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1.- Propdsito u objetivo

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

2.- Politicas

Ser4 responsabilidad de la Departamento de Coordinacion Académica, verificar que se cumpla con las
siguientes politicas de operacion, normas y lineamientos:

a) Estatuto Académico del COBAQ: Disefio del estatuto
b) Modelo Educativo del COBAQ: Implementacion 1

3.- Alcance
Las academias de cada plantel: Director y subdirectores de plantel, presidentes de academia, docentes y
estudiantes. Las 4reas de apoyo seran las Direcciones de Area y las Coordinaciones Regionales

4.- Definiciones/Abreviaturas

COBAQ: Colegio de Bachilleres del Estado de Querétaro

RESULTADOS: Aspectos cuantitativos y cualitativos del proceso educativo.

PLANEACION DIDACTICA ARGUMENTADA: Conjunto de Estrategias de Ensefianza Aprendizaje
disefiadas para el logro de los objetos de aprendizaje y desempefios de cada una de las asignaturas

EMSaD: Educacion Media Superior a Distancia

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

MODELO EDUCATIVO: Modelo educativo sustentado en el Constructivismo, el Pensamiento Complejo, la
Transversalidad, la Transdisciplina y el Buen Vivir.

SERVO: Sistema de Informacion Integral.

EA: Estatuto Académico

DGB: Direccion General del Bachillerato.

PROGRAMAS DE ESTUDIO EN LIQUIDACION: Programas de asignatura vigentes en el plan
curricular de la DGB.

PROGRAMAS DE ESTUDIO NUEVOS: Programas por asignatura presentado en el nuevo modelo
educativo, correspondientes al cambio curricular de la DGB.
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5. Procedimiento

Programas de estudio, Modelo |
Educativo, Programa Integrador de ]
Orientacion Educativa y Plande
Mejora de plantel ]

1)

1. Docente elabora la Planeacién Didéctica
Argumentada de cada Asignatura en el Formato de
Planeaci6n Didéctica Argumentada, con los
insumos que proporciona la Direccién del Plantel y
la Coordinacién Académica.

Inicio ]

2. Docente implementa las estrategias de Ensefianza Aprendizaje y Evaluacién y
realiza acuerdo de colegiado para la transversalidad de contenidos.

A

v

3. Docente integra y registra evaluacién parcial en el
Formato de Control de Asistencia y Evaluacion.

v

4. Director/Subdirector analiza resultados y realiza el
registro en el Formato de Acompafiamiento a la Prictica
Docente, con los docentes que presentan problemas de
aprovechamiento/reprobacién. Comparan resultados contra
las metas establecidas.

¢Se logré la meta
académica?

6. Docente Aplica y registra evaluacion final en
Formato de Acta de Evaluacién conforme al
proceso.

9. Si: Docente realiza el registro de la evaluacién y
archiva el formato de Acta de evaluacion en
portafolio/carpeta académica electrénica o en fisico,
incluyendo instrumento de evaluacion parcial/final,
Formato de Planeacién Didéactica Argumentada y una
evidencia de producto de desempefio en la que desarrollé
la competencia. Registro y Control Escolar archiva de
manera electronica en el SERVO, el Formato de Acta de
Evaluaci6én, Formato de Planeacién Did4ctica
Argumentada y una evidencia del producto.

5. Director/subdirector y los docentes en academia,
elaboran plan de accion para grupos en proceso de
nivelacion en el formato de REDACS y ajustan
estrategias de ensefianza-aprendizaje en Formato de
Planeacion Didactica Argumentada.

i st S 2 ——

,El estudiante
acredita?

7. No. Estudiante participa en la escuela de

regularizacion o esquela de regularizacion

permanente, se procede conforme al EA: Baja
Temporal/Definitiva

A

8. Docente registra el resultado en Formato de Acta de
Evaluacion, y/o en caso de escuela permanente de
regularizacion se guarda su calificacién para registro en la
fecha que corresponda.

ELABORO
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5.2. Descripcion de Responsabilidades

. Actividad o Norma de .
Operacion | Responsable » Registros
Operacion
Elabora 1a  Planeacién Didactica | A1-EA-12 Formato de Planeacion
Argumentada de cada Asignatura en el | Didactica Argumentada
| Docent Formato de Planeaciéon Didactica
ocee Argumentada, con los insumos que | Al-EA-13 Formato de Planeacién
proporcionan la Direccion del Plantel y 1a | Didactica Argumentada
Coordinaciéon Académica.
A1-EA-12 Formato de Planeacion
Didactica Argumentada
Implemg g = estrateg1a§ e Ensenaqza A1-EA-13 Formato de Planeacién
Aprendizaje y Evaluacién y realiza oy
2 Docente . Didactica Argumentada
acuerdos en colegiado, para la
transversalidad de contenidos.
D.A. Rev. 2018 Formato de
REDACS
Integra y registra evaluacién Parma! en el A4-1-05 Formato de Control de
3 Docente Formato Control de asistencia vy X y .y
evaluacion. asistencia y evaluacion
Analiza los resultados de evaluacion de
parcial/final y realiza el registro en A7-
. EA-01 Formato de Acompafiamiento a la
D1r'ector N Practica Docente, con los docentes que A7_EA_O~1 F9rmato e L op
4 Subdirector de Acompafiamiento a la Practica
presentan problemas de
plantel . N Docente
aprovechamiento/reprobacioén, comparan
resultados contra las metas establecidas
/Se logrd la meta académica?
Director o D.A. Rev. 2018 Formato
Subdirector No: Elaboran plan de accidn para grupos | Seguimiento de REDACS
los Y | en proceso de nivelacion en el formato de | A1-EA-12 Formato de Planeacién
5 ’ REDACS y ajustan estrategias de | Didactica Argumentada
Docentes en ~ dizai f d
Academia de | €nsefianza  aprendizaje en ormato de .
Planeacién Didéctica Argumentada. A1-EA-13 Formato de Planeacion
plantel ‘g | ol
Didéctica Argumentada
Si: (El estudiante acredita? Si: Aplica y
6 Docente registra evaluacion final en formato A6-I- | A6-1-02 Formato de Acta de
02 Formato de Acta de Evaluacion | Evaluacion.
conforme al proceso.
No: Participa en la escuela de
7 Estudiante regularizacion 0 escuelade | N/A
regularizacion permanente, se procefle
= 7
, ~i
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conforme al EA: Baja
Temporal/Definitiva.
El Docente registra el resultado en el
Formato de Acta de Evaluacion y/o en A6-1-02 Formato de Acta de
8 Docente caso de escuela permanente de .
B — . .. | Evaluacion.

regularizacion se guarda su calificacién

_para registro en la fecha que corresponda.
Si: Docente realiza el registro de la
evaluacion y archiva el formato de Acta
de bt enpovafincansis | s
) . oy A6.1-02 Formato de Acta de
incluyendo instrumento de evaluacién .

. . Evaluacion.
parcial/final, Formato de Planeacién
Docente, Jefe g ot yuna Gt Portafolio o carpeta académica
. de producto de desempefio en la que g )
de Registro y ; . electrénica o en fisico.
9 desarrolld la competencia.
Control Escolar
GeliREnel Registro y Control Escolar archiva de ]‘gll(ifc";;f :r ozrgféztgzaPlaneacmn
manera electronica en el SERVO, el g
Foratody Yetatde .Ij:vah.la(,:lo.n’ A1-EA-13 Formato de Planeacion
Formato de Planeacion Didactica oy W
} . Didactica Argumentada

Argumentada y una evidencia de
producto.
Fin del Procedimiento

6. Anexos:

Anexo 1 A1-EA-12
Anexo 2 A1-EA-13
Anexo 3 A4-1-05

Formato de Planeacion Didictica Argumentada (Planes de estudio en liquidacién)
Formato de Planeacion Didactica Argumentada (Planes de estudio nuevos)
Formato de Control de Asistencia y Evaluacién

Anexo 4 D.A. Rev. 2018 Acta de Reunion Académica/Reuni6n de trabajo (Formato de REDACS)

Anexo 5 A6-1-02
Anexo 6 A7-EA-01

Formato de Acta de Evaluacion
Formato de Acompafiamiento a la Practica Docente

L

/
REVISO

T

VO. BO.

ELABORO

Nombre
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M. en "\D{vid Chaparro Aguilar | 1
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7. Registros

T . . . | Disposicion _ _
Nombre del Tiempo de Digp ; Responsable | Lugar de e
registro ‘conservacion deilos; de almacén | Almacén Codigo
Planeacion Didactica 1 afio Archivero Director y/o Ig)if::é?;d% Al1-EA-12
Argumentada Subdirector B Al1-EA-13
Subdirector
Control de Jefe de resistro Oficina de
Asistencia y 1 afio Archivero & registro y A4-1-05
. y control escolar
Evaluacion control escolar
Acta} d? Reumo.n' Libro de actas . Oficina del
Académica/Reunion . Director y/o .
. Permanente academia de : Director y/o D.A. Rev. 2018
de trabajo (Formato lantel Subdirector Subdirector
de REDACS) p
Acompafiamiento a Director y/o OfCinaidel
TP 1 semestre Archivero rory Director y/o A7-EA-01
la Practica Docente. Subdirector "
Subdirector
. Jefe de registro Oﬁqina e
Acta de Evaluaciéon Permanente Archivero registro y A6-1-02
y contro] escolar
control escolar
8. Historial
Rev. Motivo Fecha
00 Emision 10 — Agosto — 04
01 Revisién y actualizacion del procedimiento 08 — Abril — 05
02 Revision del Procedimiento 08 — Junio — 05
03 Actualizacién Manual de Procedimiento 8 — agosto— 08
04 Revisién y actualizacidén 12—febrero —12
05 Revision y actualizacion 26-Octubre-16
06 Simplificacién y actualizacion 06-diciembre-18

ELABORO
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Anexo 1 A1-EA-12 Formato de Planeacion Didactica Argumentada

COMPONENTE CANPO TIEMPO
FLANTEL DE FORMACION | DISCIPLINAR L2 AsicNaDo | SEMESTRE GRAU®
DOCENTE GRUPOS TURNO

CONTEXTO INTERNO

* Tipo de bachillerato y modalidad.
+ Infraestructura.
* Normatividad institucional.

cowrexro o,
EXTERNO. .

» Econdémico
CARACTERISTICAS + Necesidades de formacion.
DE LOS + Intereses.
ESTUDIANTES. « Estiios de aprendizaje.

)
ELABORO i | REVIS(’)/ . VO.BO. ' P
Nombre "l 1 U
Ly |
Dra. Ggammlli\:\n en ([ Davil (‘,hupnrm_}._-uil 41 unucn Alalfia Zapo

DavHa—

Feche de
autorizacion

!
Santiago de Quere

N

taro, Qro. 21 de febrero del 2019
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BLOQUE

TIEMPO ASIGNADO FECHA

COMPETENCIA GENERICA (atributo)

COMPETENCIA DISCIPLINAR

DESEMPENO ESPERADO

OBJETOS DE APRENDIZAJE

SECUENCIA DIDACTICA

PROPOSITO

EVALUACION DIAGNOSTICA

EVIDENCIAS DE APRENDIZAJE,
ACTIVIDADES DE ENSENANZA ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE INSTRUMENTOS DE EVALUACION
Inicio Inicio
Desarrollo Desarrollo
ELABORO A REY [S()/
4 /

Nombre

eriilar

Feche de
autorizacion

J

Santiagoe de Querétaro, Qro. 21 de febrero del 2019
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REPORTE DE EVALUACION PARCIAL 1
DOCENTE PLANTEL
ASIGNATURA (UAC) TIEMPO ASIGNADO AL PARCIAL
COMPETENCIA GENERICA (atributo) COMPETENCIA DISCIPLINAR DESEMPENO ESPERADO OBJETOS DE APRENDIZAJE
PROPOSITO
DESCRIPCION DE LA EVIDENCIA DE APRENDIZAJE INSTRUMENTO DE EVALUACION SUMATIVA

1. Menciona cudles son las influencias del contexto en el logro del propésito de la secuencia didactica

2. Explica como las actividades de aprendizaje disefiadas a partir del propésito fomentan la transversalidad de las competencias

3. Explica como las actividades de aprendizaje disefiadas a partir del propésito fomentan la transferibilidad de las compstencias. Pensamiento Deductiv
Pensamiento Inductivo, Solucién de probi , Aprendizaje auténomo y Aprendizaje colaborativo.

4. Menciona como fomentan el aprendizaje los recursos didécticos: los materiales, las fuentes de informacién y las TIC

— /
ELABORO | REVISO/ . VO.BO.

Nombre

N.en (. Wavid Nagparro
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Anexo 2, A1-EA-13 Formato de Planeacion Didactica Argumentada

COMPONENTE
CAMPO TIEMPO
PLANTEL DE ASIGNATURA SEMESTRE GRADO
FORMACION DISCIPLINAR ASIGNADO
DOCENTE GRUPOS TURNGC
+  Tipo de bachilerato y modalidad.
ﬁg’é;ﬁgo +  Descripeion de la infraestructura que impacta en el proceso académico
s Descripeion de la normatividad inslitucional que impacta el proceso académico
CONTEXTO ; o . o
EXTERNO. »  Aspectos sociales. culturales y economicos que impactan el proceso academico.
. o [nfereses
CARACTERISTICAS o+ Eslilos de aprendizaje.
DELOS v Necesidades
ESTUDIANTES.
- 1 : >
ELABORO L~ Reviso / VO. BO. .

Nombre A~

|
Di 1‘:5\591' 3pA Guerrero

=5 3\ 1

Lic/Aps Yfuder Adalita ZApor

Feche de
autorizacion
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| I-I-I
BLOOUE TIENFD FECHA
ASIGNADO
CLAVECGYCD FRODUCTO
(CONQCIMIENTO 5) ESPERADO ESPERADC
SECUENCIA DIDACTICA
PROPODSITO
EVALUACION
DIAGNOSTICA
EVIDENCASDE |
APRENDIZA.JE,
ACTIVIDADE S DE ENSENANZA ACTIVIDADE 5 DE APRENDIZAJE INSTRUMENTO'S DE
EVALUACION
Inecto G0
Desamroiio Desamolio
Cleme Clerre
[ RECURS0S
DIDACTICGS
Reflexion Socsoemacional del Dotente Comentanos de {a autondad academsca
)
ELABORO / REVIO VO. BO. ﬂ
Nombre - 4 { / L

SRy in
Dra<Guzdalupe\§uerrero

= ""'"l-}Ll_'-'Il.l N

/
Al JQ Chaparro Awuilar
110 4

—]

fuen Alafica ?

por

Feche de
autorizacion

Santiago de Querctaro, Qro. 21 de febrero del 2019
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i
REPORTE DE EVALUACION PARCIAL 1
DOCENTE PLANTEL
ASIGNATURA TOTAL DE CLASES {EN FUNCION DE ACTAS)
BLOQUE 5 DE SARROLLADOS CLAVES DE COMPETENCIA S
PROPOSITO (5)
D o oe LA EVIIENCGInEL RERAT0 DESCRIPCION DEL INSTRUMENTO DE EVALUACION
{Anexar evigenca del producio} {Anexar el gue Ufilizo para 12 evakiacion def preducte
comespondiante)
ARGUMENTACION SOBRE EL NIVEL DE LOGRO DE LAS COMPETENCIA S considerando:
F=daconn 3 rengien contnuo 105 SIgUiBries 3508cios O Manera INtegral (SUJerercia 0= 0os CUanilias maxma)
« Elimpacio del contexto y caractenslicas de ks estudiantes en el desarllo o2 la sacuencia
+  Recursos didacticos. tiempo asignado y materiales para el kogro de los aprandizajes
+  Transversaiidad emre asignaturas y competantias
+  Aptividades socioemocionales que se incluyercn
»  Adaptacionss a |a planeacion
»  Evaluacion auténtica
»  Retroalimentacion
+  Transfertilidad os I35 competencias
+  Influercis de las decisiones y sosiones durante su intervencion docente
+  Refleaxidn de fortalezss y dehilidades durante su intervencion
Comentarios del docante Comentarios de fa autoridad académica.
_—/
ELABORO | REVISO / VO. BO.
Nombre B /
avid Chaparro Aguilar | Tac Ak o Alafita Va
I ccl'lc (I.C, Santiago de Querétaro, Qro. 21 de febrero del 2019
autorizacion =
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Anexo 3, A4-1-05 Control de Asistencia y Evaluacién

e

&=

Colegio de Bachilleres del Estado de Querétaro

Control de Asistencia y Evaluacién

A4-1-05

|PROFESOR

ASIGNATURA

EVALUACION FORMATIVA

EVALUACION|
SUMATVA

PLANTEL

NOMERO [SEVESTRE]  GRUPO FECHA PARCIAL

TOTAL DE CLASES

EVIDENCIAS DE APRENDIZAJE

EXPEDIENTE

NOMBRE

INASISTENCIAS

4§ Produclos

Desempenio
Calificacién

TOTAL

% %

Numérica
%

==
s jlololo|~No|o|s|w N [

-
N

Da
w

-
»

15

F¥A DEL PROFESOR

PROMEDI D APROV ECHAMENTO CEL GRPC

W ARRCEACION DEL GRLPO,

e AVANCE FROGRAMATICO:

Conocimientos: Examen

Froduclos: Tareas, Trabajos y Reporte de Praclicas de laboralario

Desempafio: Participacion individual o grupal, aclitudes, valores y Irabajo en el aula

/

ELABORO

Nombre

SO ero
Davila _\'\‘

ML ET

Feehe de
autorizacion

santiago de Querctarn, Qro. 2§ de febrero det

2619




e

coesaAa@

Manual de Procedimientos

Codigo:
MP-10400-01-01

Ensefianza-Aprendizaje Revision:
06

Fecha:
23-marzn-2018

Pagina:13 de 17

Anexo 4, D.A. Rev. 2018 Formato de REDACS

:
g Kolegio de Bachilleres del Estado de Querstara @:
Direccion Academica e
Acta de Reunion de Academia © Reunion de Trabaje
~ Flanted Arss
Fecka Lugsr
Asontes tratadaa
A doa {Actnidades, Calendurizacion 7 Respansables]
Ohbacrvacseacs
Nomere ¢ Firma &al Jeic dc asezria ~ Mambre y drmis At [os parcicipamica £ 18 reameAn

* Liatn =2 ;L":I‘:l:l."'.:l l! rasres
LA Rev 2225

ELABORO

Nombre

sErrero

FFeehe de
autorizacion

Santiago de Querctaro, Qro. 21 de febrero del 2019
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Direccion Académica

Colegio de Bachilleres del Estado de Queretaro .l@
Reporte de Reunion de Academnia @

Lista de Participantes |Asistencia)

Flantel Arga Nombre Tums

DR ARSI R AR A AN S .-#

[
0

DA Rev 2005

— £

KLABORO | RrEVISH V0. BO.

