplicacion de encuestas
a estudiantes, docentes, presidentes de academia y directores de plantel.

2.- Politicas

La encuesta se aplica a:

15 Estudiantes por grupo

Directores de Planteles

100% de Docentes, y

100% de Presidentes de Academia

El presente procedimiento estara regulado por lo dispuesto en el Instructivo SEPRADO 18 B.

3.- Alcance

Aplicable a personal docente, Directores de Planteles, Presidentes de Academia y Estudiantes de todos los
planteles del sistema COBAQ.

4.- Definiciones/Abreviaturas

SEPRADO: Seguimiento a la Practica Docente.

IV: Actores que participan (Estudiantes, Docente y/o Asesor, Presidente Academia, Director del Plantel).
UATCMC: Unidad de Apoyo Técnico de Calidad y Mejora Continua.

N/A: No Aplica

Servo Escolar XXI: Sistema de Registro y Control Escolar.

COBAQ: Colegio de Bachilleres del Estado de Querétaro.

ELABORO REVISS VO. BO. €
- \ |
Nombre "‘x, . ;".\ — X
( \'(L ¢! \ — = ;<‘>‘—_-~_3
] "’I- ?‘.: } ! . ——
M. ¢d .\\ﬁj:;'u\‘i;'i_ Condepeion D Adejandro-Saracho
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5.- Procedimiento

S.1.- Diagrama de Flujo

.- Responsable del programa SEPRADO 1V,
coordina fechas deapllcaciﬁn de la encuesta,

A

v

2.- Director y/o Subdirector de Plantel, coordinae
informa a los actores queparﬂcipan.

!

4.~ stpmsahie del programa SEPRADQ 1V,

revisa y obtiene infermadén de ServoEscolar [

5.- Responsable del programa SEPRADO 1V,
procesa informacion a través de graficos y publica
los resultados a planteles.

4

&-DimmrAcadémlcn,DuecwrdeRmm
Humanos, Coordinadores Regionales, Directores
de Planteles y Docente, analiza resultados y
clabora formato SEPRADO [V,

M. én AP-Ma. Concepcion
/ N ORn . 4
| odendNSicilia Chaver

es Regionales, Directores y!o
Fin _Subdhdorqsdcl’lmd dan seguimiento en
et formato SEPRADO 1V a las acciones
imnlementadas,
———— _—--———_-—-—___
ELABORO REVISO VO.BO. .
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u\n Alafita Zapor

Fecha de
autorizacion

Santiago de Querétaro, Qro, 21 de febrero de 2019




e

Cadigo:
MP-10700-01-01

Manual de Procedimientos Revision: Fecha:
coBeAQ Pagina:3 de 8
5.2 Descripcion de responsabilidades
Operaci Responsable Actividad o Norma de Operacion Registros
6n
Responsable del Si, coordina y envia oficio por correo
1 programa SEPRADO | institucional con las fechas de aplicacién de la | Correo Institucional
v encuesta en planteles.
Director y/o ) . -
2 Subdirector de plantel Coordina e informa a los actores que participan. N/A
Responsable de ; .
Coordina la aplicacion de encuestas de acuerdo
3 Centro de Computo de N/A
a la estructura del plantel.
plantel
Revisa y obtiene informacion (Servo Escolar
Responsable del XXI) capturada de cada uno de los planteles Servo Escolar XXI
4 programa SEPRADO | para generar base de datos. .
) . Archivo .xsls, Acces
v (Informacion completa?
No. Revisa informacion obtenida.
Responsable del | oo s derifico
5 programa SEPRADO proge g ’ Archivo .xsls.
v Publica los resultados a planteles Yy
Coordinacion Regional.
] e Analizan los resultados. Archivo .xsls.
Director Académico, . . . .
. Establecen lineamientos normativos, | Proyecto de mejora
Director de Recursos . . . .
H propuestas de mejora, acciones preventivas y/o | Continua (A2-PMC-
umanos, i . .
. correctivas en el Proyecto de Mejora Continua 02)
6 Coordinadores .
Regionales de acuerdo a su competencia. Formato: Resultado
Dir egc tores d,e Elaboran el plan de mejora continua en formato: SEPRADO IV
Resultado SEPRADO IV Docente (A7SIV-01) | Docente (A7SIV-01)
Planteles y Docente . e
y archiva para seguimiento.
Coordinadores Reciben, verifican y dan seguimiento a las SEeuImiEnion
Regionales, Directores Sy y g Planteles (A2G0O-03)
. acciones implementadas en cada una de las .
y/o Subdirectores de | | Soporte de acciones
areas.
7 plantel. declaradas
Directores y/o Verifican y dan seguimiento al plan de mejora | Formato: Resultado
Subdirectores de continua del docente. SEPRADO IV
plantel. Fin de Procedimiento. Docente (A7SIV-01)
ELABORO RIEVISO VO, BO, e
Nombere X A'{'&JVU\I i :_ B
& 2 CU \ "r‘--—_—::_-_—:—__i—“). —
/ _,-\\\ > —_—
o ) Dt ( '(,,,(;(‘|-1\,(,,, Dr. Alegmdio Saracho | )
o BB e
1ol u.-|Nu‘|lm Chaves i iic

Peclu de
auiorizacion
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Anexos:
A2-PMC-02-Proyecto de mejora Continua.
ATSIV-01-Resultado SEPRADO IV Docente
A2GO-03-Seguimiento A Planteles (Procedimiento Gestion Operativa)
Registros _ I
Nombre del Tiempode | Disposicionde | Responsable | Lugar del Cédigo
registro conservacion | los registros del registro registro
Archivo xsls. 1 afio Archive Responsable | ;) 1oy N/A
electronico programa
ServoEscolar
XXI 6 Archivo Responsable S}§PRADO -
. meses e UATCMC | (Afio y semestre
Archivo xsls, electrénico programa di
ol correspondiente)
Area
mel?(r);)ZeCcf)(:ltdhelua Archivo Responsable des1g()t:ada
Jora 1 afio electronicoy/o | de la toma de p A2-PMC-02
(Archivo .xsls.) 1 . responsable
impreso acciones
de la toma
de acciones
Area
S Archivo : designada
SopuImientoa lafio electrénico y/o Coord.mador por el A2GO-03
Planteles . Regional .
impreso Coordinador
Regional
Area
Resultado Archivo g:;;::;{:: des:)grn:lda
SEPRADO IV lafio electrénico y/o P A7SIV-01
Docente e del Plantel Director y/o
s P Docente Subdirector
del Plantel
ELABORO REVISO VO. BO.
Nombre |\ N
/‘1\\ . ('\-’ — ——“___'::___:)Lg':,':h
M.{ofi ) '@a Concepeion Dr. Alejandro-Sarachena ic on Alafita Zapor
DeréndSicilia Chavds
Fecha de : Y : ,
LY. Santiago de Querétaro, Qro. 21 de febrero de 2019
autorizacion
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8.- Historial
Rev. Motivo Fecha
01 Emision 12-agosto-2004
02 Actualizacion al procedimiento. 01-febrero-2005
03 Actualizacién de abreviaturas, Responsables y diagrama de flujo con 05-agosto-2005
actividades
04 Actualizacion al procedimiento. 12-febrero-2012
05 Actualizacion del procedimiento. 26-octubre-2017
06 Simplificacion y actualizacion 06-diciembre-2018
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Anexo A2-PMC-02 —Proyecto de mejora Continua

i 1

= 4 9

Comentarios

Frecuencia de reunién del equipo

Fechn

Tmicio |Ténm

ivas, segiin sea ¢l aso

Proyecto de Mejora Coatimus

Yo p

Colegio de Bachilleres del Estado de Querétaro

C{P
eo

i
2
: 2
¥
3
8
it i
15 Z
FE i :
L FEE
@[ gL
L EAaR
ELABORO YISO VO. BO. o
Nombre J
< o ~ ]
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Anexo: A7SIV-01-Resultado SEPRADO IV Docente
| RESULTADO SEPRADO IV DOCENTE: Periodo:
ESCALA ESTUDIANTE DOCENTE FACTORES PARA EVALUACION ESTUDIANTE/ DOCENTE FACTORES ACADENIA FACTORES DIRECTOR ESCALA ACADEMIADIRECTOR
gm o Dasamollo de Jos Deatds (144,18.%0) Okdictica Podaghlea(19,10161019 2,2227404447) I Desaroko dofos Demds (5) Desarmod dofos Demds (10-11) "y
zammm Counécacknekcsa (11419 Do do it 1339546) Do d simisto ) Do d Smiso 4} 1H0
1 Hecd Uderago Cupal 147029 Conprersinbiepasond ) Compresin epersond )

