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1.- Propésito u objetivo

Contribuir al cumplimiento de los objetivos en apoyo al cumplimiento de los objetivos del 4rea académica y
de los 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 piiblicos y privados) con el proposito de promover con temas relacionados al fomento del arte, de
la cultura, la lectura, creatividad e investigacion, participacion 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.- Educacion Media Superior a Distancia
N/A.- No aplica
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5.- Procedimiento

5.1.Diagrama de Flujo

Inicio

1.-Directores de Planteles

Detectan necesidades de atencion con el sector |«
social v presenta oficio.

2.- Secretaria de Vineulecion
Recibe oficio con soliciud de atencién con el
sector social

SO

3.-Dirgctor de Vinculacion
Recbe oficio y analiza la solicitud para
direccionar su atencidn

No
Procede
Si

4.-Encargado e Vinculacion con el Sector

Social, Vinculs con las instituciones del sector <
social a través de oficio o comreo electronico.

— i

3 -Instituciones Externas
Envian Propuestas de Trabajo

»\__J‘/—

6.-Director de Vinculacién y Encargado de
Vincutacién con el Sector Social
Analizan [a propuesa

No

Procede
Si

7.-Encargado de Vinculacion can el Sector
Social ¢ Institaciones Sociales
= " do i

piog L

8.-Encargado del Dep do

Vinculacién con el Sector Socialy Directores
de kos Planieles apen los progmmas

v

9.-Directores de los Planteles
Evali hado de los Pr
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5.2 Descripcion de responsabilidades

Operacion Responsable Actividad o Norma de Operacién Registros
Detectan las necesidades de atencion por parte de las
instituciones del sector social para la comunidad | Oficio de
1 Directores de Planteles | estudiantil a través de los planteles., y presenta | planteles
oficio a la Direccion de Vinculacién. Recaba acuse
de recibido y archiva.
Recibe Oficio para atencion correspondiente con el
. sector social, proveniente de los Directores de .
Secretaria de L, Oficio de
2 Vinculacid Planteles o que lleguen de las propias instituciones 1
inculacion . planteles
del sector social.
Turna al Director de Vinculacion.
Recibe oficio y analiza.
3 Director de (Procede? Oficio de
Vinculacion 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 atencion 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 - N
Encargado de Opera programas (desarrollo de actividades
8 Vinculacis I planeadas) N/A
inculacion con e
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Sector Social y
Planteles
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
Nombre del Tiempo de Disposicién de los | Responsable del Lugar del Cédigo
registro conservacion registros registro registro g
Oficio de = Direccion de Oficina de
2 afios Impreso . . . . NA
planteles Vinculacion Vinculacion
Corre? N 2 afios Electronico D%recc101? 'de Qﬁcma de NA
electronico Vinculacion Vinculacion
Oficio para
instituciones
externas
Propuesta 2 afios s D}l‘eCCIOI} ,de Qﬁcma de NA
Vinculacion Vinculacion
Progr e £ . Direccion de Oficina de
Trabajo 2 aiios Impreso ] - . . NA
Vinculacion Vinculacion
8. Historial
Rev, Motivo Fecha
01 [Emision 18-agosto-2009
02 Actuahza_cnon de Procedlmlento, modificacion de Documentos de 21-septiembre- 2010
Referencia y Registros
03 | Actualizacion y modificacion del responsable del procedimiento 16-junio -2011
04 | Actualizacion 29-febrero-2012
05 | Actualizacion 26-octubre-2017
KLABORO REVISO VO. B3O, >
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1.- Propésito 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
Educacion 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 Educacion Superior
N/A: No aplica
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5.- Procedimiento

5.1.- Diagrama de Flujo

1, Direetor de Plantel Presenta oficio
a la Dircecion  de V‘mwhulﬂn.'
solicitando visita académica a 1ES.

\_,——r/—

2, Director de Vinculacion
Recibe oficio y gestiona la visita
con las IES

!

3. Director de Vinculacion

F 9

5. Director de Vinculacion

‘Comunica fecha de visitaa la
Direccion del Plantel, via correo
electronico

¥

Informa a la IES nueva Fecha, via
correo elecironico

Yy

4. Director de Plantel

Recibe correo electronico, si hay
" ajustes en la fecha, propoaen
0 ‘nueva fecha
6. Director de Vinculacion recibe
correo electronico del programa
visita a la IES
B
7. Direccion de Plantel coordina la
~ visitaala IES, dabm‘ayen!rcm
de Visita para conocimiento
“ala Direccion de vinculacion
ELABORO REVISO AUTORIZO
Nombre
C. Carlos o Griterrero | 1 cn Alalita Zapor
Rojas
Fecha Santiago de Querétaro, Qro. 26 de octubre de 2017,




@

CcCoBAQ

Cédigo:
MP-11100-01-02

Revision:
0s

Manual de Procedimientos
Visitas Académicas a Instituciones de

Fecha:
31-julio-2015

Educacion Superior

Pagina:3 de 4

5.2.- Descripcion de responsabilidades

Operacién Responsable Actividad o Norma de Operacion Registros

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

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

B 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 Electrénico
fecha.