Nombre % (
~——— __h\‘\\
T— — &

= XN
Dra, Gisxialupe=a

Davila

o agdilar L “apor

errero | M en Davii

Fecehe de

A Santiago de Querdétaro, Qro. 21 de febrero det 2019
autorizacion .
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Anexo 5, A6-1-02 Formato de Acta de evaluacion

@ Colegio de Bachilleres del Estado de Querétaro
= =, Hoja : 1
AGTA NUMERG I EXAMEN l ACTA DE EVALUACION A6-1.02
MAESTRO ASIGNATURA
PLANTEL | NUMERO SEMESTRE ] GRUPO FECHA
EXPEDIENTE | NOMBRE | CALIFICACION
FIRMA DEL PRESIDENTE FIRMS, DEL SECRETARIO

ELABORO -~ 4 REVISO / VO. BO. ﬁ]

Nombre <
(—-._ Y

N /
Dra. Luadslupe t]\lr. rrero

= %

Feche de 5 R p
i Santiago de Querctaro, Qro. 21 de febrero del 2019

autorizacion
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Anexo 6 A7-EA-01 Formato de Acompaiamiento a la Practica Docente

@ COLEGIO DE BACHILLERES
=3 DEL ESTADO DE QUERETARO

QUERETARO ;

n INDICADORES

Se tama en cuenta el contexto interno, enterno,
Intereses y las caracteristicas de los estudiantes parala
planeacion de las actividades de Jos blogues.

Se toma en cuenta la evaluacion diagndstica como
parte del proceso de ensefianza-aprendizje.

1er Rep. de Eval. | 2do Rep. de Eval. | 3er Rep. de Eval.
PLANTEL ASIGNATURA MAESTRO %A PC %A PC PC
ACOMPANAMIENTO A LA PRACTICA DOCENTE: INTEGRACION DE CARPETA O PORTAFOLIO DE EVIDENCIAS
- ; Estada.
= * Aspectos Observables teglstradol Reglstro del Didloga con el Docente/observaciones
s Bl mnc

Secuencia didictica con actividades carrespondientes
para el desarrollo del propdsito, marcando los tres
momentos{apeituia, desarrollo y cierre}

Deseribe las adaptacionss v _dificottades  de 'l
aplicacitn de las actividadas de 13 planeacion |

Integra actividades socioemocionales y proyectorde
vida

integra estrategias para desarrallar ratonamiento
matematice y habilidad fectora.

La planeacion presenta el uso de las Tecnologias de la
Informacian y1a Comunicacion {TIC)

Las actividades de |a secuencia son diseriadas en bhase
al eje transversal o proyecte integrador transversal,

REDACCIOM DEL
PROPOSITO ¥
SECUENCIA
DIDACTICA
Planeacion
Didactica
Asgumentada
INSTRUMENTOS
DE EVALUACION

PIETETTR evinanciAT OoF [ o
evaluacion que conlleven al logro del propasito
[diagnostica. formativa y sumatival, estando de
atverdo con las actividades de I35 secuencias

didietiras,

Presenta en su planeacidn, la evaluacion auténtica
{ luacidn, ¢ ion, h

Y
ion}

Presenta instrumentos de evaluacion que consideran
el registro, evaluation y seguimiento de las
competencias genericasy disciplinares y surespectiva
retroalimentacion

aunlorizacion
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DEL ESTADO DE QUERETARO AtNNROTKs Il \7’ OEEUUCACEN . INDICADORES
1er Rep. de Eval. | 2do Rep. de Eval. | 3er Rep. de Eval.
PLANTEL ASIGNATURA MAESTRO %A PC %A PC %A PC
e Aeik S
Presenta evidencias referentes y acordes a las
actividades propuestas en sy planexcién que
muestren el desarrollo de |la competencias.
EVIDENCIAS Present'a’ evidencias de asistencia y resuitados de Acts de caificacinnes
REFERENTES AL evaluacion,
DESEMPENO
DOCENTE Pi t3 evidencias de tr lidad nas de
'::::v:;:e::;:w; anilegaalinso STGleT Ce manerg ewplicta en fa transversandad
Presenta la argumentacidn, adaptacion o correccion corresponde alatercera hop del formato de planeacion ddactca argumentada y 82
de la planeacidn, en cada eval,:idn. g 5 reportara | por parcial en cada asignatura
- 1 £
[ : # ]
Presenta evidencias sobi ones demi e ; e .
disciplinar o academia colegiada, 1or :Jc'ﬁuc REDACS y envior en glectranco o @ Ora. Guadoiupe Guerreso
Presenta evidencias de trabajo colabomiww . .
definiv el eje transversal a trabajar o proyecto Sakctar copas de Proyecto integrador y enviar en eleclsenico a i Ora, Guadaiupe
integrador transversal S
Presents evidencias de estrategi la atencidn d
'o:::;“::',;r::‘s;ﬂ ::u::': paraa atencian 44 Sohcdar copia del plan de mejara dands se especihue ias estrategas de mejora de
lledemeinnyREDAC:‘)‘ indicadores enviar en electronica 8 14 Dra. Guadaiuce Guerrero
Presenta evidentias de atencion o desarvollo de
estrategias para la regularizacidn de los estudiantesen Listas de taieres 0 evdencia de asstencias
su drea de conacimiento,
Ub 0 gel Uo
Solicilar copia del programa de turorias y anolar si cuenia o no con dicho programa,
recomendar el estudio de los lineamientos para e! lrabajo colegiado 2017
eg
Nombre {Quich <oevalis): | ] Fitms: |
o
/

o
ELABORO A REVISO /

VO. BO. ol

Nombre

"+ David Clhaparra Agailar ten Alalita fapol

! N

Feebe de P . . ¢
Santiugo de Querétaro, Qro. 21 de febrevo del 2019
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1.- Propésito u objetivo:

Brindar a los Directores de los Planteles del COBAQ, las directrices de Gestion Operativa del Plantel, para la
elaboracién de un Plan de Mejora Continua (PMC), que contribuya a la mejora de la prestacion del servicio
educativo, mediante el cumplimiento de las metas institucionales y el seguimiento oportuno de los
indicadores académicos, lo cual contribuya a fortalecer el liderazgo de gestion de calidad como una “escuela
al centro” ante la comunidad del propio plantel.

2.- Politicas
El presente procedimiento estara regulado por lo dispuesto en:

Los Lineamientos para la elaboracion del Plan de Mejora Continua (PMC) formulan en 1. Consideraciones
que: “A partir de la implementacién de la Reforma Integral de la Educacion Media Superiorl (RIEMS) en el
2008 a través del Acuerdo Secretarial 442 por el que se establece el Sistema Nacional de Bachillerato (SNB),
las instituciones de Educacién Media Superxor (EMS) han implementado una serie de acciones y estrategias
con la finalidad de mejorar los servicios educativos que ofrecen y lograr concretar la Reforma és sus
planteles. Esto ha implicado cambios 51gn1ﬁcat1vos en los planteles impulsados por el liderazgo, procesos de
gestién, innovacion y propuestas de mejora de directivos”. (Lineamientos para la elaboracion del Plan de
Mejora Continua (PMC), 2016, Direccién General del Bachillerato DGB).

3.- Alcance

El presente procedimiento aplica a cada uno de los Directores de los Planteles escolarizados y de los planteles
EMSAD y los Supervisores Regionales del Colegio de Bachilleres del Estado de Querétaro.

4.- Definiciones/Abreviaturas

COBAQ.- Colegio de Bachilleres del Estado de Querétaro

CO.- Cronograma Operativo

DAC.- Direccion Académica

DG.- Direccidén General del COBAQ

DP.- Director de Plantel

EMSAD.- Educacién Media Superior a Distancia

EC.- Escuela al Centro

FODA.- Analisis de Fortalezas, Oportunidades, Debilidades y Amenazas

ELABORO

¥ /\ﬁ\_ : / VO. BO. s

f .

is oY z e 10 MEIT Y| /{n {\ld( 1o i

\7\ P 1c. Iris YunuNa Alalita Zapor
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Fecha de Sanfiago de Qu" rétaro, Qro. 21 de febrero del 2019
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PEQ.- Plan Estratégico del COBAQ

PEDQ.- Plan de Desarrollo Estatal Querétaro
PMC.- Plan de Mejora Continua

POAL- Programa Operativo Anual (Institucional)
DPPP.- Direccién de Planeacion, Programacion y Presupuesto del COBAQ

SR.- Supervisores Regionales

EFLABORO

A / = _.,RI«:\/IS(’)

VO. BO.

Nombre

Fecha de¢
auntorizacion

Sanitiago de Querftaro, Qro. 21 de febrero del 2019
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5.- Procedimiento
5.1.- Diagrama de Flujo

[ Inicio ]
¢

DAC recibe el POAI de la DPPP y lo da a conocer a los

| il

SR dan a conocer en reunién el POAI a los Directores
de los planteles adscritos a la regién a su cargo.

o

|

DP elabora de acuerdo al contexto del centro escolar el

andlisis de diagnéstico FODA y establece las metas del -
PMC del plantel y lo turna.

4.

DP determina las lineas de accién de! plantel y elabora
los PMC y los CO y lo turna al SR.

L

5. SR recibe y verifica el contenido del PMC del plantel y turna

v

No

2Cumple con el
contenido?

6.

DAC analiza la eficacia de las acciones del PMC de!

7 No
¢+ Es eficiente el

PMC?

Si
7. DAC informa mediante correo electrénico al DP la
continuidad al PMC del Plantel.
——
Fin
FLABORO HH\ / y REVISO— 7
Nombre / 1

//.?.»l?(\-....l-:\. WL i C. bavid ChapmmreT
Cls Sonba

; T : A
\.t‘ﬁ:li;l;,'n de ()m{i'ci:u‘n, Oro. 21 de febrero def 2814
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5.2.- Descripcion de responsabilidades.

Operacion

Responsable

Actividad o Norma de Operacién

Registros

Director Académico

Recibe el Programa Operativo Anual
Institucional (POIAI) de la Direccién de
Planeacion, Programacion y Presupuesto
(DPPP) del COBAQ y lo da a conocer a
los Supervisores Regionales (SR).

Programa Operativo
Anual Institucional, POAI

Supervisor
Regional

Da a conocer en reunion el Programa
Operativo Anual Institucional (POAI) a
los Directores de Plantel (DP) de los
centros escolares adscritos a la region a su
cargo, para su comprension y analisis
iniciales.

Programa Operativo
Anual Institucional, POAI

w

Director de Plantel

Elabora de manera colegiada con su
personal docente y administrativo el
respectivo  diagnodstico  del  plantel,
mediante el analisis interno de Fortalezas
y Debilidades, asi como el anilisis
externo de Oportunidades y Amenazas.
(Analisis FODA), y prioriza las metas, las
cuales constituyen el desempefio o
resultado concreto esperado al término de
la implementacion de las acciones

Analisis del Entorno
Interno
Analisis del Entorno
Externo

4 Director del Plantel

Determinada las Lineas de Accidon del
PMC y elabora los Planes de Mejora
Continua (PMC) y el Cronograma
Operativo respectivo, en donde se debe
considerar: las metas, las actividades, las
evidencias de los mismos y turna a SR.

Plan de Mejora Continua y
Cronograma Operativo

5 Supervisor Regional

Recibe y verifica el contenido de los
Planes de Mejora Continua (PMC) de los
planteles de la regién a su cargo, de
acuerdo con los ocho componentes: 1.
Portada, 2. Contenido, 3. Presentacion, 4.
Normativa, 5. Diagnostico, 6. Priorizacién
de categorias, 7. Programas de Mejora y

Plan de Mejora Continua y
Cronograma Operativo

Il

ABORO

N/

/mr( IS()F/l

VO, BO. ~

Nombre

Ing, Lest

% oL STKW i\

DSxd Cligpiress
Loutlan

Fecha de
autorizacion
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Cronogramas, 8.  Participantes vy
Aprobacioén, de acuerdo a los criterios
enunciados en el los Lineamientos para la
elaboracion del Plan dc Mcjora Continua
(PMC) y lo turna.

¢(Cumple con el contenido?

No, regresa para modificacion a la
actividad 4.

Si. Recibe y analiza la eficacia de las
acciones de los Planes de Mejora
Continua (PMC) y los Cronogramas de
los planteles de una manera semestral y
elabora el formato: Revision del Plan de
Mejora Continua OMC, para asegurarse
6 Direccién de su conveniencia, adecuacion, eficacia y
Académica alineacion continuas de las actividades del
Programa Operativo Anual Institucional
(POATI) del COBAQ.

(Es eficiente?

No, regresa para su modificacion a la
actividad 3.

Revision del Plan de
Mejora Continua PMC

Si, informa mediante correo electronico
Direccién al DP que brinde continuidad a las lineas | Plan de Mejora Continua
7 Académica de accidn exitosas del PMC del plantel a | (PMC)

su cargo. Correo electronico

Fin de Procedimiento.

6.- Anexos

Analisis del Entorno Interno

Analisis del Entorno Externo

Cronograma Operativo

Revisién del Plan de Mejora Continua PMC

ELABORO

7 /’mqws(') i VO. BO.

Nombre

:T_.'}| "0 2l ¢y [)"]\/| It T ii'I-_f--“

Loutlar

Fecha de
autorizacion
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7.- Registros

! Disposicion
. Tiempo de P Responsable | Lugar de Sl
Nombre del registro a7 de los . . Codigo
conservacion : de almacén Almacén
registros
Programa Qpe'ratlvo 1 afio Electrénico DAC/ Sgpervtsor Drive de los N/A
Anual Institucional Regional responsables
Analisis del Entorno 1 afio Electronico Director de Drive de los N/A
Interno Plantel responsables
Analisis del Entorno 1 afio Electronico Director de Drive de los N/A
Externo Plantel responsables
Cronograma Operativo 1 afio Electrénico Difcciohds BURTEIIEHoS N/A
Plantel responsables
Revision del Plan de 1 afio Electronico Director de Drive de los N/A
Mejora Continua PMC Plantel responsables
Plan de Mejora Continua N - Director de Drive de los
PMC s ElCeironico Plantel responsables A
Direccién
Correo electrénico Permanente Electrénico Ac.ademlca g || e fos N/A
Director del | responsables
Plantel
8.- Historial
Rev. Motivo Fecha
01 Unificacion reestructuracion de procedimientos y formatos 03-marzo-2008
02 Modificacién de procedimiento y formatos 26-mayo-2008
03 Modificacién de procedimiento 19-septiembre-2008
04 Actualizacion 29-febrero-2012
05 Actualizacién 26-octubre-2017
06 Simplificacion y actualizacién 06-diciembre-2018

EEABORO /H /

Y BO,

Nomhre

Sznhi;l;w de *.)uos'(‘!;’m. Quo. 21 de fvbrero del 2610
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ANEXOS

Analisis del Entorno Interno.

Analisis del entorno Interno
Factor Significado Fuerza Debilidad

v
v
v
v
v
v
v
v
v
v
v
v
v

v

v

v
v

v
v
v
v

ELABORO 4 / //uﬁ SO ) | VO. BO, ‘ui

Nombre

M. ¢l David Chapatra
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Analisis del Entorno Externo.

Andlisis del entorno Externo

Factor Significado Oportunida | Amenaza

d

v
v
v
v
v
v
v
v
v
v
v
v
v

v

v

v
v

v
v
v
v

‘ . — )
ELABORO ' EVISO 0. BO.
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Cronograma Operativo.

Categoria
Meta
Linea de
Accion

CATEGORIA
META
LINEA DE
ACCION

CICLO ESCOLAR 2017 - 2018

ACTIVIDADES SPONSABLE EVIDENCIAN
AL i i \NGO SEP OcCl NOV DIC ENE B MAR ABR MAY JUN JUL

PARTICIPANTES EN LA ELABORACION DEL PLAN DE MEJORA CONTINUA
NOMBRIE CARGO FIRMA

RESPONSABLE DE LA ELABORACION Y CONTENIDO DEL PLAN DE MEJORA CONTINUA

Nombre del Director de Plantel
Dircctor del Plantel

ELABORO

_RFEVISO 0. BO.
REVISO |/ D 8O

Nombure

. David Chaparro
\uanilar
Szm'li::gn de Queretaro, Qro. 21 de fehrero del 2019

s Yumsien Alalita Zapor

FFecha de
autorizacion
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Revision del Plan de Mejora Continua PMC.