Dosmino do simiswo (1241 Perkia Docemie A:Diddctia Podagbgica (145) | Perila Docene A:Diictia Pedaggica (141,12)

Conprant imtapersondl (11,24 Perieia Docemts B:Domirvo de fa asignatura (1-24:5) | Perieia Docente B.Dominio de a asignaturd (1.3:6,5-11)

PLPL P DA PS PHPT PO PO PAO PHF PE2 PI3 PIA PIB PIG PIT IS P PX P P20 PLY P PASFA PIT PO PO P30 P P IS P PSS P36 P31 PSP PO PAY A2 P PAA P PG PAT $ helackn
Evulnador:
_— e ———a——————a———————— —— —————————— — =
PLAN DE MEJORA CONTINUADOCENTE
AREAS DE OPORTUMIDAD ESTRATECIASIACCIONES OBSERVACIONES
SEGUIMIENTO SUBDIRECTORIDIRECTOR
VERIFICACIOMCOMENTARIDSIOBBERVACIONES FIRNA
Colegio de Bachilieres del Estado de Querétaro Segulmiento 8 Ia Prictica Docente IV ATSIV-01
Unidad de Apoyo Técnico de Calldad y Mefora Continua
ELABORO REVISO VO. BO. - £
Nombre VN
/; | ————— —__\_\_“‘_\)
}(JI ] A = ~

A

[ v e
A )\ P Ma. Concdpeidn Iiﬂh-""""““_‘b‘_‘kﬁ

- allGra i e e ————
IOrena\Sicilia Chavez ==

g | {
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Anexo A2GO-03 —Seguimiento A Planteles (Procedimiento Gestion Operativa)

COLEGIO DE BACHILLERES DEL ESTADO DE QUERETARO
SEGUIMIENTO PLANTELES

»
“y 1ER. TRIMESTRE

A RESUL TR DE ALDITORIA

B) RETHOALIMEMNTACICHN DEL CLIENTE

Mesa)

SEMADD IV
205 A

YEPRALL

C) DESEMBENQ DE Lo PROC Y CONFORMIDAD DEL PRODUCTO
CRONOGRAMA GRERATIVO

INGICAGORES SEMESTRALES

RESULTADOS FESULTADOS ORTENIDDS
HISTORICOS Pharcisl | 2rurtt |8 Parial | Final
-

Ml ricida
Porsants Meterchin Genarl
Porrentaje da Eficiencis Termine

ritajs a3 humes lrregibern Juos A U A
.

ToTALoE PrOYECIDS REALZADOS RGN | PROMEDIO 5 avance pLantaon SO | PROMEDIO  AVANCL REALIZADO.
E) ACCIONLS DE SCGUIMIENTO A REVISIONES ANTERIORES.

FHCAMBIONS CIUL PUEGARK AFTETAN AL SAT

GPRECTRNENDAGIONES DAIA LA MEIGRA

A\
|

ELABORO R‘E\VIS(') VO. BO, ~
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1.- Propésito u objetivo

Fortalecer el proceso de ensefianza aprendizaje a través de la Direccion Académica, a quien se le proporciona
la informacién respecto al nimero de egresados que continuaron sus estudios en educacion superior y sobre la
percepcion que tienen los docentes de las IES del desempefio académico de los egresados del COBAQ, para
que establezcan las acciones correspondientes.

2.- Politica
N/A
3.- Alcance
Dirigido a las Instituciones y docentes de Educacion Superior del Estado de Querétaro.

4.~ Definiciones/Abreviaturas

Egresados: Se refiere a los alumnos que han acreditado satisfactoriamente todas las asignaturas y actividades
que integran el Plan de Estudios de un determinado nivel medio superior y que por lo tanto, estan en posibilidad
de inscribirse o cursar el nivel educativo inmediato superior.*

IES: Institucion de Educacion Superior.

U.A.T.C.M.C: Unidad de Apoyo Técnico de Calidad y Mejora Continua.

N/A: No Aplica.

COBAQ: Colegio de Bachilleres del Estado de Querétaro.

*Fuente: SEP (Direccién General de Planeacién y Programacion, Unidad de Planeacién y Evaluacion de Politica Educativa), Enero 2005. Pag. 68.

ELABORO REWSQ V0. BO.

Nombre A . [P E——— \__~ \
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S.- Procedimiento
§.1.- Diagrama de Flujo
~ 3.- Responsable del programa "W alES
analiza, procesa los datos, emite reporte AI»-
PRHES-OI ytuma
Pmoedimlenmdeﬁnmnam-
Aprendizaje

a Ingreso a [ES
[ES-01a las éireas
emmmdlmmmmmmm
ELABORO VO. BO. o
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5.2.- Descripcion de responsabilidades

Operacion | Responsable Actividad o Norma de Operacion Registros
Elabora oficio para solicitar informacion acerca de los
Responsable del | egresados inscritos al nivel superior y la aplicacién de la .
. Oficio
1 programa Ingreso | encuesta a los docentes. Turna al Director General para su
a IES. firma. Solicita informacién a las IES. Recaba acuse de recibido
y archiva.
) I:ESP;);saa?;e r(izlo Recibe informacion solicitada. Medio
progr a [ES & Consulta la base de datos de la encuesta contestada. electrénico
Analiza, procesa los datos, llena y emite Formato para
Responsable del | recopilar informacion de Ingreso a Instituciones de Educacion | A1-PRIIES-01
3 programa Ingreso | Superior y en medio electronico. Medio
alES Turna al Director Académico. electronico
Recibe reporte general de ingreso a IES para analisis de la
informacion y lo conserva electronicamente. Determina las
. . X N A1-PRIIES-01
Director acciones correspondientes en apoyo al proceso de Ensefianza- .
4 o - Medio
Académico Aprendizaje. .
e . . . electronico
Da seguimiento a las acciones implementadas e instruye su
envio.
Remite reporte general de Ingreso a IES Formato para recopilar
Responsable del | informacion de Ingreso a Instituciones de Educacion Superior | A1-PRIIES-01
5 programa Ingreso | al Director General, Directores de area Coordinadores Medio
a [ES Regionales y Directores de Planteles para su conocimiento. electronico
Fin de procedimiento.

6.- Anexos:

A1-PRIIES-01: Formato para recopilar informacion de Ingreso a Instituciones de Educacién Superior

ELABORO

R E\M(\)

VO, BO.