5 Director de Vinculacién Informa a la Institucion de Correo
Educacién Superior la nueva fecha Electronico

- propuesta, via correo electrénico.

6 Director de Vinculacion Recibe correo con el programa de la Correo
visita en la fecha en comun 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
Vinculacion, para su conocimiento.

- Fin de procedimiento
6.- Anexos:
N/A
ELABORO REVISO AUTORIZO
Nombre a8 \ N ’,Z/]
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Lic L Tayd\B4y fera | C. Carlos Xiterto Guerrero | L uiD» AN Alafita Zapor
i Copefiad Rojas -
Fecha Santiago de Querétaro, Qro. 26 de octubre de 2017,




Codigo:
MP-11100-01-02
@ Manual de Procedimientos Revision: Fe?ha:
Visitas Académicas a Instituciones de 05 31-julio-2015
Educacion Superior
coBAQ o Pagina:4 de 4
7.- Registros
Nombre del Tiempo de | Disposicibnde | Responsable del Lugar del Cédigo
registro conservacion| los registros registro registro '€
Oficio Do 28 Impreso D1'reccwn_ d N Qﬁcma de N/A
Vinculacion Vinculacion
Correo Electrénico | Dos afios Electronico D1.r ceelon d N Qﬁcma de N/A
Vinculacion Vinculacion
Reporrte. de visita Dos afios mpiess D1'recc1on. fie Qﬁcma de N/A
académica Vinculacién Vinculacion
8.- Historial
Rev. Motivo Fecha
01| Emision 19-mayo-2009
02| Revision de Procedimiento 31-mayo-2009
03[ Cambios en los puntos 4.2, 5, 8 y responsables de elaboracion y autorizacion 16-junio-2011
04| Actunalizacion 29-febrero-2012
05| Actualizacion 26-octubre-2017
ELABORO REVISO AUTORIZO
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Crio Gaerrero
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1.- Propésito

Fomentar entre los jovenes el trabajo en conjunto a través del desarrollo actividades culturales, deportivas y
artisticas en los diferentes planteles que conforman el Colegio de Bachilleres del Estado de Querétaro, con el
proposito 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 difusion de actividades Culturales y Deportivas.
EMSAD Educacion Media Superior a Distancia
COEDEMS Consejo Estatal del Deporte de la Educacién Media Superior
CONADEMS Consejo Nacional del Deporte de la Educacion 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 (Etapas: Regional y Estatal)
e Festival de Danza Autdctona, Tradicional y Baile Folklérico (Etapas: Regional y Estatal)
¢ 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 Regionales y Estatales InterCOBAQ

Juegos Deportivos del COEDEMS

Juegos Deportivos Nacionales de la Educacion Media Superior (CONADEMS)
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5.- Procedimiento

5.1.- Diagrama de Flujo

| Inicio I

!

1. Director de Vinculacién
Acuerda fechas para la elaboracion 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 autorizacién de presupuesto.

__r/’_

4.-Director de Vinculacion elabora y emite la
convocatoria del evento.

i

5. Director de Vinculacion realiza tramites y
gestiones ante la Direccién Administrativa via
oficio.

S

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

A

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

e |

Fin 1:
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5.2.- Descripcién de responsabilidades.

Operacién Responsable
1 Director de Vinculacion
2 Director de Vinculacion
3 Director de Vinculacion
|
4 Director de Vinculacion
5 Director de Vinculacion
6 Director de Vinculacién
7 | Director de Vinculacion

'Elabora y

Actividad o Norma de Operacién

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

¢éPresupuesto autorizado para el evento?

Si: recibe oficio de autorizacion de
presupuesto pasa a la actividad 4.

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

Fin de procedimiento.

emite convocatoria |
correspondiente, para su publicacion
promoviendo el evento a realizarse.
Realiza tramites y gestiones ante la
Direccién Administrativa, a través de
oficio. Recaba acuse de recibido y
entrega.