4 ;é; '
© COLEGIO DE BACHILLERES : A4 o, | SECRETARIA

CUERETARD

REVISION DEL PLAN DE MEJORA CONTINUA PMC

ravre. [ -

A) ESTADO DE LAS ACCIONES DE LAS REVISIONES PREVIAS AL PMC

Lineas de Accion PMC Meta planeada Avance realizada _. Observaciones

Fortalezas

Debilidades

CAMBIOS INTERNOS

Oportunidades
CAMBIOS EXTERNOS ———

Amenazas

C) DESEMPENO Y EFICACIA DEL PMC

1) SATISFACCION Y RETROALIMENTACION DE LAS PARTES INTERESADAS

Resultado
M.G.S.G.I. _ historico ___Meta esperada Resultado obtenido

Examen de Ingreso

Encuesta a Docentes en IES

SEPRADO IV

PLABORO A7 \/ _'_,__.-wr‘\‘rxe'_s_ / VO. BO,

Nombre

-h‘i

IFecha de "-.:1Ltli;1gn de Querdfaro, Qro. 21 de fehreere del 2019
aulorizacion
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2) LOGRO DE LOS OBJETIVOS DEL POA (CRONOGRAMA OPERATIVO)

Resultado
CRONOGRAMA OPERATIVO historico Meta esperada Resultado obtenido

Porcentje documpimiento | | | |

3) DESEMPENO DE LOS PROCESOS Y CONFORMIDAD DE LOS PRODUCTOS Y SERVICIOS

Resultado
INDICADORES ANUALES historico Meta esperada Resultado obtenido

Examen de Ingreso

Matricula del plantel

Eficiencia terminal

Resultado Resultado obtenido

INDICADORES SEMESTRALES e Meta esperada
historico lerP | 2doP | 3erP | Final

Retencién semestral

Porcentaje de Aprobacion

Promedio de Aprovechamiento

Porcentaje de Abandono semestral

Resultado
SNB / PBC - SINEMS historico Meta esperada

NIVEL DEL PLANTEL

| Resultado obtenido

Indoneidad docente

Infraestructura

Tutoriaas / Orientacién Educativa

Proteccion civil

4) ACCIONES CORRECTIVAS AL PMC
% Avance % Avance

Acciones planeado realizado

A‘\

- ? g ;
LLABORO \ I/Q‘ | / —RI VISO VO. BO. _ ]
Nombre ' / -
; <
7 &‘ g /
Ine. Jose Yh {ofhero I CL Davidd - L
- 7 ! -I, h s Yunden Alafita Zapo
i - Al
S Sun]iugo de Querétaro, Qro. 21 de febrero del 2019
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5) RESULTADOS DE SEGUII\ﬂENTO Y MEDICION
CONFORMIDAD DEL PRODUCTO | Resultado historico Meta esperada Resultado obtenido

Porcentaje de estudiantes
regulares a examen final

6) RESULTADOS DE LAS REVISIONES DEL PMC

No conformidades Correcciones inmediatas Acciones correctivas

lCI,AB()R()/ﬁ\ / /F{E\"IS()/ Y0O. BO
Nombie ! :
..-’_f’ =
Lic Teis Yuoen AMafita Zapos
FFecha de - Santiago de Qucrél‘,'zlro, Qro. 21 de [ebrere del 2019
autorizacion
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1.- Propésito u Objetivo

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

2.- Politicas

El registro y el desarrollo de la Platica Informativa de los aspirantes interesados en ingresar a Preparatoria
Abierta asi como su inscripcion se realizara conforme a lo establecido en:
* Las Normas de Registro y Control para Preparatoria Abierta vigentes.
» Manual de Operacién del Sistema Integral para la Operacion de Sistemas Abiertos y a Distancia
SIOSAD vigente.
» La credencial se entregara al estudiante antes de que solicite su primer examen.

3.- Alcance

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

4.- Definiciones/Abreviaturas

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

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

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

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

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

Sello Oficial: Utensilio que sirve para estampar el logotipo oficial.

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

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

N/A: No aplica.
. .
ELABORO /’{EV]S(A) / VO. BO. - 7
Nombre =N g
| .'.1(v"f£(l Chaparro | | Zapor
LIk NuTThe——
Fecha de Santiago de Querét'ﬁn, Qro. 21 de febrero de 2019
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5.- Procedimiento
5.1.- Diagrama de Flujo

Inicio

1.- Aspirante ingresa a la pagina web
www platicainformation wix.com/querelaro y
lee la informaci6n relativa a la Preparatoria
Abierta,

7.- Responsable de inscripcién imprime
credencial, pega fotografia, cancela con sello

y

v

2.- Aspirante o gestor acude a la oficina de
Preparatoria Abierta 0 M6dulo de Atencién
para solicitar la inscripcién con los
documentos establecidos.

y

3.- Responsable de inscripeién recibe, revisa
y coteja que la documentacién esté completa
y sea correcta.

v

4.- Responsable de inscripcion captura
@-—b informacion cn la base de datos SIOSAD,
asigna matricula, emite y entrega cédula de
inscripcion.

\_/—]'—/”’_—_

5.- Estudiante revisa y firma la
Cédula de Inscripcion.

v

6.- Responsable de inscripcion informa al
estudiante la fecha en la que deberd de

recoger su credencial.

FLABORO

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

i &

8.- Estudiante o gestor acude a la Oficina a
recoger la credencial y revisa datos.

o b

;Datos
correctos?

S1

9.- Estudiante o gestor firma la credencial y
el registro de entrega

=
Nombire

!{ﬁc\«'as;('/

aufovizacion
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5.2.- Descripcion de responsabilidades

Operaci6n Responsable Actividad o Norma de Operacion Registros
Ingresa a la pagina  web
1 Aspirante www.platicainformativa.wix/queretaro
lee la informacion relativa a la NA
preparatoria abierta.
Acude a la oficina de Preparatoria
Abierta o Moddulo de Atencidn, a
2 Aspirante solicitar la  inscripcion con  los N/A
o Gestor requisitos establecidos en las Normas
de Registro y Control para
Preparatoria Abierta vigente.
Recibe, revisa y coteja que la
documentacion este completa y sea
1 .
3 Ly on.sab' B e correcta. Los documentos originales se N/A
Inscripcion ) .
regresan al aspirante o gestor después
de cotejar.
Captura la informacion en la base de
dat SIOSAD, asi matricula . .
Responsable de .O_S ’ gha | U, 1 cadula de Inscripcion
4 N, emite y entrega la Cédula de
Inscripcion . . SIOSAD
Inscripcion al estudiante para su
revision.
Revisa, firma y entrega la Cédula de . .y
5 Estudiante Inscripcion ~ al  responsable  de (Ecdulare MnSCRpCIon
inscripeion.
Recibe e informa al estudiante la fecha
6 Responsable de en la que deberd de recoger su | Cédulade Inscripcion
Inscripcion credencial de Preparatoria Abierta.
Archiva Cédula de Inscripcion
[mpri la credencial | . .
..nuuuntz credencial, pegd @ | Credencial de Preparatoria
Responsable de fotografia y cancela con el sello .
7 S, E - Abierta
Inscripcidn oficial. Recaba la firma de validacion
y ordena para su entrega.
5 la ofici . .
. Acude 2.4 olleind, & [ecoger la Credencial de Preparatoria
Estudiante o credencial de Preparatoria Abierta y .
8 " Abierta
Gestor revisa los datos.
Datos Correctos? I
— }
ELABORO JREVISO / VO. BO.
Nombre K ]
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At
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No: indica al responsable de la
inscripcion y regresa la credencial
para su cancelacion y reelaboracién
correcta. Regresa a la actividad 4.
Si: firma la Credencial y de recibido |Credencial de Preparatoria
9 Estudiante o en el Libro de Matriculas y entrega de Abierta

Gestor credenciales y recibe credencial. Libro de Matriculas y

Fin del Procedimiento. Entrega de Credencial
6.- Anexos

1.- Libro de Matriculas y Entrega de Credencial
2.- Credencial de Preparatoria Abierta
3.- Cédula de Inscripcién

7.- Formas y/o registros

Nombre del registro Tiempo de DlSpOSl(El(Sll de Responsal’)le de, Lugar (,le Cédigo
conservacion los registros almacén Almacén
Libro de Matriculas . .
. Fisicay Responsable de | Archivo de
y Entrega de 1 afio o o, . N/A
. Electronica Inscripcion la Oficina
Credencial
Credencial de P H e Fisicay Responsable de | Archivo de
Preparatoria Abierta D isihdbiles Electrénica Inscripcion la Oficina i
El tiempo que el
Cédula de estudiante Fisica y ojemonal d.e Archivo de
= permanezca en ol Preparatoria . N/A
Inscripcion ! Electrénica . la Oficina
Preparatoria Abierta
Abierta
SIOSAD
8.- Historial
Rev. Motivo Fecha
01 | Actualizacion del documento 28-febrero-2006
02 | Actualizacion del procedimiento 30-septiembre-2006
03 | Actualizacion de registros 30-abril-2008
04 | Actualizacién 29-febrero-2012
05 | Actualizacion 26-octubre-2017
06 | Simplificacion y actualizacién ) 06-diciembre-2018
4
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Anexos
Libro de Matriculas y Entrega de Credencial
COLEQIO DE BACHILLERES DEL ESTADC DE QUERETARC
PREFPARATORIA ABEERTA
TR}
LIBRO DE MATRICULAS ¥ ENTREGA DE CREDENCIAL
Ofcima: Fecha de Emisian
Lote del: al
BATACULA — APELLEDC PATERMO MATERAFD ROMBAEG (1) FOLOCFE cuum‘.: = ff::lf__{!ffl:?:h'b.l _l'"ll o BECiRI0D

—
ELABORO ViSO /S VO. BO. . /kl
Nombre d /
[Dan @P_,u“
FOAR! ilar
I'echa de Santiago de Querétaro, Qro. 21 de febrero de 2019
autorizacion




1©®

0
0
o
>
9

Manual de Procedimientos

Inscripcion a Preparatoria Abierta

Cadigo:
MP-10400-02-01

Revision: Fecha:
06 23-marzo-2018

Pagina:6 de 7

Credencial de Preparatoria Abierta

| @¥ S8

Colegio]
Preparatoria Abierta

Motriculo.
cuae:
Oficna;

Nombre:

Autonzd

delBachillrasfdelESthcioldelG

Es1a cradencial ms persora! e rinansianbla v doberd proserkarse para
ouauisr fémile de Proparaioms Abevta

1000 OO

Folio:
Expedicidn:
Vigencio:

Firmo def Estudionte

VO. BO.
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Cédula de Inscripcion

<

Darca grner3o e
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Aapinun 1psihac
Nambnsiei

Facns de DaLHrSntn
Geners

Hops eml

Luga @ nacamiwre
CURP

Lomict vy

camey N
Calomiz

cr
THeforio
Delea citm o
L0 T
[t

drer

Limo gride cursado

Caivra de mersm

Chabots e probesd o sl thre vuntet ipa " e Clak!
Bu CYaparsmre Gmels 2 b 3 mnkcy svier ey M W LTS (00 A SRATIR g8 Tele T

COLEGIO NIE B ACKA LERKS DEL EBTADO DE QUERETARD

oot

FREPARATORIA ABIER TA
CEDULA DE INBCRIPCION

Feha
W01 QUERETLAD

Foegrate

4%

(B AV A N I Rrra s aeron e e A Or A Tawd 3o e Fary A SaYAL e Bhp ot

Fifrra del estadiarde

hem t
Resparaable dela Inscripcssn
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1. Propésito u objetivo

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

2. Politicas

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

3. Alcance

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

4.- Definiciones/Abreviaturas

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

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

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

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

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

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

ELABORO REVISE VO. BO.

Nombre - B o } /_./{
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Examen para la acreditacién: Permite conocer los logros alcanzados por el estudiante al terminar una etapa
de aprendizaje; tiene como propésito, verificar el cumplimiento de los objetivos, asignar calificacion y
proceder a la acreditacion.

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

N/A: No aplica.
* b w
ELABORO V REVISO / VO. BO. p
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5.- Procedimiento

5.1.- Diagrama de Flujo

1. Estudiante solicita el servicio de
Asesoria

v

2. Asesor proporciona informacién
sobre las caracteristicas del servicio

v

3. Asesor aplica Entrevista Inicial y
Evaluacién Diagnéstica al
estudiante, propone actividades
para nivelar conocimientos, brinda
orientacién para el estudio de la
asignatura y verifica su
cumplimiento.

v

4, Asesor acuerda con el estudiante
la forma de trabajo y plantea al
estudiante las condiciones de la

Asesoria.

v

5. Estudiante resuelve actividades
! de aprendizaje y aplica la
evaluacién formativa parcial

3

v

6. Asesor registra las evidencias de
aprendizaje del estudiante en la

Ficha de Seguimiento y en el
Concentrado Mensual de Asesorias

L

7. Estudiante trabaja los objetivos
de aprendizaje de la asignatura y
resuelve Evaluacion Formativa
Integral

¢ Cubre et 80%
o mas del
aprendizaje?

8. Asesor sugiere al estudiante
solicite examen de la asignatura

v

9. Estudiante presenta examen para
1a acreditacion de la asignatura

tAcredita?

Asesorfa Académica en
Preparatoria Abierta

Certificacion de Estudios o
Asesoria Académica en
Preparatoria Abierta.

ELABORO ‘B_lj.\tl.'f'u(}- = VO. BO.
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5.2.- Descripcion de responsabilidades

Operacion Responsable

Actividad o Norma de Operacién

Registros

1 Estudiante

Solicita personalmente o via telefonica el
servicio de asesoria.

N/A

2 Asesor Académico

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

N/A

3 Asesor Académico

Realiza entrevista inicial y evaluacion
diagnodstica al estudiante, propone actividades
para nivelar conocimientos, proporciona al
estudiante orientacion sobre los objetivos de
aprendizaje a alcanzar, nivela conocimientos,
brinda orientacion para el estudio de Ila
asignatura, verifica su cumplimiento y registra
informaci6n en la Ficha de Seguimiento.

Ficha de
Seguimiento

4 Asesor Académico

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

N/A

5 Estudiante

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

N/A

6 Asesor Académico

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

Ficha de
Seguimiento y
Concentrado
Mensual de
Asesorias

7 Estudiante

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

(Cubre el 80% o mas?

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

N/A

8 Asesor Académico

Si: Sugiere al estudiante solicite el examen para
la acreditacion.(Si el estudiante ya solicito el
examen este punto no aplica)

N/A

ELABORO

_J»*,H*rsf(’)f ) vVO. BO.

Nombre e 1\
yan

Licf Marcoeat@ng
Ramire

rozco id Chaparro

Fecha de
aorizacion

Santiago de Querétaro, Qro. 21 de febrero de 2019




Cadigo:
MP-10400-02-02
@ Manual de Procedimientos Revision: Fecha:
E Asesoria Académica en Preparatoria 06 23-marzo-2018
Abierta
coBAQ Pagina:5 de 8
Presenta el examen para la acreditacion de la
asignatura:
Acredita?
Si: Elige una nueva asignatura. Si es la Gltima
asignatura tramita certificado de término. Ver
9 Estudiante procedimiento Certificacion de Estudios o inicia N/A
Asesoria Académica en Preparatoria Abierta.
No: programa una entrevista para identificar las
causas de reprobacion y solicita asesoria
académica. Inicia procedimiento Asesoria
Académica en Preparatoria Abierta.
6. Anexos
1. Concentrado Mensual de Asesorias
2. Ficha de seguimiento
7. Formas y/o registros
Nombre del Tiempo de | Disposicién de los| Responsable de Lugar de ™
: z : Codigo
registro conservacién registros almacén Almacén
Concentrado Asesor Archivo del
Mensual de 1 afio Archivo Muerto B CARVO.CE N/A
- Académico Asesor
Asesorias
tha: d? 1 afio Destruccion ASG,SOI.‘ ATCNO ) N/A
Seguimiento Académico Asesor
8.- Historial
Rev. Motivo Fecha
01 Actualizacion del procedimiento. 28-febrero-2006
02 Actualizacion 30-septiembre-2006
03 Actualizacion 30-abril-2008
04 Actualizacién 29-febrero-2012
05 Actualizacién 26-octubre-2017
06 Simplificacion y actualizacion 06-diciembre-2018
FLABORO REVISO— VO. BO.
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Anexos
1. Concentrado Mensual de Asesorias
Cologio de Bachllleres del Estado de Querdtaro h
@ Preparatorla Ablerta J
Concentrado Mensual de Asesorias
Plan 22
Mes: de "2015.
Campo de conocimlento: CIENCIAS EXPERIMENTALES
1jajsjejs|ajrjaje|n|nju|laju|s|e]r]n|wnmn]]z Z_e]ll d|m|ar|]an]| 0] ) ToTAL
N ESTUDIANTE MODULO
1 o
3 [
3 [
4 [}
5 [
) L]
7 [}
8 L]
] ]
10 [
1 0
12 []
19 []
14 o
16 ]
16 L]
17 ]
18 L]
19 [
20 [}
TOTALEg| ¢ |a|e|ole]o]o]o|o|ofafofolofojofojo|o oloflofofo|ojojalolela]| o
BxEnirevisia iniclel AAsAgesorie Académica D=Evaluacién Diagnésiica
FP=Evalysoitn Formaliva Paoisl Flfyvaluncidn Formativa M!’l[
Nombre y firms del Asesor(a)
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2. Ficha de Seguimiento

©)

CcCoBAG

Coleglo de Bachllleres del Estado de Querétaro
Preparatoria Ablerta

Ficha de Seguimiento

Follo -

Plan 22 Modular

Instrucclones: El llenado deberd hacerlo con tinta negra o azul, escribir con lefra leglible y
respetando el espaclo asignado.