~ A
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7. - Registros
Nombre del Tiempo de | Disposicién de los| Responsable| Lugar de . b
: 4 . Cédigo
registro conservacion registros de almacén Almacén
Formato para
recopilar
informacion de .
Ineree Equipo de .
A Un afio Electronico y/o fisico | U.A.T.CM.C computode la | AT-PRIIES-01
Instituciones de
A . UAT.CMC
Educacion Superior
(reporte general de
Ingreso a IES)
Equipo de
Oficio Un afio Electronico y/o fisico | U.A.T.CM.C cémputo de la N/A
UAT.CM.C
Equipo de
Medio electrénico Un afio Electronico y/o fisico | U.A.T.CM.C computo de la N/A
UA.T.CM.C
8.- Historial
Rev. Motivo Fecha
00 Emision 09-agosto-2005
01 Correccion del procedimiento. 15-septiembre-2005
02 Modificacion de anexo A3 y anexo A2 19-septiembre-2007
03 1. Modificacion nombre del procedimiento Seguimiento de 09-septiembre-2008
Egresados a Nivel de éxito en IES
2. La encuesta a clientes A3-SEGE-01 se quita porque se aplicara una
encuesta por Direccion.
3. Revision y propuesta por la Direccion Académica
04 Actualizacion del procedimiento 29-febrero-2012
05 Actualizacion del procedimiento 26-octubre-2017
06 Simplificacion y actualizacion 06-diciembre-2018
ELABORO REVISO VO, BO, * A
Nombre . =

Lorégna Sicilia Chaverz
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lF'echa de

morizacion
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Anexo A1-PRIIES-01

e

Colegio de Bachilleres del Estado de Querétaro

Unidad de Apoyo Técnico de Calidad y Mejora Continua
Formato para recopilar informacién de Ingreso a Instituciones de Educacién Superior

COBAG
Cantidad d Cantidad
Nombre de la Institucion ant‘:dad g a.n I ? e Plantel de origen Carreraalaque ingresé
aspirantes inscritos
AL-PRIIES 01
ELABORO REVISO VO. BO. ~¥
Nombre ™ ™
& T —=

[Lorena »

f : _} 5 == = _‘?\ — =
M. &n }\\%vln Conckpeion Dr. Alejandro Sarachidta,

—

cilia Chavwer

3

1 Alafita »
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1.- Propésito u objetivo

Conocer las expectativas de los grupos de interés con referencia a la calidad del servicio educativo
proporcionado por el COBAQ, el servicio prestado por las direcciones y la identificacion de las fortalezas de
los directores, a fin de que las 4reas involucradas fijen los lineamientos normativos y propongan las acciones
preventivas, correctivas y/o proyectos de mejora, a través de la aplicacion de los instrumentos de medicion
pertinentes al: Padre de Familia del estudiante, personal directivo y administrativo.

2.- Politicas

El Responsable de los programas recibira las encuestas de manera electronica para retroalimentar el sistema y
tomar las medidas pertinentes para Medir el grado de satisfaccion de los grupos de interés, con el enfoque a la
mejora continua, en el caso de los PE, la encuesta serd de manera impresa.

3.- Alcance

Aplica a todas las areas del COBAQ y planteles, conforme al tipo de encuestas, padres de familia del estudiante,
personal directivo y administrativo.

4.- Definiciones/Abreviaturas

Colaboradores: Subdirector, Encargado de Servicios Administrativos y Encargado de Registro y Control
Escolar.

N/A: No Aplica

PE: Padre del Estudiante.- Padre, madre o tutor que sea responsable del estudiante.

SEPRADI I: Seguimiento a la Practica Directiva I (Encuesta de percepcion de los servicios proporcionados
por los directores de planteles).

SEPRADI II: Seguimiento a la Practica Directiva II (Encuesta de percepcion de los servicios proporcionados
por las diferentes areas administrativas de oficinas centrales).

COBAQ: Colegio de Bachilleres del Estado de Querétaro.

EL@BOR(’) REVI.E\\Q VO.BO. - _y
Nombre W \ R
) M |—
'_,-. ¢ ~! () \ o _:;_‘::_,__L_'_:_;___ b
M/ en APT™a. Condepeion ——— i
I orena\Sicilia Chdver Dr. Alejandro Saracho Funa | | 1 Alalita Zapor
Fecha de ’ . . . . ) " N
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5.- Procedimiento

S.1.-Diagrama de Flujo

1. Responsable del Programa #
PE, SEPRADI I'y S'EPRADI II disefia l.OgIStha de apllca016n. 4. Responsable del programa PE, SEPRADI I
A1-MGI-03 y distribuye encuestas a Directores de Planteles, y SEPRADI II recibe encuesta A2-MGI-
' ) 06 por correo electrénico y elabora
estadisticas y graficas con la informaci6n
obtenida (procesa la informacion en
archivo electrénico). Y envia la
informacién a las dreas correspondientes
2. Director de plantel recibe las encuestas por correo electrénico
impresas de PE A2-MGI-06 y designa al personal
del plantel para la aplicacion. ¢
Responsable del Programa SEPRADI 1 y ¥
SEPRADI 11 envia mediante correo electrénico las
encuestas A4-MGI-03 5. Directores de Area, Directores de Plantel y
A3-MG1-04 Coordinadores Regionales analizan y
proponen acciones preventivas,
correctivas y/o proyectos de mejora en
A2-PMC-02.
3. Personal del plantel determinado por el Director
del Plantel aplica encuesta de PE y envia los
resultados al responsable del programa, . :
Los Direstores de Aréa ChoElE nadores Regiooalcs, 6. Dlreclo_rﬁ de Plantel y Dlrecgores de Area
. A aplican los planes de accién-toman
Directores de plantel y Colaboradores, reciben decisi ]
- ecisiones pertinentes,
y contestan la encuesta correspondiente y
envian los resultados al responsable del
Programa
7. Directores de Plantel y Directores de
Area Evaliian y registran I efectividad
de acciones implementadas en Proyecto
de Mejora Continua.
Fin
ELABORO I(;‘ZVIS() VO, BO,
Monthre ‘\\ )
( = = = — _"=f.___"‘=*=‘—r'_‘_\_‘_>__ =
M\ en/AP-Ma. Cdneepeion — = _“_—:‘i\
Forend Sicilia Ohiver < Pr—vtojandro Saracho Luna | L Alaliia Zapo
Fecha de i , v . . y .
e Y Santiago de Querétaro, Qro. 21 de ichrero de 2019
auntorizacion ’
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5.2.- Descripcion de responsabilidades

Operacién Responsable Actwngad 2 1‘{orma de Registros
peracion
Responsable del Programa | Disefia logistica de aplicacion y
1 PE, SEPRADI 1y distribuye encuestas a Directores de A1-MGI-03
SEPRADI 11 Planteles.
Director de Plantel Recibe l?s encuestas impresas de A2-MGI-06
PE y designa al personal que llevara
(Programa PE) =
a cabo la aplicacion de la encuesta.
Envia las encuestas mediante correo
electronico de inicio e instrucciones
2 a los involucrados: Coordinadores
Responsable del Programa | Regionales, Directores de Plantel y A4-MGI-03
SEPRADI 1 y SEPRADI II | colaboradores, la cual se realiza a A3-MGI-04
través de la Pagina Institucional via
internet. Recaba acuse de recibido y
archiva.
Aplica la encuesta a Padres de
Estudiantes A2-MGI-06
Personal de plantel (PE) , posteriormente las envia ya
contestadas al responsable del
Programa. A2-MGI-06
3 Coordinadores Regionales, A4-MGI-03
Directores de plantel y Recibe y contesta la encuesta a A3-MGI-04
Colaboradores través de la pagina institucional y
(SEPRADI 1,) envian los resultados al responsable
Coordinadores Regionales, | del Programa.
Directores de Areay (Informacion completa?
Directores de Plantel No, regresa a la operacion No. 2
(SEPRADI II)
Si, recibe la encuesta por archivo A2-MGI-06
Responsable del Programa | electronico y elabora el informe | Archivos electronicos
4 PE, SEPRADI Iy grafico y estadistico con la (computadora del
SEPRADI 11 informacion  obtenida  (procesa Responsable del
informacion en archivo electronico) Programa)
ELABORO REVISO VO.BO. =y
Nombre A\N i -
( : — ?p
% i =_5
MAep AN, Ma. Corfeepcion | —— —
[ ()|Cnx\igi|i:| Chaver — [ Dr. Algjandro Saracho Tuna | Li&Tris Yunudh Afalita Zapor
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envia informacion a las d4reas
correspondientes  por  correo
electronico y archiva encuesta PE.

Directores de area
Directores de Plantel y
Coordinadores Regionales

Analizan, proponen y registran
acciones preventivas, correctivas
y/o proyectos de mejora en el
Proyecto de Mejora Continua A2-
PMC-02

Resguarda formatos.

A2-PMC-02

Directores de planteles y
Directores de Area

Aplican los planes de accion y
toman decisiones pertinentes

N/A

Directores de planteles y
Directores de Area

Evaliian y registran la efectividad
de acciones implementadas en
Proyecto de Mejora Continua.