Organiza y realiza reuniones con
personal del COBAQ 'y éreas
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 Disposicién de | Responsable del : :
registro conservacion los registros registro laugan delBegisiro Cofiz
T — Carpeta de los programas en
Convocatoria | Un aiio Fisico V]i]:(:::ll:;('): el Archivo de la Oficinade | N/A
Vinculacidn,

. L Carpeta de los programas en

aouf:;:(i)zg;()n Un afio Fisico 13,';?:5]':3:: el Archivo de la Oficinade | N/A
Vinculacion,

Oficio de Frecalland Carpeta de los programas en

cancelacion Un afio Fisico V]irneccjll:éliérf el Archivo de la Oficinade | N/A
Vinculacién,

. o Carpeta de los programas en
Oef;:ig)nde Un afio Fisico I\)/'ir::lf;::i:: el Archivo de la Oficina de | N/A
g Vinculacion,

8.- Historial
Rev. Motivo Fecha
01 Emision 18-agosto-2009
02 llig\g[s{lg]n) g\é(l))d-lofilc)acmn formato A1-PRFDACD-01, le sustituye el 23-septiembre-2010
03 ll}le{;s[t)r:c(t:tga(;:]lon del procedimiento y eliminacion del anexo A3- 16-junio-2011
04 Actualizacion 29-febrero-2012
04 Actualizacion 26-octubre-2017
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1.- Propésito u objetivo

Contribuir al desarrollo de las actividades a cargo de los diferentes 6rganos que conforman al COBAQ a
través de la seleccién 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.

ELABORO REVISO VO. BO.
Nombre
C. Carl.os .IJ_,, Guerero
Rojas
Fecha Santiago de Querétaro, Qro., 26 de octubre de 2017.
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5.- Procedimiento

S.1.- Diagrama de Flujo

1. Director de Plantel, Director de Area
presenta peticion con oficio a la Direccion de
Vinculacion prestadores de 5.8 y/o P.P.
—-_.____'___'-——-'-—_-____
4

2. Direccién de Vinculacion.
Recibe oficio de peticion y elabora oficio
solicitando 4 las [ES prestador de 8.8 y/o P.P'

a :
3. Director de Vinculacién
Recibe prestadores y-

v
Gienera Carta de Aceptacion o Formato
especial de la IES, Entrega al Prestante
——‘_‘__.__—__—-'-—'-’_—__._
_ v
5. Director de Plantel, Dircctor de Area
Supervisa el cumplimiento mensual del S.8 y/o
PP, 'ehbcn:y. envia reporte.
v __-_—-—__#——‘—'—'
_ 4
6. Direccion de Plantel, Director do Area
Verifica conclusion del 8.S y/o P.P | elabora y
envia reporte mensual y final al Director de
M
v

1. Director de Vinculacién
Genera Carta de Terminacion o Formato
especial de I IES
\'———______—-—’--—-—_.——_—

v

)
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5.2.- Descripcion de responsabilidades.

Operacién Responsable Actividad o Norma de Operacién Registros
Director de Plantel, |Presenta Peticion, via Oficio a la Direccion
1 Director de Area de Vinculacion de prestadores de Servicio | Oficio de peticion
Social/Practicas Profesionales.
Oficio de peticion
Recibe oficio de peticidn de SS y/o PP, | Oficio de solicitud
elabora 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 précticas
y archiva junto con oficio de peticion. profesionales
3 Director de Vinculacién Regitl)e a prestadores y canaliza al area N/A
solicitante.
Genera Carta de Aceptacién de Servicio Carta de
4 Director de Plantel, | Social / Practicas Profesionales o sella y Aceptacién 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 Dirf:ctor de Plfmtel, Servicio Social/Practicas Pr9fesionales del A3-PRSSPP-02
Director de Area prestante, elabora y envia el reporte
mensual a la Direccion de Vinculacion.
Director de Plantel, Verifica que el presta,dor haya concluido su A4-PRSSPP-02
6 . ; SS/PP, elabora y envia reporte final a la
Director de Area N = . .,
Direccion de vinculacion.
Genera Carta de Terminacién de S.S / P.P Carta de
o sella y firma Formato especial de la IES,| Terminacion 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
P.P.
Fin de procedimiento.

A3-PRSSPP-02
A4-PRSSPP-02

FLABORO

REVISO

VO, BO,

MNowihre

T
(. Carlo k_ﬂ)fu Gerrero

Rojas

\ oG
AT lith Zapor

Heeha

Santingo de Querdéiaro, Qro., 26 de octubre de 20107.
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6.- Anexos:

A3-PRSSPP-02. REPORTE MENSUAL DE SERVICIO SOCIAL/ PRACTICAS PROFESIONALES.
A4-PRSSPP-02. REPORTE FINAL DE SERVICIO SOCIAL/PRACTICAS PROFESIONALES.