I. ENTREVISTA INICIAL

Fecha: Médulo en el que solicita A ia Académi
Matricula: Correo:
Nombre: Teléfe

Apellido paterno Apellido materno Nombre(s)

1. ;Ha presentado anteriormente el médulo? Si( ) 2, ;Cuéntas veces?
No( )

3. Total de médulos acreditad

4, (Inici6 estudios de Bachillerato en el sistema escolarizado? Si () No( )

5. .En dinde? 6.8 tres tuid

7. {Actuaimente asiste a algin Centro de Asesoria Particular? Si( ) No( )

Menci a cual:

Nada ( )

9. Carrera que desea estudiar gl concluir In Preparatoria Ablerta:
LEn qué institucién?

10. Ti

. ¢Cuénto tiempo dispone al dis para estudiar? De30minal Hrs. () De2ad4Hrs( )

¢l examen:

po en el que pl pY

ME COMPROMETO A ACUDIR A LAS ASESORIAS PROGRAMADAS EN LA FECHA Y HORA ESTABLECIDAS Y REALIZAR
LAS ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE QUE EL ASESOR ME INDIQUE.

FIRMA DEL ESTUDIANTE:

OBSERVACIONES DEL ASESOR:

Nombre y firma del asesor:

Lic. Exal Alex Ceballos Herndndez

ELABORO _—REVISO )
Nombre ' A _. /
) ¥
Lic.Marco Aj ”’/\ Orozco —~N. _en" . Dagid Chaparro.
amirez J-‘ Mpuilar

Fecha de
autorizacion
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Il. SEGUIMIENTO ACADEMICO
FECHA SABERES REVISADOS OBSERVACIONES FIRMA DEL ESTUDIANTE
RESULTADO RESULTADOS RESULTADO RESULTADO ACREDITACION
EV. DIAGNOSTICA EV. FORMATIVA INTEGRAL EV. SUMATIVA ETAPA Y FASE
EFI 1 EFI 2 EFI 3
ELABORO
Nombre o
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1. Propésito u objetivo
Contribuir a la comprobacién de los conocimientos adquiridos por los estudiantes de la preparatoria abierta
del COBAQ, a través de la atencion de solicitudes de exdmenes, con el propdsito de programar la aplicacion
de los mismos en tiempo y forma.

2. Politicas

La captacion, atencién y aplicacion de exdmenes se llevara a cabo conforme a las normas de registro y
control de preparatoria abierta.

3. Alcance

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

4. Definiciones/Abreviaturas

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

Demanda de Exdmenes: Nimero de examenes solicitados en oficina, mddulos de servicios y/o centros de
asesoria autorizados, que se integran en la oficina de Preparatoria Abierta para su atencion.

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

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

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

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

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

Sedes de aplicacién: Espacios que se utilizan para efectuar la aplicacion de examenes.

ELABORO . _//"‘;'_REVIS() ) VO. BO. =
Nombre \ i I.
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Centros de Asesoria: Institucion, empresa o grupo asociado autorizado para la gestoria de tramites y asesoria
académica de Preparatoria Abierta, podran ser de caracter social o particular.

SIOSAD: Sistema Integral para la Operacion de Sistemas Abiertos y a Distancia.
Sustentante: Se refiere al estudiante de preparatoria abierta que presenta examen.

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

I Inicio \

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

\_/:l/’_-

—-©

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

LEsta Correcta
la
informacion?

S

!

3. Responsable de recepci6n integra la
informacién al sistema SIOSAD,
devuelve credencial y entrega solicitud
reauisitada. En su caso corrige

4. Responsable de recepcion recibe
Solicitud de Exdmenes y verifica que
sus datos estén correctos.

NO

(Estan correctos
los datos?

S|

5. Estudiante firma la Solicitud de
Exémenes y/o el gestor firma formato de
entrega de tramites.

v

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

v

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

v

]

FLABORO _REVISO Y, [VO. BO. ~ |
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7A. Jefe de Departamento de
Preparatoria Abierta Devuelve al
responsable de la elaboracién del
concentrado de la demanda de
examenes para su correccion.

(Es
Correcta?

7B. Jefe de Departamento de
o Preparatoria Abierta Valida y autoriza
la impresion del Concentrado de

demanda de exdmenes requerida con su
firma.

8. Responsable de organizacion de
materiales de aplicacion genera, revisa,
organiza y distribuye el material de
aplicacion de examen. En su caso
corrige.

v

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

10. Coordinador de sede y/o grupo Firma
de recibido y desarrolla en la Sede las

(verificacion de instalaciones, seleccion de
aula. control de asistencia)

actividades previas a la aplicacion —

11. Coordinador de sede distribuye el
material, gira instrucciones y supervisa la
aplicacién. En caso de irregularidades |4—
levanta el acta correspondiente. En su
caso corrige o complementa.

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

(Existe algin
error?

NO

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

(Cubre los
requisitos?

s *

14. Aplicador organiza y supervisa el
desarrollo de la aplicacion de examen
en el aula,

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

ELABORO

Nombre

ifl0rozco M. ens

REVISO  / VO, B0, : ICJ
'.I /‘/ G 1

P

!).wdh,x_muu |1
\Q;;nil.n

n Alalita Zapor

— T
Voo fin de

HAULOTIZACTON

Santingo de Querétaro, Qre, 21 de febrevo de 2089

A




Cadioan.
~CLIgs.

MP-10400-02-03

Manual de Procedimientos Revision: Fecha:
- Captacién, Atencién y Aplicacién de 06 23-marzo-2018
- Examenes
SIE Pagina:4 de 21

sy

14A. Aplicador, registra en la lista de
asistencia la hora de inicio de la aplicaci6n.
De presentarse alguna irregularidad durante el .
desarrollo del examen, notifica al coordinador
de sede para que levante el Acta de

17. Coordinador de sede integra en paquetes
los materiales de aplicacién para su sellado
y firma para su resguardo. Elabora informe
general de la aplicacién de exdmenes, llena
registro de verificacion y entrega.

!

|

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

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

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

l

sede.
¥

16. Coordinador de sede recibe, revisa y organiza
¢l material de aplicacién para su devolucién al

Calificacioén de examenes

responsable de organizacién de materiales de
aplicacién de Preparatoria Abierta. En caso de
existir alguna anomalia levanta acta de

Irregularidades.
NO
(Esth i
completo?
e —
/ VO. BO, .
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5.2. Descripcion de responsabilidades.

Operacién Responsable Actividad o Norma de Operacién Registros
Solicita examen y presenta la credencial de P.A
vigente, comprobante de pago de derechos

Estudiante (Docurr}ento externo) y proporciona el nombre de Solicitud de
la(s) asignatura(s) seleccionada(s) y la sede donde .
; . Exdmenes
desea aplicar su examen. En su caso corrige o
1 complementa.

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

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

Responsable de Recibe y revisa que la credencial se encuentre
ponsal vigente y verifica que el pago se haya realizado.
2 Recepcion de ) . o N/A
tramites (Esta correcta la informacion?
No: Regresa a la actividad namero 1.
Responsableids Si: mte.gra la informacion al §1stema SIOSAD para Solicitud de
ol determinar la demanda de examenes. ,
3 Recepcion de . 3 Examenes
. Devuelve la credencial y entrega la solicitud
tramites . - A SIOSAD
debidamente requisitada. En su caso corrige.
Responsable de | Recibe Solicitud de Examenes y verifica datos. Solicitud de
4 Recepcion de (Estan correctos los datos? Examenes
tramites No: Regresa a la actividad 3.
Estudiante Si: Firma la Solicitud de Examenes. Soh}mtud de
Examenes
5
Gestor Si: Firma de recibido en el formato de entrega de | Formato de entrega
tramites a los centros de asesoria. de tramites
Respotsable da Elab(?ra e integra la demanda de examenes estatal Concenirado de
Imprime el Concentrado de Demanda de
6 concentrar la p " - Demanda de
Examenes vigente y entrega para su revision y ,
demanda o . Examenes
validacion. En su caso corrige.
LLABORO REVISO— ) VO. BO.
Nombre 5 r-) — ] A
/ o | e
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Operacién Responsable Actividad o Norma de Operacién Registros
Recibe el concentrado de demanda de examenes y
verifica que las solicitudes de examenes que
Jefe de NI, IRt .
cubran los requisitos estén incluidas en la Concentrado de
Departamento de
7 . demanda. Demanda de
Preparatoria : : :
. Revisa los totales por asignatura y sede. Examenes
Abierta 1
(Es correcto?
Departamento de | No: Devuelve al responsable de la elaboracion del
TA Preparatoria concentrado de la demanda de examenes para su
Abierta correccion. Regresa a la actividad 6.
Departamento de Concentrado de
p . Si: Valida y autoriza la impresion del Concentrado Demanda de
7B Preparatoria ; : .
. de demanda de examenes requerida con su firma. Examenes
Abierta
Genera el material de examen y agrupa por sede.
Responsable de | Revisa que el material esté completo y que .
e N Material de
organizacion de | corresponda a la etapa y fase solicitada. .
8 . " : - aplicacion de
materiales de Organiza el material por oficina y/o sede de
ALY AT 118 A . examen
aplicacion aplicacion y distribuye a las mismas. En su caso
corrige.
Recibe los materlales de examen, apoyo Y| - .. 1 4o Eolios de
) complementarios y los revisa (Material de :
Coordinador de Sl ] los Materiales de
9 aplicacion de exdmenes). L
sede Aplicacion
(Es correcta?
No: Regresa a la actividad 8.
Si: Firma de recibido en el control de Folios de | Control de Folios de
materiales de aplicacion y desarrolla en la sede las | los Materiales de
actividades previas a la aplicacion: Aplicacion
Verifica que las instalaciones de la sede de
aplicacion estén en condiciones adecuadas para el
10 Coordinador de | desarrollo de la aplicacién y levanta el acta de
sede verificacion de instalaciones de Sede. Verificacion de
Selecciona el aula que utilizara para Instalaciones
organizar a los aplicadores y registrar su
asistencia.
Recaba  firmas  correspondientes en el Control de
Control de Asistencia de Participantes Asistencia de
ELABORO REVISO—— VO. BO. ~
Nombre P
/
p
C| David @o" Lic
guilar l
Fecha de /

aulorizacion
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Operacién

Responsable

Actividad o Norma de Operacién

Registros

Solidarios Voluntarios y da instrucciones
generales sobre la aplicacion y asigna
grupos.

Identifica las aulas a utilizar por asignatura
segan el horario de aplicacién.

Participantes
Solidarios
Voluntarios

11

Coordinador de

sede

Distribuye  material de aplicacion a los
aplicadores y gira instrucciones al aplicador.
Supervisa el desarrollo de la aplicacién en la sede.
En caso de presentarse alguna irregularidad, la
registra en el acta respectiva, para hacerla llegar a
la instancia correspondiente y se tomen las
medidas necesarias. En su caso corrige o0
complementa.

Acta de
Irregularidades

12

Aplicador

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

(Existe alglin error?

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

Lista de Asistencia
al Examen

13

Aplicador

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

(Cubre los requisitos?

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

14

Aplicador

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

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

ELABORO
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Operacién Responsable Actividad o Norma de Operacién Registros
Registra en la lista de asistencia la hora de inicio de
la aplicacion. Acta de
14A Aplicador De presentarse alguna irregularidad .durante el Irregularidades
desarrollo del examen, notifica al
coordinador de sede para que levante el Acta de | Lista de asistencia
irregularidades correspondiente.
Revisa que la hoja de respuestas esté debidamente
requisitada y codificada una vez que el estudiante
termina el examen. En caso de identificar errores
de codificacién en los datos de la aplicacion,
solicita al sustentante que los corrija.
Revisa que el cuadernillo de examen esté ) . .
Al Lista de Asistencia
15 Aolicador completo y corresponda al folio asignado. i
P Solicita al sustentante que firme la Lista de
asistencia al Examen.
Registra en la lista de asistencia al examen, la hora
de término de la aplicacion, su nombre y firma en
el espacio correspondiente, organiza el
material de aplicacion y entrega al Coordinador
de sede.
Recibe, revisa y ?rganiza el material de apl?cacﬁ(:)n Control de Folios de
para su devolucion al responsable de organizacién los Materiales de
de materiales de preparatoria abierta. Avlicaci
; plicacién
. (Esta completo?
16 Coorcéx:(;igor de | No: le\?nta el Acta de irregularidades Acta de
cortespondignte. Irregularidades
Verificacion de
Instalaciones
ELABORO REVISO——— VO. BO. -
! '
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Operacién Responsable Actividad o Norma de Operacion Registros
Si: Integra en paquetes los materiales de
aplicacion, los sella y cancela con su firma para su
resguardo. Informe. General de
) Elabora el Informe  General de la la Aplicacion de
Coordinador de | Aplicacion de Examenes, al finalizar llena el Examenes
17 . oo : .
Sede registro de verificacién de Instalaciones. Verificacion de
Entrega los materiales de aplicacion al responsable Instalaciones
de Organizacién de materiales de aplicacion de
preparatoria abierta.
Recibe Informe General de la Aplicacion de | Control de Folios de
Examenes y los materiales de aplicacion para su | los Materiales de
verificacion, seguimiento y archivo. Aplicacion
Continiia en el procedimiento de Calificacion de
Responsable de Examenes. Acta de Irregularidadg
18 SIRARIZIE OIS Verificacién de
materiales de k
T Instalaciones
aplicacion
Informe General de
la Aplicacion de
Examenes
6. Anexos
1.- Solicitud de Examenes
2.- Concentrado de Demanda de Examenes
3.- Control de Folios de los Materiales de Aplicacion
4.- Control de Asistencia de Participantes Solidarios Voluntarios
5.- Acta de Irregularidades
6.- Verificacion de Instalaciones
7.- Lista de Asistencia al Examen
8.- Informe General de la Aplicacion de Examenes
ELABORO VO. BO.

REVISO—
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7. Formas y/o registros
Nombre del registro Tiempo de Dlsposw.lén de los Responsal’)le de Lugar (,ie
conservacién registros almacén Almacén
6 meses.
i . Si opera el Conservacion en Responsable de
SoligiididziExamenss SIOSAD es medio electrénico Recepcion SOSED
permanente
Reporte de demanda
de examenes de 15 dias Destruccion Responsable de Archivo de la
centros de asesoria. Control Operativo Oficina
Formato de entrega de 15 dias Destruccion Responsable de Archivo de la
tramites Control Operativo Oficina
Concentrado de Jefe del Archivo de la
Demanda de Permanente Conservacion Departamento de .
, Oficina
Exdmenes PA
Material de aplicacion N Responsable de Archivo de la
: 3 meses Destruccion . .
de examenes Control Operativo Oficina
Control de Folios de Responsable de .
. . THLY Archivo de la
los Materiales de 2 meses Destruccion Organizacion de .
N . Oficina
Aplicacion Materiales
Control' d.e Asistencia .l Administracion de Archivo de la
de Participantes Permanente Conservacion . . .
P = . Preparatoria Abierta Oficina
Solidarios Voluntarios
Acta de 3 meses Destruccion Responsable de Archivo de la
Irregularidades Control Operativo Oficina
Verificacion de 7 Respo.nsat.)!e s Archivo de la
. 2 meses Destruccion Organizacion de :
Instalaciones 5 Oficina
Materiales
Lista de Asistencia al . Responsable de Archivo de la
Permanente Conservacion oy .
Examen Acreditacion Oficina
leo.r me”General gejla . Responsable de Archivo de la
plicacion de 6 meses Destruccion . .
, Control Operativo Oficina
Exémenes
ELABORO REVISO ) VO. BO.
Nombre
\\_-"‘-\-..
I Wi Orozco l\‘/l\\ ravid(Chaparto
Ramired” Aguilar
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8. Historial
Reyv. Motivo Fecha

Actualizacion del documento y recodificacion debido a la agrupacion de los

01 |Procedimientos de Atencién a la Demanda de Examenes, Captacion de Solicitud] 28-febrero-2006
de Examenes y Aplicacion de Examenes
Actualizacion del procedimiento y los registros conforme a las Normas deéf .

ot Registro y Control para Preparatoria Abierta vigentes. SRR 2000
Actualizacion del formato de Solicitud de Examenes, se cambio en los formatos

03 el concepto de “Coordinacion de Preparatoria Abierta” por el de 30-abril-2008
“Preparatoria Abierta” y se actualizo el estatus de la version de los formatos
Correspondientes.