Fin de Procedimiento

A2-PMC-02

6.- Anexos:

A2-MGI-06: Encuesta a Padres de familia de Estudiantes (PE)
A4-MGI-03: Seguimiento a la Practica Directiva [ (SEPRADI 1)
A3-MGI-04: Seguimiento a la Practica Directiva II (SEPRADI II)
A1-MGI-03: Cronograma de actividades
A2-PMC-02: Proyecto de Mejora Continua

EL{\BOR(') REVISO
Nombre b \}’L/
N ==
\£ = _ >
M en Ma. Concppeion |= Sl Lo
‘ TGrenN Sicilia Chalyves——f—Pr—Afeqamtiro SarchoFana
v \
Fecha de

autorizacion
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7.- Registros

Nombre del | Tiempo de Disposicion de | Responsable de Lugar de g
A . 3 2 4 Cédigo
registro conservacion los registros almacén Almacén
Encuesta a Padres de - , . Responsable del Anaql%el GES A2-MGI-06
- . 1 afio Fisicos de calidad.
familia de Estudiantes programa PE
Se’gul'mlen.to a !a 1 afio Electrénico *SEPRADI | Computadora A4-MGI-03
Practica Directiva I del
(SEPRADI I) Responsable
Seguimiento a la 1 afio Electrénico Computadora
Practica Directiva Il *SEPRADI 11 del A3-MGI-04
(SEPRADI II) Responsable
* PE
Cronograma de - - Computadora
actividades 1 afio Electronico *SEPRADI I dReelS — A1-MGI-03
*SEPRADI II P
Prqyecto de. I afio Fisicos Dlrec,cu.)n Academia A2-PMC-02
mejora continua Académica
8.- Historial
Rev. Motivo Fecha
01 Emision 25-febrero-2005
02 Correccion de responsable del procedimiento 27-julio-2005
03 Correccion de procedimiento 09-septiembre-2005
04 Actualizacion 29-febrero-2012
05 Actualizacion 26-octubre-2017
06 Simplificacion y actualizacion 06-diciembre-2018
-

ELABORO _ REVISO VO.BO.

Nombic
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’ lorena Nicilia Chivezr | Di=Adeandra Sarachio Tuna. 1 4Tris Yaisen Alafita Zapor

Feeha de A . _
T Santiago de Querétaro, Qro. 21 de febrero de 2009
autorizacson




coBAR

MP-10700-01-03

Cédigo:

Manual de Procedimientos
Medicion del Grado de Satisfaccion 06

Revision:

Fecha:
23-marzo-2018

de los Grupos de Interés

Pagina:6 de 10

A2-MGI-06: Encuesta a Padres de familia de Estudiantes

Coleglo de Bachilleres del Estado de Querétaro
Unidad de Apoyo Técnico de Calidad y Mejora Continua
Medidén del Grado de Satisfaccién de los Grupos de Interés
“Encuesta a Padres de Familia de Estudiantes”

Sefior Padre de Familia, la presente encuesta tiene la finalldad de conocer qué tan satisfecho esta con el
servicio educativo proporclonado por el COBAQ,
Datos:
MNombre (opcional): Fecha:
Plantel en el que estudla su hljo(s): Semestre que cursa {(n): Turnofs):
Para el lenado de la encavesta; Margue gon una X la opsidn que describa con mayor clarldad su grado de satisfacelén o
evaluacidn, Sl en alguna de las preguntas tiene duda o no sabe de que se trata favor de dejar el espacio sin marcar.
e
PR
Estoy satisfecho con: ”‘ § ﬂ 3 E
2| af 1
IR E E
1.-|La imagen del Colegio de Bachilieres del Estado de Querétaro (en general)
2.-1El nivel académico praporcionado por el Coleglio a los estudiantas
3.-|La capacldad que tiene el Coleglo para resolver los problemas académicos de los estudial
4.-|El nivel de exlgencia de |os maestros con los estud
5.-]Las salldas o visitas educativas {a museos, universidades, evantos académicos, etc.)
6.-|Las actividades extra escolares ofrecidas (danza, teatro, musica, etc.)
| 7.-|Las formaciones para el trabajo que ofrece el plantel, son de utilidad
123 Jornadas de conferencias o pldticas Impartidas a los estudiantes sobre: sexualidad
8.- pniable, ad = it onpl, elc., cumplen con mis expectativa
= no cumple, {Pargué?
g.-|El nivel de disciplina que se exige a los estudiantes en el plantel &s el adecuado
10.{La capacidad del Coleglo para orientar los problemas de comportamlento de los
La comunicacidn que el Colegio tiene para darme Informacion sobre la situacién
11 {académica de ml hijo
12 4El Coleglo proporciona Informaclén suficiente sobre los programas de becas
13- La formaclén que el Coleglo me di como padre para ayudarme en la labor educativa de mi hijo
E L[Eoﬂferanclas. escuela para padres, reuniones, etc.)
14.4El nivel de seguridad que se brinda dentro de las instalaclones del Colegio
| Isfe la disponibilidad y el n trato anado por:
15| El directordel plantel
16, El subdirector del plantel
17| Los profesores que Imparten clases en el plantel
18| Las secretarlas del plantel
19.| El personal de serviclos escolares (Reglstro y Control Escolar]
20.| El desempeaiio realizado porlos prefectos
Estoy satisfecho con las Instaladanes:
214los salones, canchas deportivas, bibliotacas, etc,, cuentan con buena calidad
22.45e encuentran con buena limpieza
23.4{El mantenimiento que se reallza como pintura de salones, éreas verdes, etc.
Los espacios de apoyo al aprendizaje, bibllotecas, laboratorios, centro de cémputo (son
244 1
El espacio donde los alumnos pueden comprar y/o Ingerir sus alimantas (limpieza,
25 Jamplitud, ste.)
nidn sobre algin otro concapto:
Si dasan ar comentario u obsarvaddn que nos parmita mejorar:
GRACIAS por reallzar esta encuesta. Su oplnldn es degran ayuda para mejorar la calldad de nuestros
serviclas educativns resnaldar v reforzar los valores (nstituclonales
AZ-MG 106

ELABORO REWSO

VO. BO. —
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A4-MGI-03 Encuesta SEPRADI I

Unidad de Apoyo Téecnico de Calidad y Mejora Continua

Medicidn del Grado de Satisfaccidn de los Grupos de Interes

“Seguimiento a la Practica Directiva I" (SEPRADI 1)

Evaluacion del Desempefio Directivo

Ohjeto

Conocer a través de la evaluacion del desemperio, el nivel de las
identificar las fortalezas y dreas de
oportunidad para la mejora continua en apoyo al proceso Ensefianza-

competencias directivas e

Aprendizaje.

ARCALA DEL CRADO OF AVALUAC KON

TOTALMENTE DR
ACURRDO

Oa ACWERDO

AL

TOTAL (M AL UM KO

A0 TLARMMNTON FARA

SEVALUAN )

>

T UTHIZAR OMICAMINTT TN CAYO OF QU4 USTID

PLAMTEL

A PR T

CON MEMOS 1M & 000V S (3 AN ICUIOAD

Esta informacién es de carécter confidencial v solo sers mane)ada por el hrea
responsable para la emisién del informe estadistico

Apeliido Paterno

Nombieel(s)

Apellido Materno

No de Empleado

SELECCIONE UNO

(=]

SELECCIONE UNO

LLABORO REVISO VO.BO. - _
Nombre \ ) g
};‘ M \ =
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A3-MGI-04 Encuesta SEPRADI 11

Unidad de Apoyo Técnico de Calidad y Mejora Continua

Medicion del Grado de Satisfaccidn de los Grupos de Interés

‘Seguimiento a |a Practica Directiva II" (SEPRADI Il

Incuesta de percepcion de los servicios proporcionados por las diferentes Areas
Administrativas

Jbjeto

Zonocer el grado de satisfaccion de los grupos de interés con respecto al servicio y atencidn
jue proporciona el personal de las diferentes Areas de Administracidn Central (Direcciones
le Area, Secretaria Técnica, Unidades de Apayo Técniso y Coordinaciones Regionales), afin
Ie detectar dreas de oportunidad y asf implementar las acciones de mejora necesarias.