7.- Registros

Nombre del registro Tiempo (.ie Dlspos1c.|6n de| Responsable de| Lugar de Cédigo
conservacién| los registros almacén Almacén
Electronico y/o
Un aiio fisico Secretaria de Oficina de N/A

Oficio de peticion Vinculacién | Vinculacion
Reporte mensual de - . ,
Servicio Social/ Un afio E,lc?ctronlco y/o Se_cretarlg ,de Qﬁcma de A3-PRSSPP-02.

A . fisico Vinculacion Vinculacion
Practicas Profesionales
Reporte Final de Servicio
Solma.l/ . Un afio Elc?ctromco y/o Se.cretarlz% ,de Qﬁcma de A4-PRSSPP-02.
Practicas Profesionales. fisico Vinculacion Vinculacion
Carta de Aceptacion de
Servicio Social/Practicas | Un afio Fisico y/o Secretaria de Oficina de | Nimero de
Profesionales Electronico Vinculacion Vinculacioén| Oficio.
FFormato especial dela | Un afio Fisico y/o Secretaria de Oficina de | Namero de
IES Electronico Vinculacion Vinculacién| Oficio.
Carta de terminacion de
Servicio Social/Practicas | Un afio Fisico y/of  Secretariade | Oficinade | Numero de
Profesionales. Electrénico Vinculaciéon | Vinculacién | Oficio.
Oficio de solicitud de
prestadores de servicio = pars Secretaria de | Oficina de | Numero de

. . Un afio Fisico . . ’ . .
social 0 practicas Vinculacion | Vinculacion | Oficio.
profesionales
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ANEXO 1:

A3-PRSSPP-02

COLEGIO DE BACHILLERES DEL ESTADO DE QUERETARO:
DIRECCION DE VINCULACION:
DEPARTAMENTO DE VINCULACION SECTOR
PRODUCTIVO:
cosAaaQ REPORTE MENSUAL: DE SERVICIO SOCIAL/PRACTICAS PROFESIONALES:

SERVICIOSOCIAL[ |  PRACTICAS PROFESIONALES[ |

DATOS PERSONALES:

NOMBRE | | rewerono[ ]

ESCOLARIDAD:

INSTITUCION:

PERIODO QUE SE REPORTA:

DEL: | ] AL :| NUMERO DE REPORTE: :l

NOMBRE DEL PROGRAMA A DESARROLLAR:

RESUMEN DE ACTIVIDADES:

TOTAL DE HORAS DE ESE REPORTE: :l TOTAL DE HORAS ACUMULADAS: :]

Si No
VO. BO. DIRECCION /DIRECTOR DE PLANTEL |:| |:’

MOTIVO:
VO. BO. DIRECCION DE VINCULACION [:l |:|

VO. BO. DEL INTERESADO ]:l |:|

ELABORO REVISO

Nombre

“rio Guerrero
Rojas

C. Carlos

Fecha <~ Santiago de Querétaro, Qro., 26 de octubre de 2017.
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ANEXO 2:

A4-PRSSPP-02

COLEGIO DE BACHILLERES DEL ESTADO DE QUERETARO:
DIRECCION DE VINCULACION:
DEPARTAMENTO DE VINCULACION SECTOR PRODUCTIVO.

REPORTE FINAL DE SERVICIO SOCIAL/PRACTICAS PROFESIONALES:
SERVICIOSOCIAL: | | PRACTICAS PROFESIONALES | |
DATOS PERSONALES:
NOMBRE |
DOMICILIOl
ESCOLARIDAD:
INSTITUCION:

No. De Control I Carrera

DATOS DEL PROGRAMA DESARROLLADO:

SEMESTRE [

NOMBRE DEL PROGRAMA

RESPONSABLE DEL PROGRAMA

DIRECCION O PLANTEL

RESUMEN DE ACTIVIDADES

recmnvemico] |

FECHA DE TERMINACION I

VO. BO. DIRECCION /DIRECTOR DE PLANTEL | |

VO. BO. DIRECCION DE VINCULACION

1 [

MOTIVO:

ELABORO REVISO VO. BO.
Nombre | ) 4& | o Ad—PRSSPD.-{De\
Lic. Claut C. CarlNSAMCH o Giidricro
Rojas
Fecha Santiago de Querétaro, Qro., 26 de octubre de 2017.
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