04 | Actualizacion 29-febrero-2012

05 | Actualizacién 26-octubre-2017

06 | Simplificacion y actualizacién 06-diciembre-2018

ELABORO REMISOT ) VO. BO.
Nombre | ’ /
TWien/d i.‘:iv@mtu;f -
Mguilar
Fecha de S—— .‘ - . R R 5
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Anexos

1.- Solicitud de Exdmenes

had @ _ Colegio de Bachilleres del Estado de Querétaro
@ i TN [l] Preparatoria Abierta
== o Solicitud de exdmenes
Datos del estudiante
Nombre;
Primer Apellido Segundo Apelildo Nombre (s)
Matricua: (codigodebarra)  Aea  Nujs H CAS CFM
Informacion general
Oficna: 201 Folio: FechadeSolichud: _ Nim Asignaturas: ____ Importe: $ RO.C:
Etapa: Fase:
Sede de Aplicacion:
Domicilio:
Detalle de asignaturas '
Clave Asignatura Tipo Examen Horario Dia
EO 10:00  13:00
EO 10:00 13:00
EO 10:00  13:00
EO 10:00  13:00

1
T T AT SO T

N6 HAYFTOLERHEL'Q . 'de .I:cwonb"aﬂo perdl’zrg‘e‘lldered:o arealizar ol (los) exarr\en(es) so‘Ti;itZa;o(s). —

FIRMA DEL ESTUDIANTE

SELLO DE LAOFICINA

BERECOMENDA CONSERVAR ESTECOMPROBANTE YA QUEEN CASODE EXTRAVIO, NOSEEXPEDIRA DUPLICADO

Nombre

ELABORO _REVISO ) VO. BO., 7

\ -
-

bavid Chgparro ﬁ Tunuen Alalita Zapor

guilar W - -

Fecha de T i
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2.- Concentrado de Demanda de Exdmenes (Plan 22 o NUPLES)

SESPCRHFEARIA (8 FUCACION HETEA BUFDLLON
UBRCCION GRMERAL DEL BACHILLERATO

SLP e i DL orootion

DEPARTAMENTD DS FROCESOS DE INFORMA CLON

m m CONCENTRADO DE DEMANDA DE EXAMENES

ENTIDAD QUERETARO OFICINA QUERETARO CLAVE 2201

HSENO B

ETAPA

= T AN DOTICTAGOR OR WOOULD
1 HIHHHHHIHHWM
|
[
0
0
0
0
_—
0]
0|
0
0
0
0
0f
[}
0
0
0]
0
SUBTOTAL 0 0 0 ] 0! 0 0 0| 0 0 0 [ [1) '} Q 0 0| [ [ 0 0 0 0
TOTAL GENERAL [ [} of o o _EI of o 0 _o-l [ q [ [ ol ¢ of o o 0| 0
O MM E (S PARARATORI ADSST 4
SEI ﬂﬁg’.«:ﬂ'i‘-" l;‘;'.&.".'.."““‘
> simriuscn b e i n
[(ewmoan __ ousseramo [orema _ ougmstamo CLAVE S |} — ETAPA
[
0 o
o o 0
ol o ol
o] o] o
[ 0|
. 0
o_o|_ o
oo
[
0]
ol o
8o
o o
[
B0
o] o
[
= o]
BUSTOTAL K] lili'ﬂ!ﬂ..l.ll.lll“a.l#..'ﬂllj‘ﬂ ol of 8 o L I -
TOTAL BEMERAL 0 ) ) 0 0 ®_ o o #] e o o e a o o ol s o af of af of of of l wf o » o 9
G A [ TR SR T S T &
. i IVISO— /
FLABORO Jl_{_l,_.\..ih{“)’"” /’ VO. BO.
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3.- Control de Folios de los Materiales de Aplicacion.
@ COLEGIO DE BA CHILLERES DEL ESTADO DE QUERETARO £ E
PREPARATORIA ABIERTA "
Preparateria BINERR

cosAQ

CONTROL DE FOLEOS DE LOS MA TERIALES DE APLICACION

OFICINA:2201 QUERETARO MES:
ETAPA:
CLAVE /NOMBRE DE SEDE: Fase: [AT5]
CUADERNILLO DE 2 a |8
e | o PREGUNTAS LR JINUAS Of RESRUESTAJ9 28
g 5 gg EE OBSERVA CIONES
s mm -

g recay [fOuomML " < IIIJA'“I. FOLIO AINAL, 52|54

1

7

4

5

6

7

]

9

10

1

17

13

14

15

16

17

18

19

20

21

2

23

24

25

26

27

28

79

30

Tolal;) Total:)

NOMBRE Y FIRMA DE. RESPONSA BLE DE ENTREGA

NOMRE Y FRMA DEL COORDINADOR DE SEDE

ELABORO

__BEVISO ) VO. BO.

Nombre

Javid Ghaparro
“uilar

Fecha de
autorizacion
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4.- Control de Asistencia de Participantes Solidarios Voluntarios

COLEGIO DE BACHILLERES DEL ESTADO DE QUERETARO
PREPARATORIA ABIERTA

©

=

CONTROL DE ASISTENCIA DE PARTICIPANTES SOLIDARIOS VOLUNTARIOS

SEDE: CLAVE

ETAPA/FASE:
FECHA DE PARTICIPACION:
Tipo de parici Registro de Asislancia
e |8 o
S| Nombredel 8 |2 8 Horario Horario Observaciones
z participante s g « o
3
2 8 S | Hora Firma Hora Flrma Hora Firma Hora Firma
ELABORO \ REVHSO ) VO. BO.
Nombre — |

Aguilar

_. Dav(d Chaparro

4

wen Alalitd Zapor

Fecha de
autorizacion

T e

Santiago de Querétaro, Qro. 21 de fcbrero de 2019
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5.- Acta de Irregularidades.
% B0 GLS Bl HACHLANES TEL ESTADG (5 QUERE |AILD | ﬁl
PUERIA 1OEI8 AIEILTA e
ACTA OE TRAEGAALARIDWDES
Stonda les ___ homs dol dh d mes fe del a% 20__ e kocal
ubiada en

] m‘.M\.h @01 omisicnsda come Coordinadar do
smmulmumnmlmmlmmanMMnmmkmmwm xm
destrmlar acitvidsdes de condneodn ol aploxkicn oo Edimenes oo Preparalorm  fosria,
auranie A ctapn , lase onlagsedendmero _ sikyon o local anles
mepoonady, en o Municipe de

Se reooria i squicnbe Slunsan:

|[04TO8 GENE ReEs:
LUAVE MGG HATURA PMINE DL {5 TG IWAMTE
FObacs
10UA DL PESHESTA LA TR AN
DESCRIFCION DE HECHOS
DOOROINADDR 08 SEDE
TESTIAD TEATIAD
APLIEADOR RESFANSANLE APLICADION AUKILIAR
T T, NS T
e |
ELABORO _— REVISO  / VO. BO.
Nombre ; f
\‘—‘.
David \Lur_rro/
uilar
Fecha de @ v i
—— Santiago de Querétaro, Qro. 21 de febrero de 2019
autorizacion
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6.- Verificacion de Instalaciones
OMLEGIO OE BACHELLERES DL ESTADK IDE QLIERETARD
PREPARATORLY ABIERTA
WERIFICALILN DE TNSTALACICHNES.
El wm___ da® ees ___ de 383 A__, 3= sotRmTn B roeedsigeie
E=_ el ] ] gt B0 Y . 1 ]
pang Bpdar ca mmaras ga Pamsona Lolern, coneszondenis g mempl e
taamers ds mias axicaeiny umEro T Bk 2Sgreces
Custaom rokdaig abderie S0 ) MO JoaTL e 2BaaIie pEke px 4D I pomslo
s Hal, = A1
ATELNEY ADCCUADAS| BOGIAAR | ADCCLADAG| e
r BANFCH
LT
rATYIL R AL LLCF
LARAT ALY
WEHTANMY

SLLAG CITH PALL TA
LS ULLELY

(L IR RSIET IRV AT
VIELRE VS VT YRR
L] = o =, 44

nshics

Lasdnns

TUOL Y

NGl YEaaea con una X oue nl recusdrs sagdn lu cnndiclin ballvda sa ca8y JLpEIDS.

~A NER FICECION CELAS INS TSLATI0hES FUS BN SRETE IS Oal CONSERE T 1WTRVEEH ™. W __ KD

FMCRSEALMWECC: HOWE AL TERM HD
NOMNGRE Y FRIAL DR L ORI NOWRRE T FFWA DEL MTERMOE L TR O
‘NHLHTE
ELABORO REVISO —— ~ VO. BO.
Nombre e

—7

| | /
|

M i‘jl . David {erro

Ramirez \ Aguilar

- Alalita Vapor

Y

Fecha de 3.5
‘ Santiago de Querétaro, Qro. 21 de febrero de 2019
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7.- Lista de Asistencia al Examen
@ COLBGO DE BACHILLERES DEL ESTADO DE QUERETARO
PREPARATORIA ABERTA
% LISTA DE ASISTENCIA AL EXAMEN
Pagina:
Oficina: Fecha de Emisién:
Seade:
Etapa: Fecha de Aplicaclén:
Fase:
Asignatura o Médulo: Nivel:
No. Prog Hoj::ol:::nu o.:::r:m Matricula Nombre frma Observaciones
HORADENCIO: ___ HORA DE TERMINO:

NOMBRE Y ARMA DEL. APLICADOR RESPONSABLE

NOMBRE Y AIRMA DEL APLICADOR AWNILIAR

NOMBRE Y FIRMA DEL. COORDINADOR

ELABORO —REVISO ) VO. BO.
Nombre / [
Ramire 7K puilar
: ! \
Fec!m d.e. Santiago de Querétaro, Qro. 21 de febrero de 2019
autorizacion
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8.- Informe General de la Aplicacion de Examenes

4 PREPARATORIA ABIERTA

@ COLEGIC DE BACHILLERES DEL ESTADO DE QUERETARC
=3

comas INFORME GEMERAL DE LA APLECACIGN DE EXAMENES

SEDE OFICIMA 2201 ETAPA

I LAYE ¥ $WOOMEFE DESEDE

ANTES DE LLENAR EL INFORRME LEA OON OUIDADD LAS SIGUIENTES:

FASE A{ ) B ) __FECHA

REUMA A EL OOORODINADOR DE SEDE ¥ A TODQS LOS APLICADORES PARA
UTILILE LETRA CE MHDE LEGIRE

REGISTRE LA TNFOAMACICN QUE SE SOUICTTA EN CADA APARTADO

Sl LOSESPACIOS LE SOM [NSUFICIENTES PUEDE UTIUZAR HOMAS ADICIONALES

R

5
LLENE UN FORMATO POR DUA DE APLICACION Y POR SEDE (CONSIOERE SELE (0040 LAS TNSTALACIONES UTILIZADAS, OLAVE Y HOMBERE )

1. DATOS DEL CODRDINADOR DE SEDE

NOMBRE OEL COORDINADOR. DE SEDE RF.C

TELEFORO
PARTICULAR

TELEFOMNO TRABAJO O CELULAR

2. PUNTUALIDAD DE LOS PARTICIPANTES

— ACTIVIDED PRIFIERA APLICACION SEGUADAAPLICACION ]
AORADE INICIO | HORADE TERMING | WORADEINICIO | HORATDE TERMING |
[ COORDIFRADOR DE SEDE
| PRIFTER APLICADOR_
TOCTIFG APLICADOR

2. IRREGULARIDADES DE APLICADORES ([ MARQUE CON UNA X}

‘ — TRATG INADECUADD |
HOMBRE Ira APLIC. | 2daAPLIC|  DEMATERIAL INADECUADA
3.1. IRREGULARIDADES DE APLICADORES
nmGuno [
TIOMBRE SITUACION
i
ELABORO REVISO VO. BO.
Nombre / ’/]
. DavidChaparro ven Alafita Zapor
\Aguilar
Fecha de . ] )
S Santiago de Querétaro, Qro. 21 de febrero de 2019
autorizacion §
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4. TRREGULARIDADES EN EL MATERIAL DE EXAMEN.

4.1 CUADERNILLOS DE PREGUNTAS. De co
CLAVE MATERIA | FOLIO

ido v de impresion que impidieron el buen desempefio de la aplicacidn.
CONTEN

FINGUND

p{1ed
RO ERISTE MAS DEURA | AL FALTA PARTE
OPCTON OPFCION CORRECTA NO DEFECTUOSA | COMPAGINAD D DEL
LORRECTA CORRESPQNDEW CUADERMA LD
4.2 CUADERNILLOS DE PREGUNTAS, PROBLEMAS DE EMPAQUETADO, MINGUND :
EMPAQUETADD
CLAVE HATEIA FOOo B [ WATERIAS | 3 [ COACERMILLOS |
OTRO GRUPGO ‘DIFERENTES A LA ETIQUETA IXE MAS CUADERNTLLOS
4.3 HOJAS DE RESPUESTAS N’IMGUNO:
CLAVE FATERLA TOOO | GROPO | WALINPRESA | SINEOO0 ]

4.4, MATERIAL EXTRAVIADO CUADERNILLO DE PREGUNTAS Y/ 0 HOJAS DE RESPUESTAS mnetmo!:l

FAATERIA | GRUFD | | ROMBRE DEL ESTUDIANTE MATRICILA HOMBRE DEL APLICADOR. 3E SE LEVANTO |
RECUPERG ACTA

ST | A0 | 51 | M0 |

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

SOLICETUD DE EXAMEN: CANTIDAD DE REGISTROS OON ERRCR

NINGUNMO :

CREDENCIAL: REGISTROS CON ERROR

M.'HL ;

CANTIDAL | [ TIPODE ERRGR CANTIDAD |
| REGISTRO Dt SEDE ¥ ULAVE [ FOTO DIFERENTE & QUIEN TA FORTA
] A SELLT DE PRUTEOLION
| REGISTRU DE ETAPA ¥ FECHA DE SULICITUD TATRICTCR ABIGRATE
| FIRMA ¥ SELLD DE LA OFICTA,. TFIRPA DR ESTUDTARTE
] :GFRD: -
=  OMISION
+ [E5 DIFBRENTE A U\ DE L4 CREDENCIAL
[314:7%] ‘
2
> ——— -
ELABORO __—TREVISO ) VO. BO. ,/{7
Nombre

Fecha de
autorizacion

Santiago de Querétaro, Qro. 21 de febrero de 2019
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nmiGudo [ |

&. CANCELACION DE EXAMENES
[ WOTBRE DELC ESTUBTANTE | ATRICUCK SEDE TIAT. GPO. [ FOTIVO DE CANCELATION | SE ANEXA ACTA |

7. PAGO DEL PERSOMAL PARTICIPANTE (ULTIMA APLICACION DE LA FASE)
SE CUBRIO EL PAGO DE TODOS LOS APLICADORES E INTENDENTE SI{ ) MO ) ENCASO NEGATIVO ESPECIFIQUE:

NOFIBRE ACTIVIDAD MOTIVD

B. LA APLICACIOM DE EXAMENES SE LLEVO A CABC EM FORMA: EXCELENTE { ) REGULAR ( ) OEFICIENTE( )

INFORME GENERAL

RESPONSABLE DE SU ELABORACION

NOMBRE Y FIRMA DEL COORDINADOR DE SEDE
3

ELABORO | REVSO D) VO. BO.

Nombre

ien Alafita

/ )
T M. er] & DaViéhnl@]:_]'(_J = I/AD
~N\guilar

-

he 14
Fcc!m (I.c' Santiago de Querétaro, Qro. 21 de febrero de 2019
autorizacion
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1. Proposito

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

2. Politicas

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

3. Alcance

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

4. Definiciones/Abreviaturas

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

Asignacion de grupos: Organizacién de oficinas y sedes para la aplicacién y calificacién de exdmenes
ordinarios y extemporaneos.

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

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

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

N/A: No aplica

ELABORO YO. BO.

Nombre /:”\
/"‘

David f(.' T

Latilar

LTI AI{]i:

fiff Orozco 4 Zapor

Ramirez

Lic. A

IFecha de Santiago de Querétaro, Qro. 21 de febrero de 2019

autorizacion
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5.- Procedimiento
5.1.- Diagrama de Flujo

4. Calificador carga los archivos de
lectura, cali respalda.

1. Responsable de acreditacion
recibe, separa, orgamza ¥ cnvinlas
hojas de’ raspuwm péra la lectura

1'

2 Callﬁcndm- mcibu y mﬂhza

3, Responsu !_}le de acreditagitn
integra y verifica las claves de-
plantillas en el SIOSAD.

eBs correcta
la asignacion?

h 4

Emitey snueg}o. la relacion de
resultados y listado de
calificaciones

4

‘5. Responsable de acreditacion,
validay confronm «con plantillas

. N
! (Calificacion
‘earrecta?

6. Respnnsnblc de acmdltaclﬁn
Organizay entregs slacion de
resultados. Y listado de
calificaciones. Encarpeta los
Listados de calificaciones, el
vaciado de lectura y las hojus de
. respucsta, para suarchivo.
¥
iR Rusmnsable de atencion al
piiblico recibe la relacion de

resultados y envia a los
Tesponsables de médulos.
8. Esmﬂmmu o/gestor firma en la
relacion de resultados de enterado’
y a peticién del estudiante se
entrega el informe de
calificaciones.