(riats dv Cradn do voltrlaccbn

TOTALMINTE 04 ACMR00 $

Ot ACUERDO L]

PARCIALMINTE OF ACWRO0 ]

A QLTACAEROD ?

TOTAL OMSACLLRDD !

N (LTMINTOS PARA EVALUR L]
SLANTEL
brea
2rograma a Evaluar
|-
SELECCIONE UNO v
.
ELECCIONE UNO v
Boss .

ELABORO REVISO VO. BO.
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T
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A1-MGI-03-Cronograma de actividades

Tnidad de Apoyo Técnico de Calidad y Mejora Contlana

Cronograma de Actividades

Elaboro:

Reviso:

Al-MGI-03

Fecha:

ELABORO

"REVISO

VO.BO. = |

Nombre \\

%
.(I N I
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o 10on 30— —
| D—Ademrmiro Saracho it
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A2-PMC-02: Anexo 2 Proyecto de Mejora Continua.

Colegio de Bachilleres del Estado de Querétare
Proyecto de Mejora Continaa

Hil
§ as
B
g
g =
]

-1

Resultado obtenido

i

Come ntarios

Fecha
Tmcio |Térm

cip

Acciones

Cama

Comeatari
Avamce:

ivas, segiia sea el caso

fas i p

Nom: Pars e Identificaciin de canses wpvirel

C: Correctiva
P: Preventiva

REVISO

VO. BO. 2

Nombre

Pr—Aiejandro Saracho Cona | |

“Tris Yumn Alafita Zapor

Fecha de
autorizacion
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1.- Propésito u objetivo

Identificar fortalezas y 4reas de oportunidad en los servicios que se ofrecen en las cafeterias y papelerias del
COBAQ, con el fin de obtener resultados que permitan a las areas involucradas, tomar las acciones
correspondientes, a través de la aplicacion de la encuesta de satisfaccion a los estudiantes.

2.- Politicas

La encuesta sera aplicada al 15 % de la poblacion estudiantil, la cual sera seleccionada de manera aleatoria.
Para visualizar los resultados de la encuesta, debera tener concluido el 100% de la muestra solicitada. El Plantel

coordinara la aplicacion.

3.- Alcance

Dirigido a los estudiantes de los planteles que cuenten con el convenio de Cooperativa Escolar ya sea para el
servicio de Cafeteria y/o de Papeleria.

4.- Definiciones/Abreviaturas

Convenio: Es un acuerdo de voluntades y se refiere a un contrato.

N/A: No Aplica.

COBAQ: Colegio de Bachilleres del Estado de Querétaro.

ELABOR(’) RBYISO VO.BO. -~ 4
Nombre \
l SR ——amy
}\f | — =4
n (l H’l peion | JL—Adeadio Sarachn e
Lomnd Slulla iy
Fecha de N .
. Santiago de Querétaro, Qro. 21 de febrero de 2019
autorizacion
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5.- Procedimiento

5.1-  Diagrama de Flujo.

1.- Responsable del programa de la
encuesta de cafeteria y papeleria, acuerda
con el encargado (coordinador) de la A 4
Direccién Administrativa la actualizacién y

operacion de la encuesta. 5.- Responsable del programa de la

encuesta de cafeteria y papeleria, da
seguimiento a la aplicacién de la encuesta y

del estado que guarda el proceso.

2.- Director Administrativo, envia oficio a
planteles para la aplicaci6n de la encuesta. ¢

v

3.- Director del Plantel, recibe oficio y
coordina la aplicacién de la encuesta en el |

plantel.
y

6.- Responsable del programa procesa la
informacion, elabora el informe y lo envia por
correo institucional a las areas involucradas

4.- Responsable del Centro de Cémputo del
Plantel, coordina la aplicacién de encuestas

7.- Director General, el Director
de acuerdo a la estructura del plantel.

Administrativo, los Supervisores
Regionales y los Directores de Planteles,
analizan los resultados ¢ implementa las

acciones correspondientes.

(Plantel cumplié con

Ia aplicacion de la -
encuesta? Fin
LABORO REVISO VO. BO, S
Norhie N ""'-\_\
(\ — S = :T:})
RN 4 ——— D
{ / \.!\I\ } \ -—

M \ep N la. ( .H}L epeidnd— .!..h-~.\.-h-17”-.-—1:1"'.11"?1'{'1'—' Fina
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5.2 Descripeion de responsabilidades

Operaciéon Responsable Actividad o Norma de Operacién Registros
Acuerda con el encargado (coordinador)
de la Direccion Administrativa la
Responsable del programa | actualizacién y operacion de la encuesta. | Medio electrénico
1 de encuesta de cafeteria y | Elabora y entrega el oficio a la Direccion (via internet)
papeleria Administrativa para que solicite la Oficio
aplicacion de la encuesta a los planteles
participantes.
Envia de manera electronica oficio a los
planteles participantes en la aplicacion de o ficfo (v
2 Director Administrativo | la encuesta de acuerdo a la muestra s
. ; electronica)
designada, confirma con planteles via
telefonica.
3 Director de Plantel lCloorqlna e informa a los 1nvolucrad'os en N/A
a aplicacion de la encuesta que aplique.
Coordina la aplicacion de encuestas de
acuerdo a la estructura del plantel, para el
Responsable del Centro | 15% de la matricula total de estudiantes.
4 . . y a— (Google apps)
de Computo del Plantel | ;El plantel cumpli6 con la aplicacion de
la encuesta?
No, regresa a la operacion No. 3.
Responsable del programa Si&ba seguimiento a ,la aphc'fw}on aslla Moédulo de resultados
. encuesta e informa via telefonica a los s
5 de encuesta de cafeteria y : (via internet/
: Directores de Plantel del estado que
papeleria www.cobag,edu.mx)
guarda el proceso.
Procesa la informacién, elabora el
informe y lo envia por correo
Responsable del programa | . . " . . i -
, institucional a las areas involucradas: Informe electrénico
6 de encuesta de cafeteria y Di ; ,
apeleria 3rector General. (via correo)
p Director Administrativo;
Supervisores Regionales.
- Dl C%el-leral_ Analizan los resultados e implementan
Director Administrativo, 5 .
7 . . las acciones correspondientes. N/A
Supervisores Regionales y | .. -
; Fin de Procedimiento.
Directores de Planteles
ELABORO YO. BO.
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M. dp AR, Ma. Concepeion
; o A
I mi-nux\ ilia Chavdy

REVISO

Fecha de

aulorizacion
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Santiago de Querétaro, Qro. 21 de lebrero de 2019




Cédigo:
=\ MP-10700-01-04
@ Manual de Procedimientos —
Aplicacién de la encuesta de Revision: Fecha:
satisfaccion del servicio de cafeteria y 06 23-marzo-2018
COBAQ papeleria Pigina:4 de 5
6.- Anexos
N/A
7.- Registros
Nombre del Tiempo de | Disposicion de los | Responsable Lugar del Cédizo
registro conservacion registros del registro registro £
Equipo de
Encargado wm];lrlltszglee]
4 . res
Oficio 6 meses Flsw? y./o (coord!nadqr’) (engargado- N/A
electronico de la Direccion i
Administrativa coordlp ado.r e
la Direccion
Administrativa
Equipo de
computo del
Base de datos Encafgado responsable
(viaintathet Un afio Electronico (eEdindon) (encargado- N/A
/www.cobaq,edu.mx ) de la Direccion -
(Google apps) Administrativa coordlp ado.r yde
la Direccion
Administrativa
Equipo de
Encargado cémputo del
(coordinador) responsable
Informe electronico Un afio Electrénico de la Direccion (encargado- N/A
Administrativa | coordinador) de
&) la Direccion
Administrativa

(*) Nota: El responsable del programa de encuesta de cafeteria y papeleria, como respaldo, guarda
electronicamente copia de los informes de acuerdo al tiempo de conservacion.

ELABORO

RI\Q/IS(I) VO. BO. ~ A
Nombre & \\\\
AL 34 = ]
RN L - P
(il N\ ¥ o ——— "‘:—:‘
M l_'|l,/'-}“ I’T_i\lu. Conleeperon Dy Atefandro Sarac iﬁﬁ‘ gn Alafita Zapar

| o L)Il\ Sicilia Chaver

—_—

IFecha de

autorizacion

Santiago de Querétaro, Qro. 21 de febrero de 2019
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Cédigo:

Aplicacion de la encuesta de Revision: Fecha:
satisfaccion del servicio de cafeteria y o 23-marzo-2018
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coBsAQ L Pagina:5 de 5
8.- Historial
Rev. Motivo Fecha

01 Emision

6-agosto-2010

Modificacion al Diagrama de Flujo (4.1), descripcion de responsabilidades
02 [(4.2), actualizaciéon de la Titular de la Unidad de Apoyo Técnico de
Calidad y Mejora Continua.

24-mayo-2011

04 Actualizacion

29-febrero-2012

05 Actualizacion

26-octubre- 2017

06 | Simplificacion y actualizacion

06-dictembre-2018

ELABORO ({EVIS(') VO. BO.
Nombre B M N\ 1
&) A i R
@ \V |

Al

P } J

NN !

M. AR, Ma. Conegpeion |
Lorena\vicilia Chaye/— |

{L. (

Alafita Zapor

FFecha de
aulorizacion

Santiago de Querdétaro, Qro. 21 de febrero de 2019
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Coédigo:
MP-11100-01-01

Manual de Procedimientos Revision: Fecha:
Vinculacion con el Sector Social 06 23-marzo-2018
coBAQ@ Pagina:1 de 4

1.- Propdsito u objetivo

Contribuir al cumplimiento de los objetivos emanados del Plan Sectorial, a través de acciones de vinculacién
con las Instituciones del Sector Social (Instituciones de Educacion de Nivel Superior, centros de
investigacion, Organizaciones Civiles, en general organismos publicos y privados) con el propodsito de
promover con temas relacionados al fomento del arte, de la cultura, la lectura, creatividad e investigacion,
participacién ciudadana (derechos y obligaciones) y prevencion de conductas de riesgo.

2.- Politicas

N/A

3.-Alcance

Aplica a todos los planteles escolarizados y EMSAD del Colegio de Bachilleres del Estado de Querétaro.
4.- Definiciones/Abreviaturas

EMSAD.- Educacién Media Superior a Distancia
N/A.- No aplica

ELABORO REyls() VO. BO.
N N
Nombre —f_——_%————- N
—— i
Dr. Al_eiq_ndlL‘w':n':&b i1 Alafita Zapor
L {11 L/
Fecha de /.-'(anﬁ“ago de Querétaro, Qro. 21 de febrero del 2019
autorizacion y
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5.- Procedimiento

5.1.Diagrama de Flujo

ELABORO
N

Nombre

Luna

Fecha de
autorizacion

Sar}tiago de Querétaro, Qro. 21 de febrero del 2019
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Revision:

Fecha:
23-marzo-2018

Pagina:3 de 4

5.2 Descripeion de responsabilidades

Operacién Responsable | Actividad 0 Norma de Operacién | Registros
Detectan las necesidades de atencion por parte de las
instituciones del sector social para la comunidad | Oficio de
| Directores de Planteles | estudiantil a través de los planteles., y presenta oficio planteles
a la Direccion de Vinculacion. Recaba acuse de
recibido y archiva.
Recibe Oficio para atencion correspondiente con el
Secretaria de sector social, proveniente de ]os. Di_rec‘Fore.s de Oficio de
2 ) . Planteles o que lleguen de las propias instituciones
Vinculacion ) planteles
del sector social.
B Turna al Director de Vinculacion.
Recibe oficio y analiza.
3 Director de ;Procede? Oficio de
Vinculacién No: regresa a la actividad 1 para notificar planteles
- improcedencia.
Si: Gestiona las acciones pertinentes para vincular
con las instituciones del sector social y que permitan | Oficio para
Encargado de cumplir las solicitudes de atenciéon recibidas | instituciones
4 Vinculacion con el (reuniones de trabajo, acuerdos especificos de externas
Sector Social colaboracion, etc.). A través de oficio o correo Correo
electronico. Recaba acuse de recibido en oficio y | Electronico
archiva.
5 Instituciones Externas | Envian propuestas de trabajo. Propuesta
Director de Analizan la propuesta de trabajo y/o revisan la
Vinculacion y propuesta recibida. Propuesta
6 Encargado de (Procede?
Vinculacion con el No: Regresa a Actividad 4 e informa que no fue
Sector Social autorizado.
Encargado de Si: desarrollan los programas de operacion y | Programa de
Vinculacion con el calendario de actividades. trabajo
7 Sector Social e
Instituciones del Sector
Social - _
Encargado de Opera programas (desarrollo de actividades
8 Vinculacién con el plancadas) N/A
Sector Social y
Planteles
- _ —
ELABOR() REY‘[SQ LV(A). BO s
Nombre DE——
Dr. Alejandro Saritho—, 1 Alafita Zagor
= G
Fecha de /J(:mtiago de Querétaro, Qro. 21 de febrero del 2019

autorizacion
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Manuali de Procedimientos Revision: Fecha:
Vinculacion con el Sector Social 06 23 marzo-2018
coBaAaQ Pagina:4 de 4
Evalia y da seguimiento de los resultados del
9 Directores de Planteles | programa de trabajo. N/A
Fin de procedimiento
6. Anexos
N/A

7. Registros

Direccidén de

Oficina de

Sl 2 afios Impreso NA
planteles P Vinculacién Vinculacién
T e Di 10 i
T e(,) . 2 afios Electronico gl ,de Qﬁcma de NA
electronico Vinculacién Vinculacion
Qﬁ(.:lo para - Direccion de Oficina de
instituciones | 2 afios Impreso ) by ; = NA
Vinculacién Vinculacién
externas
Propuesta . Direccién Oficina de
P 2 afios Impreso v O.,de ity NA
Vinculacion Vinculacion
Program ) . .
grama de N Direccion de Oficina de
Trabajo 2 afios Impreso ' . g s NA
Vinculacién Vinculacién
8. Historial

| 1 gosto-200

Emision
02 Actuallza_cmn de procedlmlento, modificacion de Documentos de 21-septiembre- 2010
- Referencia y Registros
03 | Actualizacién y modificacion del responsable del procedimiento 16-junio -2011
04 | Actualizacidn 29-febrero-2012
05 | Actualizacion 26-octubre-2017
06 |Simplificacidn y actualizacion 06-diciembre-2018
: S
ELABORO RE\\TSQ VO. BO. ~
Nombre “Q
Coro Luna ’
Fecha de s Santiago de Querétaro, Qro. 21 de febrero del 2019
autorizacion




Codigo:
MP-11100-01-02

@ Manual de Procedimientos Revision: Fecha:

Visitas Académicas a Instituciones de 06 23-marzo-2018
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coBAQ Pigina:1 de 4

1.- Proposito u objetivo
Identificar Instituciones de Educacién Superior con oportunidad y objetividad para que estudiantes del
Colegio de Bachilleres del Estado de Querétaro realicen visitas académicas y de esta manera los alumnos

puedan conocer la oferta educativa que hay en el Estado y el beneficio de convenios con Instituciones de
Educacién Superior para acceder al beneficio de BECA y poder continuar sus estudios de nivel superior.

2.- Politicas

N/A

3.- Alcance

Alumnos del sistema COBAQ.

4.- Definiciones/Abreviaturas

COBAQ: Colegio de Bachilleres del Estado de Querétaro

IES: Instituciones de Educacién Superior
N/A: No aplica
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5.- Procedimiento

5.1.- Diagrama de Flujo

Inicio

Y

a la Direccion de
solicitando visita académica a IES.