T

ELABORO

—
REVISO VO. BO.
| Y

Nombre

Fecha de

David

aparro | 1g
doeuilar '

en Alafita Zapor

autorizacion

Santiago de Querétaro, Qro. 21 de febrero de 2019
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5.2.- Descripcion de responsabilidades

famire

)
‘/j.l.. | ‘\A
|Oro"'e'-'1 y w(lp(nm i

Operacién Responsable Actividad.o Norma de Operacién: Registros
Recibe las Hojas de Respuestas y Listas de Asistencia
después de la aplicacion de examen, separa las hojas de
respuestas utilizadas de las no utilizadas, organiza las
1 Respon.sabl-e, de |hojas de respuestas utilizadas por sede, asignatura y Eigig, dewrespussta
Heigeiasion rupo- Lista de Asistencia
Envia al calificador las hojas de respuestas utilizadas,
para iniciar la calificacion.
Archiva las listas de asistencia.
Recibe las hojas de respuestas.
2 Calificador Realiza la lectura optica de las hojas de respuesta y .
Hoja de respuesta
resguarda.
Integra las claves del examen en el Modulo de
Asignacion de Plantillas del SIOSAD
3 Respon.sabl.e’ de  |verifica la correcta asignacién de las claves. Relacion de Examenes
Acreditacién | g correcta la asignacion? Asignados
No. Se realiza el proceso nuevamente.
Si. Carga los archivos de lectura.
Realiza la calificacion correspondiente.
Respalda el vac1a§9 de lectura. . Relacién de Resultados
Emite la relacion de resultados y Listado de )
4 Calificador calificaciones. . Vaciado de L ectura
. . Listado de Calificaciones
Entrega al Responsable de Acreditacion la Relacion de Hoia de respucsta
Resultados y Listado de Calificaciones y las hojas de ) p
respuesta para proceder a la validacion.
En su caso realiza las correcciones correspondientes.
Valida la calificacion confrontando con las plantillas. Hoja de respuesta
5 Responsable de |, Es correcta la calificacion? Relacion de Resultados
Acreditacién No. Regresa a la actividad 4 para corregir. Listado de Calificaciones
Si. Organiza la relacién de resultados y entrega al
responsable de atender al pablico.
6 Encarpeta los Listados de calificaciones, el vaciado de
lectura y las hojas de respuesta, para su archivo.
Notifica al Calificador para que actualice la base de
datos.
ELABORO Ws() / VO. BO.
Nonthre

I'echa de
aunforizacion

Santiago de Querdétaro, Qi 0. 21 de febrero de 2019
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Recibe la relacion de resultados

Relacion de Resultados

7 Respf)nsable de |Envia y/o entrega a los responsables de médulos de
Atencién al Publico |atencisn la relacién de resultados para entregar informe
de calificaciones a los estudiantes.
e 08 s Lo os G it 3 1 lacind Rotados
8 Estudiante o gestor [ . g Informe de Calificaciones
calificaciones.
Fin de procedimiento.
6.- Anexos:
1.- Hoja de respuestas
2.- Relacion de Resultados
3.- Vaciado de Lectura
4.- Listado de Calificaciones
5.- Informe de Calificaciones
6.- Relacion de Examenes Asignados
7.- Formas y/o Registros
Nombre del registro Tiempo de DISPOSI(‘:IOH de los Respons.able del Luga}r del Cédigo
conservacion registros registro registro
Responsable de
Hoja de respuesta Permanente Archivo BCTedifacitmyi AI‘ChlV(:) Sda NA
responsable de oficina
certificacion
Responsable de
Relacion de Resultados 2 meses Archivo BeEdifacignag/n ArChIV(.) dela NA
responsable de oficina
certificacion
Vaciado de Lectura Permanente Archivo Respon.sab'lt? de ArChW(.) s NA
acreditacion oficina
Llst.ado dp Permanente Archivo Respon.sabI.e' de Arch1vc_> dela NA
Calificaciones Acreditacion oficina
Infqrme Qe 2 meses Electrénico Respon.sabl.e’ de Archlvg de la NA
Calificaciones Acreditacion oficina
Relacion de Examenes . Responsablgs £ Archivo de
: Permanente Archivo preparatoria . NA
Asignados . oficina
Abierta
r - — = : _F' - }
ELABORO = [REVISO / V0. BO,
Nombre / /

Ramirez? W™utln

Wecha de
anfovizacinn

Sanfracy Je i\?iu)t'(‘.ﬁn%m Qi 21 de lehrer

g de 2040
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8.- Historial
Reyv. Motivo Fecha
01 Actualizacion del procedimiento. 28-febrero-2006
02 | Actualizacion de los registros. 30-septiembre-2006
03 | Actualizacion en el apartado documentos de referencia. 30-abril-2008
04 | Actualizacién 29-febrero-2012
05 | Actualizacién 26-octubre-2017
06 | Simplificacion y actualizacion 06-diciembre-2018

E1.ABORO M) / VO, BO.

Nombre

Davit
\outlar

o Alalita Zapo

IF'echa de Santiago de Querétaro, Qro. 21 de febrero de 2019
autorizacion
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Anexos
1.- Hoja de Respuesta
- ]
-
| =
, )
ELABORQO VO. BO.

RIEVISO _

Nombre

. Davgd Chaparro

nuen Alalita Zapor

FFecha de
autorizacion

Santiago de Querétaro, Qro. 21 de febrero de 2019
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2.- Relacion de Resultados
COLEGND DE BACHILLERES DEL E3TADO DE QUERETARQ
PREFPARATORIA ABIEHTA
REILACION DE RESULTADOGS
OFICIA HOuA
ETAPA: FECHA DE APLICACEIN
SEDE: NUMERQ DE £ CARINICADD
FECHA

MOM  NOMBRE MATRICULA ABG C AN C ASIG & ASIG ¢ FIRMAOE RECHMOD

1

13 —

3

W

[ ——

13

113

1 T

1.3

%

ELABORO REVISOr -’7'_ VO. BO.
j._r.,—»"_

Nombre

Aguilar

on Alalita

FFecha de
autorizacion

Santiago de Qucréta'ro, Ql‘o. 21 de febrero de 2019




Cédigo:
MP-10400-02-04

Revision: Fecha:

Manual de Procedimientos
06 23-marzo-2018

Calificacion de Examenes

Pagina:8 de 11

3.- Vaciado de Lectura

ETAPA.
LOTE

COLEGIO DE GACHRLLERES DEL ESTADO DE QUERE TARD
PREPARATORIA ABIERTA

VACIADO DF LECTURA
FECHA
PAGINA

MATRICWALA ARG OFMA  3ECE RERPAIESTAS p— .

v
i

A¥nungne

ELABORO

/A!rﬁvlm / VO. BO.

Nombre

Ramirey”

L HTfidg Ordzco

FFecha de
autorizacion

Santiagio de Querétaro, Qro. 21 de febrero de 2019
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4.- Listado de Calificaciones

COLEGIO DE BACHILLERE 8 DEL ESTADO DE QUERETARO
COORD IMAC ION OE IPREPARIATORIA ACSERTA

o LISTADO DE CALIFICACIONES
OFPCINA-
ETAPA
SEDE: FECHADIE APLICACION
NUMERD DE COMINCADO FECHA

NOM NOWRRE . MATRKULA  ASIG. C. A ASO.C A AMG. C A

1

1

4

«

]

1

11

12

[ 3

| E]

| 3

18

[}4

1

[ E3

.

ELABORO REVISO— ) VYO. BO. ~
Nombre 7

" Dagid Chaparro |
Aot o

IFecha de
autorizacion

Santiago de Querdtaro, Uro. 21 de febrero de 2019
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5.- Informe de Calificaciones

g COLEGIO DE BACHILLERES DEL ESTADO DE QUERETARO
PREPARATORIA ABIERTA

INFORME DE CALIFICACIONES

Fecha de Erengion:

OnNcina emisora
E stuchiante
Maitric ula

Adea de Estudio
Elapa-Fase

Calificociones obstenidas:

Clave Asignatusra Calificaclon Etapa-Fase Oficina Sede

Notas:

CaWeacionas
3= Ropvobadao
6 10= Aprobado
AP=Acraditatio Freviamente
NAe No apica

Intonto

ELABORC REVISC 0. BO.
‘LABORO me SO / VO. B

Nombre /—

tamirez

Zapor

Fecha de Santiago de Qucrétar(’), Qro. 21 de febrero de 2019
autorizacion
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6.- Relacion de Examenes Asignados

e

COLEGIO DE BACHILLERES DEL ESTADO DE QUERETARO
PREPARATORIA ABIERTA
RELACIGN DE EXAMENES ASIGNADOS

ETAPA: FECHA:
BLOQUE:
ETAPA FASE C.LAVE 3 MODULQO
MODULO EXAMEN
Nombre y firma
Responsable de la Asignacidn
ELABORO REVI ."%_f_h_fﬂ—/'z VO. BO. b
Nombre ) i =
- /
P
ﬁ/
en Alalita Zapor

Lic. }

\ 4l

‘ (i\ drodgo | M. ep|C. Dpvid Chaparro | Lig

IFecha de
autorizacion

Santiago de Qucréllm Qro. 21 de febrero de 2019
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1. Propésito u objetivo

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

2. Politicas

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

3. Alcance

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

4. Definiciones/Abreviaturas

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

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

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

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

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

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

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

Cambio de Area: Servicio proporcionado a los estudiantes que desean continuar sus estudios de Preparatoria
Abierta en un Area de formacién diferente a la solicitada al inscribirse.
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SIOSAD.- Sistema Integral para la Operacion de Sistemas Abiertos y a Distancia.
N/A: No Aplica

5. Procedimiento

5.1. Diagrama de Flujo

5. Responsable de Acreditacién

1. Estudiante y/o gestor requisita la atiende el servicio solicitado y
solicitud de servicios y presenta los |€4—— entrega al jefe del departamento de
documentos establecidos. En su preparatoria abierta documentos
caso corrige o complementa. generados para su firma.

— %—

2. Responsable de recepcion de :
6. Responsable de Preparatoria

— | trimites recibe y revisa la A
solicitud y los documentos Abierta firma y turna.

requeridos. Ly e e ————

! !

No

7. Responsable de recepcién de
tramites recibe documento para su
entrega al estudiante.

Es correcta la
documentacién
reauerida?

8. Estudiante y/o gestor recibe
resoluciéon de  Solicitud de
Servicios, €l documento generado
3. Responsable de recepcién de en su caso y firma en solicitud de
trdmites, clasifica y entrega al servicio.

encargado de atenderlo.

9. Recepeidn de tramites Registra
la entrega al estudiante en el
original de la solicitud de servicios

4. Responsable de acreditacién y se archiva para cualquier
recibe y verifica los trimites de aclaracion.
servicios para su elaboracion.

v

JCumple con
los requisitos?
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5.2. Descripcion de responsabilidades

Operacién Responsable . Actividad 0. Norma de Operacién Registros
Esmdiantsiylo Requ1s1ta, la‘Sol101tud de Servicios espt,emﬁcandg el Solicitud de
1 tipo de tramite y anexa la documentacion requerida. o
gestor y Servicios
En su caso corrige o complementa.
Recibe del estudiante la Solicitud de Servicios y los
requisitos establecidos en la normatividad vigente. e
N ) Solicitud de
Recepcion de Revisa que los documentos sean los correctos y .
2 L iy . Servicios
tramites correspondan al tramite solicitado.
(Es correcta la documentacion requerida?
No: Regresa a la actividad No. 1
Si, Devuelve documentos originales al estudiante
y/o gestor después de verificar la informacion, firma
y sella de cotejo las fotocopias.
3 Recepcion de Entrega comprobante de la Solicitud de Servicio al Solicitud de
tramites estudiante debidamente y sellada. Servicios
Clasifica las solicitudes por tipo de servicio y turna
al responsable de elaboracion, segin el tramite
requerido.
Recibe las Solicitudes de Servicio.
Acreditaciony | Revisa que los tramites solicitados procedan
4 Servicios conforme a lo requerido para su efecto. N/A
Complementarios | ;Cumple con los requisitos?
No, Regresa a la actividad No. 2.
Si, atiende los servicios y genera el o los
I documentos de acuerdo al o los servicios
Acreditacion y il
5 Servicios solicitados. Documento
. Entrega al Jefe del Departamento de Preparatoria generado
Complementarios ; .
Abierta los documentos generados, que asi lo
requieran, para su firma.
Jefe del
6 Departamento de | Revisa y valida con su firma los documentos que lo Documento
Preparatoria requieran y entrega a recepcion de tramites. generado
Abierta
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FELABORO EVISO VO, BO.
/A_R/’ /
Nombre .~
| cpf Ty id Chaparro
i A LTI
IFecha de Santiago de Querétaro, Qro. 21 /(l@‘&'hrcru de 2019

autorizacion




Revision:

Fecha:

Ol
0
1)
»
@

@

Manual de Procedimientos
Atencion de Servicios

06

23-marzo-2018

Complementarios

Pagina:4 de 5

Operacion Responsable Actividad o0 Norma de Operacion Registros
7 Recepcion de Recibe el documento solicitado para entregar al Documento
tramites estudiante. generado
Presenta su Credencial y Comprobante de Solicitud
de Servicio en la fecha indicada para la respuesta del Solicitud de
2 Estudiante y/o | tramite. Servicios
gestor Recibe el resultado del servicio solicitado, el Documento
documento generado en su caso y firma en la generado
solicitud de servicio de recibido.
., Registra la entrega al estudiante en el original de la Solicitud de
Recepcion de e > : .
9 ol solicitud de servicios. Archiva Servicios
tramites . e
Fin de procedimiento
6. Anexos
1. Solicitud de Servicios
7. Formas y registros
Nombre del registro Tiempo de DlSpOSl(Elén de los Responsat')le de Lugar fle
conservacion registros almacén Almacén
Solicitud de ., Responsable de Archivo de la
e 3 meses Destruccion e .
Servicios Operacion Oficina
8. Historial
Reyv. Motivo Fecha
01 Actualizacion del procedimiento conforme a las Normas vigentes 28-febrero-2006
02 Actu_ahzacmn del procedimiento por cambios en el formato de Solicitud de 30-septiembre-2006
Servicios.
03 Actualizacién en el apartado de documentos de referencia y registros. 30-abril-2008
04 Actualizacion 12-febrero-2012
05 Actualizacion 26-octubre-2017
06 Simplificacidn y actualizacion 06-diciembre-2018
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Anexo
1. Solicitud de Servicios

. @ Colegio de Bachilleres dul Estado do Guerdtaro
eV Preparatoria Ablerta
&= Solicitud de servicios
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1.- Propésito

Otorgar validez oficial a los estudios totales o parciales realizados en el Sistema de Preparatoria Abierta
mediante la expedicion del certificado correspondiente, en el que se hace constar la acreditacion de ensefianza
media, conforme al plan de estudios vigentc.

2.- Politicas

El tramite de expedicién de documentos de certificacion se realizard conforme a lo establecido en:
e Las normas de registro y control para preparatoria abierta vigentes.
e Instructivo de llenado del documento de certificacion para Preparatoria Abierta.
e Los tramites de certificacién se llevaran a cabo en las oficinas de Preparatoria Abierta y médulos de
atencion en los horarios establecidos para estos efectos.

3.- Alcance

Aplica a los estudiantes de preparatoria abierta que cumplan con los requisitos establecidos para la
expedicion de documentos de certificacién, al responsable de recepciéon de trdmite y responsable de
certificacion.

4.- Definiciones/Abreviaturas

Certificado de terminacion de estudios: documento que certifica que el estudiante acreditd totalmente los
estudios correspondientes al bachillerato, conforme al plan de estudios vigente.

Certificacién de estudios: documento para otorgar duplicado del certificado de terminacion de estudios o
certificar estudios parciales, realizados por el estudiante correspondiente al bachillerato.

Solicitud de certificacion de estudios: documento donde se registran los datos del estudiante y determina el
servicio que requiere.

Libro de control de folios de documentos de certificacién para Preparatoria Abierta: formato en el cual
se registra el numero de folio del documento de certificacion emitido que permite el control del uso y destino
final de los documentos de certificacién. Formato emitido por la Direccién de Sistemas Abiertos.

Resolucién parcial de equivalencia de estudios bachillerato: documento a través del cual la autoridad
educativa declara equiparables los estudios realizados dentro del Sistema Educativo Nacional.

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

Historial académico: es el documento que contiene la historia académica.

DSA: Direccion de Sistemas Abiertos.

N/A: No aplica.
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5.- Procedimiento

5.1. Diagrama de Flujo 7

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

\_/,"/’_

4.- Estudiante recibe
notificacién de
rechazo

6.- Jefe de Departamento revisa y
confronta los documentos de
certificacién con los de soporte.
Firma y sella de confronta.

A 4

2.~ Responsable de la recepeion
de trimites recibe, revisa y coteja
la Solicitud de Certificacion de
Estudios y documentacion anexa
presentada. Regresa originales.
Tuma.

Secundaria (Original y Copia)
o

3.- Responsable de certificacion
recibe las solicitudes vetifica
datos, valida calificaciones,
fechas de acreditacidn y
ceniﬁf:acién

A

¢(Procede la
elaboracién
del certificado?

5. El responsable de certificacion
imprime, revisa el cerfificado,
pepa fotografias, sella y registra
en el libro de control de folios de
Documentos de Certificacion para
Preparatoria Abierta, vigente,

e

(Es correcta la
informacién?

¢ Si

7.- Responsable de validacién
firma y sella.

) gy
y

8.- Responsable de certificacion
recibe y revisa el documento de
certificacion validado, entrega al
estudiante y recaba firma de
recibido y conformidad en el libro
de control de folios de
Documentos de Certificacion para
Preparatoria Abierta y en copia
del certificado de estudios.

Fin
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5.2. Descripcion de responsabilidades

Operacién

Responsable:

... -Actividad o Norma de Operacién

Registros

Estudiante

Presenta los documentos establecidos como
requisito en la normativa vigente.

Llena la Solicitud de Certificacion de
Estudios (Certificados de terminacion de
estudios, certificado  parcial, duplicados,
constancias de certificacion) con los datos
completos y correctos.

Solicitud de
Certificacidn de
Estudios

Responsable de la

Recepcion de Tramites

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

Revisa y coteja que los datos de la solicitud y
los documentos estén completos y correctos.
Sella y firma la Solicitud de Certificacion de
Estudios y las copias de los documentos
presentados (éstos ultimos los sella, firma y
anexa a la solicitud después de cotejar con los
originales).

Entrega al estudiante los documentos
originales que present6 para realizar el
tramite, asi como copia de la solicitud firmada
y sellada.

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

Solicitud de
Certificacion de

Estudios

Responsable de
Certificacion

Recibe las Solicitudes de Certificacion de
Estudios con los documentos anexos, para la
elaboracion del certificado correspondiente.
Emite el historial académico con los datos
conforme a la especialidad elegida y al tipo de
documento solicitado,  validando las
calificaciones y fechas de acreditacion de la
(iltima asignatura y de certificacion.

;Procede la elaboracion del certificado?

No, Rechaza el tramite si se detecta alguna

Solicitud de
Certificacion de
Estudios
Documentos
Historial Académico

)]
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anomalia, regresa solicitud de certificacion de
estudios y documentos anexos al Responsable
de recepcion de trimites para informar al
estudiante.

Estudiante

Recibe la notificacion del tramite rechazado y
las causas, asi como solicitud de certificacion
de estudios y copia de documentos anexos.

N/A

Responsable de
Certificacion

Si. Imprime y revisa el certificado de estudios.
Nota: En caso de error en el llenado del
formato de certificacién se cancela y se
guarda hasta que el personal de la DSA
realiza la visita de analisis y evaluacién del
uso y destino final de los formatos de
certificacion, correspondiente.
Pega las fotografias y sella.
Envia los certificados de
responsable de Confrontacion.
Registra en el Libro de Control de Folios de
Documentos de Certificacion para
Preparatoria Abierta, vigente, los datos del
estudiante al cual fue asignado el formato del
certificado.

estudios al

Certificado de Estudios
Libro de Control de
Folios de Documentos
de Certificacion para
Preparatoria Abierta

Jefe de Departamento-de

Recibe los certificados de estudios elaborados
y el historial académico.

Revisa y confronta la informacién registrada
en el certificado.

Certificado de estudios

Preparatoria Abierta |;Es correcta la informacién? Historial Académico
No. Regresa a la actividlad No. 5 para
cancelacion,
Si, firma y sella de confrontacién y turna.
Responsable de Recibe, firma y sella de validacion. ] )
validacidn Envia al responsable de certificacion Certificado de estudios
Recibe y revisa el documento de certificacion | Certificado de estudios
validado para su entrega al estudiante. Libro de Control de
Responsable de IArchiva solicitud de certificacion de estudios, |Folios de Documentos
certificacion copia del certificado de estudios, historial | de Certificacién para

académico y copia de documentos anexos.
Entrega al estudiante, recaba firma de recibido

Preparatoria Abierta
Certificado de estudios

7

ELABORO

-~

\;0. BO.

Nombrc

R VISCT /

Fecha de
antorizacion

Santiago de Quercetaro, Qro. 21 de febrero de 2019




Cadigo:
MP-10400-02-06

Manual de Procedimientos Revision: Fecha:

—E Certificacion de Estudios L 20T v M
coBAQ Pagina:5 de 7

y conformidad en el Libro de Control de

Folios de Documentos de Certificacion para

Preparatoria Abierta, vigente y en la copia del

certificado de estudios.

Fin de procedimiento.

6.- Anexos

1.- Solicitud de Certificacion de Estudios

7.- Registros

N b Tiempo de D1spos1c.10n de Responsal’)le Lugar (’ie Cadigo
conservacion| los registros de almacén Almacén
eI Permanente Resp((;relsable Ai&cgzg ! N/A
i 16 i Archivo
Certificacion.deEstudias Certificacidén | certificacion
Responsable | Archivo del
Historial Académico Permanente Archivo de Area de N/A
Certificacion | certificacion
Lll?ro de control de Responsable | Archivo del
folios de documentos de ¢
certificacion de Permanente Archivo . de . A.rea de N/A
. . Certificacién | certificacidon
Preparatoria Abierta
Responsable | Archivo del
Certificado de Estudios Permanente Archivo de Area de N/A
Certificacion | certificacion
Responsable | Archivo del
Documentos anexos Permanente AT de Area de N/A
Certificacidén | certificacidén
— )
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8.- Historial
Rev. . Motivo Fecha
01 | Actualizacién 28-febrero-2006

Actualizacién del documento y re codificacion debido a la agrupacion de los
02 |procedimientos de Registro de Tramites de Solicitud de Certificado y | 30-septiembre-2006
Elaboracion y Validacién de Documentos de Certificacion.

03 | Actualizacion del procedimiento 30-abril-2008
04 | Actualizaciéon 29-febrero-2012
05 | Actualizacién 26-octubre-2017
06 | Simplificacion y actualizacion. 06-diciembre-2018
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1.-

Anexos

Solicitud de Certificacion de Estudios
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1.- Propésito u objetivo

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

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

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

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

e Tabulador de cuotas por los servicios de la Preparatoria Abierta vigente

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

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

4.- Definiciones/Abreviaturas

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

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

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

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

SIGA: Sistema Integral de Gestion Administrativa

COBAQ: Colegio de Bachilleres del Estado de Querétaro.

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

SEP: Secretaria de Educacion Publica.

ELABORO 2 , REVISO i % . VO. 1{(). r s Z}
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N/A: No aplica.

5.- Procedimiento

5.1 Diagrama de Flujo

1. Responsable de recepcién de tramites recibe fichas depésito,
captura la demanda de exdmenes en ef SIOSAD. Elabora Reporte
de Demanda ¢ Ingresos por Ventanilla, Reporte de Demanda ¢
Ingresos de Centro de Asesoria, Reporte de Tramites y Reporte de
Aplicacion de Exdmenes y Taller para asesores y entrega reportes

Y

y fichas de depésitos bancarios al responsable administrativo. En
caso de error cormrige.

2. Responsable administrativo concilia fichas de depdsito—contra
reportes entregados, por ¢l responsable de recepcion de tramites y
conira reportes generados por el SIOSAD

NO e

comecto?

St

3. Responsable administrativo captura en el sistema
SIGA, los ingresos generados y solicita factura a la
Oficina de Ingresos de la Direccion Administrativa.
Archiva reportes del COBAQ.

v

4. Responsable adminislraﬁvo recibe factura y revisa
que los datos sean correctos. Elabora Reporte de

Ingresos de manera mensual. En su caso, informa a la
Direccién Administrativa para su cancelacién y
reposicion.

Y

LEs

comecto?
SI

5. Responsable administrativo captura el importe de ?
las facturas electrénicas en Libro de Bancos, entrega Fin
Reporte de Ingresos a oficina de ingresos.
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5.2 Descripcion de responsabilidades

Operacién | Responsable Actividad o Norma de Operacién Registros
Fichas de depdsito
Reporte de Demanda e
Recibe del estudiante o gestor las fichas de depdsito Igresios pon Ventanild
por (:,oncepto de pago de derechos de’ los tramites Repoite)de Demanida’s
solicitados, captura la Demanda de examenes en el Inereso de Centros de
SIOSAD. Elabora Reporte de Demanda e Ingresos & niros
Responsable : Asesoria
9 por Ventanilla, Reporte de Demanda e Ingresos de
1 de Recepcion ; i
i Centro de Asesoria, Reporte de Tramites y Reporte L
de Tramites : . Reporte de Tramites
de Aplicacion de Examenes y Taller para asesores y
entrega reportes y .ﬁchats de depositos bancarlos. al Reporte de Aplicacién
responsable administrativo. En caso de error corrige ;
de Examenes y taller
para Asesores
SIOSAD
Reporte de Demanda e
Recibe del Responsable de recepcion de Tramites, o venia e
. Reporte de Demanda de
los reportes de Demanda e Ingresos por Ventanilla y E e . el eniTos e
Reportes de Demanda de Exdmenes de Centros de Asesord S
Asesoria y concilia las fichas de depésito de Re ortescelz {"lri’lmites
examenes solicitados con el reporte diario de Rep orte de Platica
ingresos por examenes y el reporte global de I}n formati
examenes por sede (por fase), que se emite del Report (c)i Z ll\fa P
Responsable | SIOSAD (Archivo electrénico). DIGIEISSpoPHCASTON
2 $Lr . de Examenes
Administrativo Reporte de Asesoria
Concilia Reporte de Tramites, Reporte de aplicacion T pl;)er © : © N y
de examenes, y Taller para Asesores, con fichas de aller.para.ASesores
i . < ) o
deposito recibidas. (Es correcto? P T
No, Verifica con el Responsable de Recepcion de Ingfzzszsrtgoéi )é::lns:es
tramites diferencias entre los datos registrados y los Exéﬁl enes por Sede
depdsitos para su correccion y aclaracion. . p
emite el SIOSAD
SIOSAD
ELABORO __REVISO / VO. BO.
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Responsable
Administrativo

Si, Captura en el sistema SIGA los ingresos
generados por cada uno de los servicios que se
ofrecen y solicita a la oficina de Ingresos de la
Direccion  Administrativa del COBAQ, |la
elaboracion de las facturas requeridas concepto de
ingresos propios e individuales.

Archiva de manera electrénica: Reporte de Demanda
¢ Ingresos por ventanilla; Reporte de Tramites;
Reporte de Aplicacion de Examenes; Reporte de
Asesoria y Taller para Asesores; Reporte Diario de
Ingresos por Examenes y Reporte Global de
Examenes por Sede.

SIGA

Responsable
Administrativo

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

(Es correcto?

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

Factura Electronica
Reporte de Ingresos

Responsable
Administrativo

Si, Envia la factura a los solicitantes.

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

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

Fin de procedimiento.

Reporte de Ingresos
Libro de Bancos

6.- Anexos

1.- Factura Electrénica
2.- Reporte de Ingresos
3.- Reporte Global de Examenes por Sede

4.- Reporte Diario de Ingresos por Examenes
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7.- Formas y/o registros

Nombre del registro Tiempo (}e Dlsposm.lén de los Respon_sable Lugz'u' del Cédigo
conservacion registros del registro registro
Factura Electronica Permanente Archivo Muerto Requnsab!e Archlvq de N/A
Administrativo | la Oficina
Carpeta de Responsable Archivo de
Elenteics Tnpresos Remaneiie Finanzas Administrativo | la Oficina s
Reporte Global de o Responsable | Archivo de
Examenes por Sede Heymanents BlcEffoTiED Administrativo | la Oficina e
iengge D:?rno de Permanente Electronico Sepene Arghive do N/A
gresos p © Administrativo | la Oficina
Examenes
cl: ?1[1) 0::;(:‘: Do:': manda 3 meses Electronico pesposable rehivoic N/A
Eresos p Administrativo | la Oficina
ventanilla
HCRorCidS e - Responsable | Archivo de
Ingresos de Centros 3 meses Electronico i . . N/A
, Administrativo | la Oficina
de Asesoria
A Fisico / Responsable | Archivo de
R P TAIIES EIESES Electrénico Administrativo | la Oficina e
ieli;:::z'(’jz de Permanente Fisico / Responsable | Archivo de N/A
PENSaclo : Electronico Administrativo | la Oficina
Exdmenes
Reporte de
Aplicacion de f Responsable | Archivo de
examenes y Taller 3 meses Blectomich Administrativo | la Oficina L
para Asesores
e Responsable | Archivo de
SIOSAD permanente Electrénico Administrativo | la Oficina N/A
s Responsable | Archivo de
SIGA permanente Electrénico Administrativo | la Oficina N/A
} Fisico / Responsable | Archivo de
Eibroidelbancas petrmaneite Electrénico Administrativo | la Oficina N/A
ELABORO REVISO— — . VO.RO.
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8.- Historial

Rev. Motivo Fecha
01 Actualizacion del procedimiento 28-febrero-2006
02 | Actualizacion del procedimiento 305%? 6t1embre-
03 | Actualizacién del procedimiento 30-abril-2008
04 | Actualizacion del procedimiento 29-Febrero-2012
05 Actualizacion 26-octubre-2017
06 | Simplificacion y actualizacion 06-diciembre-2018
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Anexos

1.- Factura Electronica

—— COLEGID DE BM:IIlli.ERES DCL CSTAGU DE Bt RETARR FACTURA ) |
Falln | Fecha y 1oin

o =~ . SEEE Y
@ | RFC:  CDEB40706P34 [Coame |
AV.CONSTITUYENTES OTE, No 29 Y 35- 20 P10 JI F 0000(_]0030_4
il

| SANFRANGISQUITO Ced ficada sl Emies UG I
| J

= | QUEREIARO. QUERETARC) e
CICIES D QUERCTARD, MEXICO C P : 76040 ~ T
Telofonw: 2918400 Emall; [Cseimanusial@o cobag.ctu mx -

Reghmon Flacal:  PERSONAS NORALTG GUN T IME S MU LUGRATVOS

X DICT4AIA-4779 4196-AA11-550074A 268 1CA |
| Lugar du Exporticion: QUERETARD, QRO, == — :

[ LI SOLS, EXHIBICION

p i Pk bty
¢ Hombee RVICIOS CORPORANVOS S A DL C V : RFC: CSCRG 12056H8 Rotorannia:
Domicilia - FERRIERO No. 2117 Inl Calunia ZOMAINDUSTRIAL BENITO JUAREZ
Municivle;  QUFRETARG Localidad: QUERLTARQ C.P 75130 Pais:  MEXICO |
clale pago: MNOHDENTIFCARO Farmno da pagoe: FEFCTIVO Eslndo: QUERETARO
T | 5 |
Cantidad .. __.!Desgjigcion : ., LAt | Prroia bt | faimgra . |
3000 L0V EXAMLN DATHILL FRATO ABIERTO [N AT $57 00 | 4129 1|

Impaile con i otra:
CIENTO SLTENTA Y UN PESOS D010 M N,

Conje de rechbos: 11000C00RC00019 - CNH SERVICIOS CORPORATIVOS SA DEC ¥

Pdi R
ATVWNb dwi 9 SAE PR Ky ISUNE W, CIrcd X AmMCHRN G 5D A2 JGNEC I AxMnUGIQRSHLNURSID, puyrAMA C e23 [GNI
AINCEVENAIBINA) sXPALKIND INAS DM avs ZbUEAI 1 AULUVo+ BUDpAIGWETnS Xe Pnali=

50,

ST BTGV W R PRENES 8 6

i o AT

ALI-58D74ALH51C0|2014-28 28T12 §2 18[F3DAIPoBRipd/e ' CNZKEUY twAMAY M KrSoLedWaraWy vizkYea WYIAABINT |
MVEYERIGSIZE MXI g2 KIRPUWOL Ow 10ZR 9IGD S e dmi 4 Yo 6L E CwidaDyNg Yo 1443 170w K IR IR, FIT CHUG e K &1 G MU= 1000109900
i

salii fo 0 vl Bl
|

AR 28 e UNZEL LN T RAMA Y MBXXEOZe WS LYHENZISmM. ITWe: | SMW/gvE j g2 KIRPAWOL O 1921 01GOCadmB Ve8] G

120 VIR Zuab 22 SU0REFITVE R GBUGIah KA v GMU=

FRt b by s e s ntassnn |iirprass e m GEGE
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2.- Reporte de Ingresos
COLEGIO DE BACHILLERES DEL ESTADO DE QUERETARO n
COORDINACION DE PREPARATORIA ABIERTA |
coBAQ
REPORTE DE INGRESOS 20**
BANCOM ER O IG5807 8 112 1310
DUPLICADO TALLER TALLER |DUPLICA PLATICA APLICACIO
concerro | EXAMENES | Dk NS |nacsore|centiric| ravon [ "Aies | cms  |MFORMAT| yiues [*hEs | lowes | TOTAL
L ESTUDIO - ADOS EN CAS
NO.DECUENTA
ENERO
FEBRERO
MARZO
ABRL
MAYO
JUNIO
JULIO
AGOSTO
SEFTEMBRE
'OCTUBRE
NOVIEMBRE
DICEMBRE
TOTAL 000 000 0.00 000 000 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00]
—_— )
ELABORO _~  [REVISO  / T
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3.- Reporte Global de Examenes por sede

COLEGIO DE BACHILLERES DEL ESTADO DE QUERETARO
PREPARATORIEA ABIERTA

REPORTE GLOBAL DE EXAMENES POR SEDE
CaeAR®

Fecha de Emision :

Oficina : 2201 QUERETARO
Etapa: Fase :

FOLIOS
Sede

gi Exuntos No Exon Mo Repos. Total oa s AL importa __Folios ROC Obsavacinnes
Total genaral : (1} (1] [} [} $0 -
ELABORO _rL{J:'.V SO ) VO. BO. =
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4.- Reporte Diario de Ingresos por Exdmenes
COLEGIO DE BACHILLERES DE1L. ESTADO DE QUERETARO Y 1
@ PREPARATORIA ABEERTA | | !
ﬁ REPORTE DIARIO DE INGRESOS POR EXAMENES
Fecha de Emision
Oficina : 2201 Periodo: al
Etapa : Fase :
| FOLIOS ENAMENES SOLCITADDS
CLAVE | SOLICITUD DE EXAMENRECIBOS OFICIALES  EXENTOS | CON CARGO OBSERVACIONES
SEDE | DEL | AL | DEL | AL TOTAL | TOTAL |  IMPORTE
TOTAL o Q $0.00
i )
ELABORO __R'IVISO V0. BO.
Nombre = A7
Li i/ Orozco mucn Alalifa
/A A0
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1. Propésito u objetivo

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

2. Politicas

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

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

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

3. Alcance

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

4. Definiciones/Abreviaturas

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

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

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

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

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

N/A: No aplica.