1. Director de Plantel Presenta oficio

Vinculacion,

\_,/r/‘—'

2. Director de Vinculacion

con las IES

Recibe oficio y gestiona la visita

v

3. Director de Vinculacién
Comunica fecha de visita a la
Direccién del Plantel, via correo
electrénico

A

(Hay Ajustes en la
fecha?

6. Director de Vinculacion recibe
correo electronico con el programa
visita a la [ES

v

7. Direccion de Plantel coordina la
visita a la [ES, elabora y entrega
Reporte de Visita para conocimiento
a la Direccion de vinculacién

5. Director de Vinculacién
Informa a la IES nueva Fecha, via
correo electrénico

I 3

4. Director de Plantel
Recibe correo electronico, si hay
ajustes en la fecha, proponen
nueva fecha
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5.2.- Descripcién de responsabilidades

Operacion Responsable Actividad o Norma de Operacion Registros

1 Director de Plantel. Presenta oficio a la Direccion de Oficio
Vinculacién, solicitando  visita
académica  a Institucion de
Educacién Superior.

2 Director de Vinculacion Recibe oficio, gestiona visitas con N/A
las Instituciones de Educacion
Superior.

3 Director de Vinculacion Comunica fecha de Visita a los Correo
Directores del Plantel 0 Electrénico
Subdirectores, via correo electronico.
¢Hay ajustes en la fecha?

- No: Pasa a actividad 6

4 Director de Plantel. Si, recibe correo electronico por Correo
ajustes en la fecha, proponen nueva Electronico
fecha. -

5 Director de Vinculacion Informa a la Institucién de Correo
Educacion Superior la nueva fecha Electrénico

- propuesta, via correo electrénico.

6 Director de Vinculacién Recibe correo con el programa de la Correo
visita en la fecha en comtn acuerdo Electronico
con las Instituciones de Educacion

. Superior y Directores de Plantel.

7 Director de Plantel Coordina la Visita a la IES, elaboray | Reporte de Visita
entrega un reporte de Visita Académica
Académica a la Direccion de
Vinculacién, para su conocimiento.

- Fin de procedimiento
~ /",




Codigo:

p- MP-11100-01-02
L@, Manual de Procedimientos Revision: Fecha:
E Visitas Académicas a Instituciones de 06 23-marzo-2018
Educacion Superior
coBsAaQ £ Pagina:4 de 4
6.- Anexos:

N/A

7.- Registros

Nombre del Tiempo de | Disposicion de | Responsable del Lugar del Cédigo
registro conservacion| los registros registro registro g
Oficio Dos afios IEnneso Dllreccmn_ fie Qﬁcma de N/A
Vinculacién Vinculacién
Correo Electronico | Dos afios Electronico D1.recc1on' ,de Qﬁcma de N/A
Vinculacién Vinculacion |
Repolrte. de visita Dos afios Impreso Dllrecmon_ ,de Qﬂcma de N/A
académica Vinculacién Vinculacion
8.- Historial
Rev. Motivo Fecha
01| Emisién 19-mayo-2009

02| Revision de Procedimiento

31-mayo-2009

04| Actualizacion

03| Cambios en los puntos 4.2, 5, 8 y responsables de elaboracion y autorizacion

16-junio-2011
29-febrero-2012 |

05| Actualizacion

06| Actualizacion y simplificacion

26-octubre-2017

~ 06-diciembre-2018 |
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Servicio Social y Practicas Profesionales.
coaA@ Pagina:1.de 5

1.- Propdsito u objetivo

Contribuir al desarrollo de las actividades a cargo de los diferentes 6rganos que conforman al COBAQ a
través de la seleccion de los estudiantes que cubran el perfil solicitado, para prestar su servicio social o
practicas profesionales y con ello coadyuvar a que estos adquieran experiencia de valor curricular.

2.- Politicas:
N/A

3. Alcance

Aplicable a todas las unidades administrativas del COBAQ que requieran prestadores de servicio social y/o
practicas profesionales.

4.- Definiciones/Abreviaturas

COBAQ: Colegio de Bachilleres del Estado de Querétaro.
IES: Instituciones de Educacion Superior.

S.S: Servicio Social.

P.P: Practicas Profesionales.

N/A: No aplica.
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5.- Procedimiento

5.1.- Diagrama de Flujo

Inicio

1. Director de Plantel, Director de Area
presenta peticion con oficio a la Direccion de
Vinculacién prestadores de S S y/o P.P

L
¥

2. Direccién de Vinculacion
Recibe oficio de peticion y elabora oficio
solicitando a las IES prestador de S S y/oP P

I
¥

3. Director de Vinculacion
Recibe prestadores y
canaliza al 4rea solicitante

v

4. Director de Vinculacion
Genera Carta de Aceptacion o Formato
especial de la IES Entrega al Prestante

-
v

5. Director de Plantel, Director de Area
Supervisa el cumplimiento mensual del S.S y/o
P P, elabora y envia reporte

.

v

6. Director de Vinculacion
Genera Carta de Terminacion o Formato
especial de la I[ES

[
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5.2.- Descripcion de responsabilidades.

Operacion Responsable Actividad o Norma de Operacion Registros
Director de Plantel, Presenta Peticion, via Oficio a la Direccion
I Director de Area de Vinculacién de prestadores de Servicio | Oficio de peticién
Social/Practicas Profesionales.
Oficio de peticion
Recibe oficio de peticion de SS y/o PP, | Oficio de solicitud
clabora oficio solicitando a las IES| de prestadores de
2 Director de Vinculacion | prestadores de servicio social/practicas| servicio social o
profesionales. Recaba acuse de recibido practicas
y archiva junto con oficio de peticion. profesionales
3 Director de Vinculacién Re.ci}:‘)e A PIEStAcones Wy eanglizan al sdicn N/A
solicitante.
Genera Carta de Aceptacién de Servicio Carta de
4 Director de Plantel, | Social / Précticas Profesionales o sella y Aceptacion o
Director de Area firma el formato especial de la IES. Formato especial de
Entrega al prestante. la IES
Supervisa el cumplimiento mensual del
5 Dir?ctor de Pl:antel, Servicio Social/Practicas Pr(’)fesionales del A3-PRSSPP-02
Director de Area prestante, clabora y envia el reporte
mensual a la Direccion de Vinculacién.
Genera Carta de Terminacion de S.S / P.P Carta de
o sella y firma Formato especial de la IES,| Terminacién o
turna al Director de Plantel o Director de | Formato especial de
7 Director de Vinculacion | Area para entrega al prestante. la IES
Archiva reporte mensual y final de S.S y| A3-PRSSPP-02
P.P. A4-PRSSPP-02
Fin de procedimiento. ]
6.- Anexos:

A3-PRSSPP-02.

REPORTE MENSUAL DE SERVICIO SOCIAL/ PRACTICAS PROFESIONALES.

]
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7.~ Registros
Nombre del registro Tiempo de Dlspos1c.10n de Responsal’)le de| Lugar (’1e Cédigo
conservacion| los registros almacén Almacén
Electronico y/o
Un afio fisico Secretaria de Oficina de N/A
Oficio de peticion Vinculacion Vinculacién
Reporte mensual de B . .
Servicio Social/ Un afio plectrénicoylo | - Sceretaria de | Oficinade |\ ;3 ppogpp gy
e . fisico Vinculacion Vinculacién
Préacticas Profesionales
Carta de Aceptacion de
Servicio Social/Practicas | Un afio Fisico y/o Secretaria de Oficina de | Numero de
Profesionales Electronico Vinculacion Vinculacién| Oficio.
Formato especial de la Un afio Fisico y/o Secretaria de Oficina de | Numero de
IES Electronico Vinculacion Vinculacion| Oficio.
Carta de terminacién de
Servicio Social/Practicas | Un afio Fisico y/o  Secretaria de | Oficinade | Numero de
Profesionales. Electrénico Vinculacion | Vinculacion | Oficio.
Oficio de solicitud de
prestadores de servicio| N . Secretaria de | Oficinade | Numero de
. o Un afio Fisico ) . . - .
social practicasl Vinculacion | Vinculacion | Oficio.
profesionales
8.- Historial
Rev. Motivo Fecha
01 Emisién - 26-Mayo-2008
02 Cambios en los puntos 2, 4.2, 7, anexos, responsables de elaboracién y
autorizacion 16-Junio-2011
04 | Actualizacién del procedimiento 29-Febrero-2012
05 | Actualizacién del procedimiento | 26- octubre-2017
06 [Simplificacion y actualizacion 06-diciembre-2018
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SECRETARIA

DE ERDUCACIGON

L
g COLEGIO DE BACHILLERES o ¢
3 DEL ESTADO DE QUERETARO -

CRIERETARD

DIRECCION DE VINCULACION
DEPARTAMENTO DE VINCUL ACION-SECTOR PRODUCTIVO
REPORTE MENSUAL para ser llenado por ¢l prestador

Servicio () Prictices ()
Socisl prof.
Dstos Personales
Nombre: I I
Celular: : Carrgo Elertrinico: | |
Excolerided
Institycn: | I Periode on curso: :
No. Matricyla D Careery: [ I
Poriodn que so reporta Horas por cubrir: : Facha do Inicio: :
pol: | | I | | No. Ruports: :
Hombro dot Plantel o Dirgccion|
Progremae: do Arog:
Rosyman de
Actividedes:
: S0 cumplio con ol objetivo dul Programa de Servicio Social o Pricticas Prfasionales?
100% ( ) 1510 50%{ ] 5% ()
2 El dvzamperio del ostudisnte durante 7u Servicie Social o Prictica Profesional ;Fus?
Excolonte ( ) Buono ) Reguiar( }
Obsorvecionos:

Nombre y Firma del Responsable de Nombre y Firma del Responsable de

—~
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Culturales v Deportivas
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1.- Proposito

Fomentar entre los jévenes y personal del COBAQ, el trabajo en conjunto a través del desarrollo, actividades
culturales, deportivas y artisticas en los diferentes planteles y Unidades Administrativas que conforman el
Colegio de Bachilleres del Estado de Querétaro, con el propdsito de aportar a la sociedad mejores ciudadanos
y de esa manera contribuir a su educacion integral.

2.- Politicas

Podran participar los estudiantes activos durante el semestre en que se desarrolla el evento.

El estudiante que desee participar debera estar inscrito en el semestre correspondiente.

El estudiante debera conducirse en los eventos organizados con respeto y apego a la normatividad que rige al
COBAQ.

El estudiante debera contar con su seguro facultativo.

3.-Alcance
Planteles del Colegio de Bachilleres del Estado de Querétaro en su modalidad Escolarizada y EMSAD.

4.- Definiciones/Abreviaturas

COBAQ Colegio de Bachilleres del Estado de Querétaro
PRFACD Procedimiento de fomento y difusidn de actividades Culturales y Deportivas.
EMSAD Educacion Media Superior a Distancia

COEDEMS Consejo Estatal para el Desarrollo del Deporte en la Educacién Media Superior
CONADEMS Consejo Nacional para el Desarrollo del Deporte en la Educacién Media  Superior.
Seguro Facultativo: Seguro de salud para estudiantes que otorga el IMSS, de forma gratuita, a los
estudiantes de las instituciones publicas de nivel medio superior, superior y de postgrado.

N/A No Aplica

Las Actividades Artistico Culturales comprenderan:

e Concurso de Bandas de Guerra y Escoltas de Bandera Nacional (Etapa: Regional y Final Estatal)

e Festival de Danza Autoctona, Tradicional y Baile Folklérico (Etapa: Regional y Final Estatal)

e Eventos Civicos. (Escoltas de Bandera y Bandas de Guerra que apoyan en los eventos Civicos de
Instituciones Privadas o Gubernamentales.)

Las Actividades Deportivas comprenderan:

Juegos Deportivos InterCOBAQ etapa Regional y Final Estatal InterCOBAQ,
Juegos Deportivos Estatales de la educacion media superior (COEDEMS).
Juegos Deportivos Nacionales de la Educacién Media Superior (CONADEMS).
Juegos Deportivos estatales de los Trabajadores del Sistema COBAQ.
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5.- Procedimiento

5.1.- Diagrama de Flujo

!

1. Director de Vinculacién
Acuerda fechas para la elaboraci6n de
convocatorias de los diferentes eventos con cada
Coordinador Regional.

¢ Presupuesto autorizado
para el evento?

3. Director de Vinculacién
Emite oficio y cancela las gestiones
del evento

2. Director de Vinculacién
Recibe oficio de autorizacion de presupuesto.

— e

4 Director de Vinculacioén elabora y emite la
convocatoria del evento.

v

5. Director de Vinculacién realiza tramites y
gestiones ante la Direccion Administrativa via

oficio.

————

6. Director de Vinculacion organiza y realiza
reuniones con personal del COBAQ y éreas
involucradas para mejorar el desarrollo del evento.

\

7. Director de Vinculacidn realiza el evento, entrega
reconocimientos a los participantes, clausura evento.

Fin

e
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5.2.- Descripcion de responsabilidades.

Operacion Responsable

Director de Vinculacién
2 Director de Vinculacion
3 Director de Vinculacién
4 Director de Vinculacion
5 Director de Vinculacion
6 Director de Vinculacién
7 Director de Vinculacion

Actividad o Norma de Operacion

Acuerda fechas para la elaboracion de
convocatorias de los diferentes eventos
con cada Coordinador Regional.

¢Presupuesto autorizado para el evento?

Si: recibe oficio de autorizaciéon de

presupuesto pasa a la actividad 4.

No: emite oficio a las dreas involucradas
para proceder a cancelar dicho evento.
Entrega, recaba acuse de recibido vy
archiva.

Fin de procedimiento.

convocatoria
publicacion

emite
para

Elabora y

correspondiente, su

| promoviendo el evento a realizarse.

Realiza tramites y gestiones ante la
Direccién Administrativa, a través de
oficio para el apoyo a la realizacion de
las actividades culturales, artisticas y
deportivas. Recaba acuse de recibido y
entrega.

Organiza y realiza reuniones con
personal del COBAQ y  areas
involucradas para el mejor desarrollo del
evento.

Realiza las etapas regionales y estatales
del (los)  evento  (s), entrega
reconocimientos a participantes,
clausura evento.

Fin de procedimiento.

los

Registros

N/A

Oficio de
autorizacion

Oficio de
cancelacion

Convocatoria
{(pagina web)

Oficio de gestion

N/A

N/A
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6.- Anexos
N/A
7.- Registros -
Nombre del Tiempo de Disposicion de | Responsable del Lugar del Registro Cédigo
registro conservacion los registros registro g g g
PrsTELd Carpeta de los programas en
Convocatoria | Un afio Fisico Vlil;]e((::lfll::i('):l: el Archivo de la Oficinade | N/A
o Vinculacion,
. o Carpeta de los programas en
gﬂg;?z:(?ién Un afio Fisico Q,Iir;;fl'g:i:; el Archivo de la Oficinade | N/A
Vinculacion,
Oficio de A— Carpeta de los programas en
cancelacion Un afio Fisico Vlir::lfll;):ié; el Archivo de la Oficinade | N/A
Vinculacion,
e R . Carpeta de los programas en )
Oef:fil(;)nde Un afio Fisico ]\),lirne;fll;’cnig: el Archivo de la Oficinade | N/A
g Vinculacion, _|
8.- Historial
Rev. Motivo Fecha
01 Emision B 18-agosto-2009
0 i;\];lfs{ll(:)g gl\é(]))d_lglc)acmn formato A1-PRFDACD-01, e sustituye el 23-septiembre-2010
03 I;li%s]t)rxc(t;ll)ragllon del procedimiento y eliminacion del anexo A3- 16 ami=2Dll
04 Actualizacion . 29-febrero-2012
05 Actualizacion 26-octubre-2017
06 Simplificacion y actualizacion 06-diciembre-2018