ELABORO [mf{ﬁffﬁ VO. BO.
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5. Procedimiento

5.1 Diagrama de Flujo
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5.2 Descripcion de responsabilidades

Operacién Responsable Actividad o Norma de Operacién Registros
Solu_:lt'a el pago Qe gratlﬁcaclones para los Registro de Personal
Jefe de Participantes  Solidarios ~ Voluntarios  de ue Confirma
Departamento de |Preparatoria Abierta al Responsable S
1 P . e . . Participacion
reparatoria Administrativo, mediante memorando, S e
Abierta acompaiiado de una copia del Registro de Personal
que Confirma Participacion.
Elabora el Registro de Participantes Solidarios
Voluntarios y los cheques, con base en las Tarifas
Entrega el Registro de Participantes Solidarios Participantes
’ Requnsab!e Voluntarios y los cheques elaborados al Jefe de Solldar19s
Administrativo | Departamento de Preparatoria Abierta y al Voluntarios
representante del COBAQ para su autorizacion y Cheques
validacion.
(Se autoriza?
Si. Autorizan y validan con su firma el registro de
Jefe de los participantes solidarios voluntarios y los Regi
o egistro de
Departamento de | cheques y turnan al responsable administrativo. A,
: . i Participantes
Preparatoria No. Devuelve El Registro de Participantes -
3 . orgh 2z p Solidarios
Abierta y Solidarios Voluntarios y los cheques que Voluntarios
Representante del | presentan errores al Responsable Administrativo
COBAQ y corrige.
Registro de
Recibe y Organiza por sedes los cheques y Participantes
entrega el Registro de Participantes Solidarios | solidarios Voluntarios
4 Responsable Voluntarios y cheques al responsable de pagos,
Administrativo | recabando su firma en el recibo de resguardo de | Recibo de Resguardo
cheques. de Cheques
; - —
ELABORO | REVISO — VO. BO.
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Santiago de Qu']c?é\t‘u'o, Qro. 21 de tebrero 2019
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Registro de
Participantes
Solidarios
. ) . ) Voluntarios
Recibe control de asistencia, verifica la
participacion, pélizas cheques y cheques no | Control de Asistencia
. Responsable entregados por inasistencia se cancelan y l’os de Participantes
Administrativo | cheques no cobrados en un plazo de 90 dias Solidarios
posteriores a su participacion, se realiza oficio al Voluntarios
banco para su cancelacion.
Fin de procedimiento Registro de
Participantes
Solidarios
Voluntarios
6. Anexos
1.- Registro de Participantes Solidarios Voluntarios
2.- Recibo de Resguardo de Cheques
3.- Registro de Personal que Confirma Participacion
4.- Control de Asistencia de Participantes Solidarios Voluntarios
7, Registros e
Nombre del Tiempo de | Disposicibnde | Responsable de Lugar de Cédigo
registro conservacion| los registros almacén Almacén g
Memorando Permanente Conservacion Requnsab!e Archlvq gela N/A
Administrativo Oficina
Registro de
Participantes i Responsable Archivo de la
Solidarios Pormanente Fisicn Administrativo Oficina WA
Voluntarios
1 semana
Recibo de ((AL . N/A
Resguardo de ENTREGAR Destruccion Requnsab!e Archlvq dela
Administrativo Oficina
Cheques LAS
POLIZAS)
Registro de
Personal que ., Respo_nsat?!e de Archivo de la N/A
1 mes Destruccion Organizacion de .
Confirma Materiales Oficina
Participacion
s ) .
ELABORO — HEVISO / VO. BO. M
Nombre R 1) A=
7 )/
Lic, KMdrco Anéfiio Orozco Davidsbaparro | 1 ten Alafited Zapor
amireke auilar
lKecha de Santiave de ¢ _(,v_', ,‘V ‘0. 20 de febrero 2019
SRBriACTH Santiago de Querdtaro, Qro, 21 de lebrero
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Control de
ASIS.t iy i . Responsable Archivo de la B
Participantes Conservacion i . .
R Permanente Administrativo Oficina
Solidarios
Voluntarios
8. Historial
Rev. Motivo Fecha
02 | Actualizacion del procedimiento 30-abril-2008
03 | Actualizacion del procedimiento 16-enero-2017
04 | Actualizacion del procedimiento 29-febrero-2012
05 | Actualizacion del procedimiento 26-octubre-2017
06 | Simplificacion y Actualizacion 06-diciembre-2018
ELABORO _REVSO) YO. BO. A
Nombre P '
.
M. e/t Aavid Chaparro
| Aguilar
I<ccl.u| (I.c, Santiago de l_h:‘vrél?l\l‘n. Qro. 21 de febrero 2019
Aulorizacion
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Anexos
1. Registro de Participantes Solidarios Voluntarios
Rigna__de
i | 0 {
COLBGIO DEBACHILLERES DEL. BSTADO DE QUERETARO P
PREPARATORIA ABIERTA |
| | 1 I '
‘ﬁ REGIS TRO DE PARTICIPANTES SOLIDARIOS VOLUNTARIOS
ETAPA Y FASE:
SEDE: |
DOMICILIO; FECHA:
— PERCEPCION
No. PUESTO NOMBRE DEL. PARTICIPANTE RFC No. CHEQUE '"“";"‘“" RA TIFICA CI6 TOTAL ARMA
TOTALES 0.00 0.00 0.00
TOTALES ACUMULADOS 0.00 0.00 0.00
(OBSERVA CIONES:
ELABORA AUTOREZA: VALIDA:
RESPONSAHLE DE CONTROL ADMNISTRATIVD JEFE DEDFPTODEPREPARAI’QR“ ABERTA HR_ADMNISTRATVOCOBAG
ELABORO ) mf;‘vn'{(’) Vi VD). BO.
Nombre L —
Lic \ﬁ"?.\cu_( D Lic cn Alafita Zahor
7 Agyilar
Fecha d . .
gl e Santiago de (‘)m-rg‘{nm.&n. 21 de febrero 2019
Autorizacion
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2.- Recibo de Resguardo de Cheques

@ COLEGIO DE BACHILLERES DEL ESTADO DE QUERETARO L I#J
PREPARATORIA ABIERTA ;

COBAQ

RECIBO DE RESGUARDO DE CHEQUES

SANTIAGO DE QUERETARO, QRO., __DE DEL

RECIBI BAJO RESGUARDO LOS CHEQUES CORRESPONDIENTES AL PAGO DE

COMPENSACION A LOS PARTICIPANTES SOLIDARIOS VOLUNTARIOS DURANTE LA ETAPA

FASE REALIZADA EL (LOS) DIA(S) DEL MES DE DEL

, EN SEDES NO.
CHEQUES: )

VERIFICA POLIZAS Y NOMINA DE CHEQUES

RECIBE | A _
NOMBRE: NOMBRE:
FECHA: FECHA:
FIRMA: P
ELABORO _REVISO ) VO.BO. - _,
Nombre o 7 dl f / ;
i GO Orozea_| M. en [ “‘(:fChaparro Lic/T Y T Alality Zapor
amires T—] \ S
Fecha de ] , \\ -
e G PE e Santiago de Que&etan 0, Qro. 21 de febrero 2019
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3.- Registro de Personal que Confirma Participacion

COLEGIO DE BACHRLERES DEL ESTADO DE QUERETARO :
PREPARATORIA ABIERTA FH
c@o @ REGISTRO DH. PERSONAL QUE CONFIRMA PARTICIPACION
ETAPA: APLICACION: HOJA No.1/___
CONFIRMO | RECIBIO FECHADE
NO. |FUNCION| SEDE NOMBRE S ——t LLAMADA SUPLE AVISO OBSERVACIONES

CLAVES UTILIZADAS:

J=ueves, V= viernes, L= lunes, NP= no participa.
A= Aplicador, COORD= Coordinador, OBSERV=0Observador, INT= intendente, Fa#S= Responsable de Modulos de Servicios, AUX PAGOS=Auxiiar pagos, AUX MAT=A uxiliar materia
CP. = Conduclor de Fldtica informativa, CT: Conductor de Taller de Estrategias de Estudio

r / 2 1 < r
ELABORO REVISO / V0. BO.
Nombre ]
_/
aparro | ion Alafita Zapor
HEChT.dy Santiago de Querétaro, Qro. 21 de febrero 2019 :
Allt()riZHCi(')n oan lﬂg e eretaro, 0. C 1eDrero
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4.- Control de Asistencia de Participantes Solidarios Voluntarios

M t'lljl}

- .

COLEGIO DE BACHILLERES DEL ESTADO DE QUERETARO a
@ PREPARATORIA ABIERTA | )
i o in Tl
conaQ
CONTROL DE ASISTENCIA DE PARTICIPANTES SOLIDARIOS VOLUNTARIOS
SEDE: CLAVE: ETAPAIFASE
FECHA DE PARTICIPACION:
Tipo de participante Reqistro de Asislencia
= Nombre def s w - . Toraro ;
2| participante %m 2% %g Horario or; Obsenaciones
£ g O Hora Firma Hora Fima Hora Firma Hora Fima
; : IVISO {
CLABORO Al{l VISO > ) \/(\). BO.
Nombre —

P

5 lcfl Chaparro
Axilar

Fecha de

Auwtorizacion

/TN )
Santiagoe de Querétaro, Qro. 21 de febrero 2019
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1.- Propésito

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

2.- Politicas

1. Es responsabilidad del Departamento de Registro y Control Escolar, verificar que se cumpla con las

siguientes politicas de operacion, normas y lineamientos:

a) Reglamento de Admisién, Inscripcién y Reinscripcion del COBAQ

b) Reglamento de Evaluacion Escolar del COBAQ

¢) Modelo Educativo del COBAQ

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

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

3. Para llevar a cabo el Cotejo de Actas:

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

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

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

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

e) La muestra para el sistema Escolarizado serd de 3 actas por grupo.

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

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

6. El docente debera agregar al final de los formatos A4-1-05 y A5-I-02 a los candidatos a ingresar al

COBAQ que no cumplen con los requisitos solicitados.

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

8. Los horarios de atencién al piblico en ventanilla, para tramites mv;j‘os en las oficinas de Registro

=

y Control Escolar seran de 09:00 a 14:00 horas, ex¢epto en caso deAque el Director del Plantel lo

considere conveniente segin las circunstancias y la dgmanda en el Plantel.
_ - {

Yo. Bo.

Nombre | o
Ing. Odent Gikadalupe Moreno

wron Alalit ZHDOI'

- A
A yavid Chaparro Lig
Avuilar =]

Santiago de Querdtaro, Qro., 21 de lebrero de 2019

IFecha de
Autorizacion
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3.- Alcance

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

N/A: No Aplica

Servo Escolar XXI: Sistema de Registro y Control Escolar

EMSAD: Educacion Media Superior a Distancia

JDRYCE: Jefe del Departamento de Registro y Control Escolar

DP/DE: Director de Plantel/Director de EMSAD

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

COBAQ: Colegio de Bachilleres del Estado de Querétaro.

Aspirante: Egresado o estudiante de secundaria que pretende ingresar al COBAQ.

UIIL: Unidad de Informacién Institucional.

| Nombre
ADavid haparro
Nouilar |

Fecha de |
Autorizacion | S Santiago de Querélaro, Qro., 21 de febrero de 2019
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5.- Procedimiento

NO

NO

NO

Nombre

Fecha de
Autorizacion

David €

\ouilar
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5.2.- Descripcion de responsabilidades

Control Escolar o a la autoridad competente respectiva
para el caso de solicitantes de inscripeién por equivalencia
p revalidacion de estudios—que  provengan -de otra

Operacién Responsable Actividad o Norma de Operacién Registros
Jefe del Departamento | Informa periodo de publicacién de la liga de pre-registro | Solicitud de
1 de Registroy Control |en el portal WEB del COBAQ a la Unidad de | Servicios.
Escolar Informacion Institucional:
5 Ilgjfgﬁ:c(ilgn Publica la liga de la pagina de Pre-registro en el portal | www.cobaq.edu
Institucional WREY 1 COBAR —
3 Aspimte Ingresa al sistema automatizado a través del link, requisita | Ficha de Pre-
los datos necesarios e imprime la ficha de pre-registro. registro
Jefe de Registro y Recibe y verifica los requisitos de 10§ aspirantes, con o-sin
Control Escolar del | PTe-Tegistro, en base a lo_ establecido por la Direccion
Plantel Escolarizado Académica para cada ciclo escolar., con el fin de
4 5 comple?a.r la fecha, lu'gar y hora d'e aplicacion del examen N/A
Jefe de Servicios de admision en el registro, formalizando de esta manera la
Administrativos y entrega de ficha al aspirante.
Control Escolar de s
EMSAD z,Cump!e.cor} requ1s1tps? . "l
No, solicita informacion faltante, repite actividad.
é(e)fletrc(l)i g:g;f;rro dzl Si, Concentra registros y captura datos. en el Sistema
Plantel Escolarizado Servo Escolar X).(I, de aquellos aspirantes que no
presentaron pre-registro .
5 o Sistema Servo
Jefe de Servicios Escolar XXI.
Administrativos y
Control Escolar de
EMSAD
Verifica el listado de los aspirantes aceptados en el examen
de ingreso, con la base de datos proporcionada por la | Sistema Servo
Direccion Académica. Escolar XXI.
Jefe de Registroy  |Verifica que el estatus del estudiante haya cambiado de
Control Escolar del [NO ADMITIDO a ADMITIDO. Dentro de los 50 dias
Plantel Escolarizado fabiles posteriores al inicio de clases. Solicitud de
6 0 inscripcion —
Jefe de Servicios  [Entrega solicitud de inscripcion-reinscripeion al estudiante | reinscripcion.
Administrativos y  |para su llenado. A2-1-07
Control Escolar de
EMSAD Solicita el predictamen al Departamento de Registro y | Pre-dictamen de

Equivalencia y
Revalidacion.
A3-1-04

Nombre

Fecha de
Aulorzacion

o

>
[ng. Odort Criyd;
!/ Alghpftan

institucion de nivel medio superior, nacional o’ extranjera,

—

Sintiago de OQuerclaro, Oro.. 21 de tebrero de 2019
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os cuales entregan al plantel para oficializar la inscripcion.
erifica que el estudiante de reingreso, cumpla con lo
sstablecido en el Reglamento de Admisién, inscripcion y
einscripcion al COBAQ.
erifica que los estudiantes que van a reinscribirse en caso
e que sean irregulares hayan presentado los examenes
orrespondientes (Regularizacién, Titulo de Suficiencia),
sf como acreditarlos segiin su estatus académico.
Procede inscripcién o reinscripcién?
o, fin de procedimiento.
i, Recibe y coteja las copias simples contra los
ocumentos originales para cada uno de los casos; nuevo
ingreso, reinscripcion, equivalencia y revalidacion de
Jefe de Registro y studios, establecidos por la direccién académica.
Control Escola.r del alida en cada copia simple con sello de “cotejado” (solo
Plantel Escolarizado .
- e cotejaran lo§ fiocumentos cuando estén completos de
7 e cuerdo a lo solicitado). N/A
Jefe de Servicios
é dmini e O Entrega todos los documentos originales a los estudiantes,
ontrol Escolar de 1 término de cad 10do lecti
EMSAD .Cermmo e cada periodo lectivo.
;, Cumple con requisitos?
No, solicita informacion faltante, repite actividad.
b Estudiante de nuevo ingreso?
No, pasa a actividad 9.
Jefe de Registroy  [Si, Abre ¢ integra y resguarda las copias simples de los
Control Escolar del documentos originales debidamente cotejadas en el
Plantel Escolarizado fxpediente individual del estudiante, rotulando los datos de
8 0 identificacion en el sobre. Expediente del
Jefe de Servicios P di
Administrativos y CEi L
Control Escolar de
EMSAD
Director del Plantel
Escolarizado Organiza y asigna los grupos y turnos en base al numero
9 o Ee estudiantes por grado escolar, de acuerdo a los grupos | N/A
Director de plantel putorizados por Direccién Académica.
EMSAD
Jefe de Registroy | Se actualiza la base de datos registrando la informacion
Control Escolar en el Sistema Servo Escolar XXI, de la inscripcién y
10 o reinscripcion. Sistema Servo
Jefe de Servicios — Escolar XXI.
Administrativos y  |Asigna nimero de expedienté a los cstudiai%tes de nuevo
Control Escolar de _fingreso. |

Nombre

I-echa de
Autorizacion

l‘.l;};‘_imrn

( /}('h “tara

Cuhdalupe Moreno

J/r

Santingo de Querctaro. Qro., 21 de febrero de 2019
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EMSAD
Verifica que los estudiantes inscritos y reinscritos
pparezcan en el Sistema Servo Escolar XXI.
) Base de datos actualizada?
No, actualiza.
Jefe de Departamento ?{is(importa datos de docentes en el Sistema Servo Escolar Sistema Servo
11 de Registro y Control ) Escolar XXI.
Escolar
Imprime y entrega el control de asistencia y evaluacién al | Control de
Jefe de Registroy docente y captura calificaciones, para el registro de | Asistenciay
Control Escolar del [calificaciones e inasistencias. Evaluacion. A4-
Plantel Escolarizado I-05
12 o Recibe el Control de Asistencia y Evaluacién para su | Control de
Jefe de Servicios | captura y archivo, que previamente el docente requisito. | Asistencia y
Administrativos y Evaluacion A5-
Control Escolar de  Supervisa que las correcciones de calificaciones se realicen | 1-02 (Aplica en
EMSAD en el control de asistencia y evaluacién con la rabrica del | capacitacién de
docente. Informatica)
Realiza cambios de grupo a estudiantes de ingreso o
reingreso por: equivalencia o revalidacién, baja temporal,
errores de captura o cambio de docentes en grupo, en
) . kistema servo escolar XXI. Sistema Servo
efe de Registro y lar XXI
Control Escolar del 7 5 L F . . Esc_o ar ’
Plantel Escolarizado Solicita a la_ Du'eccn()p Académica la con:ecclén de Sohcnt_ud de
B nombre, mediante oficio firmado por el Director del | Cambio de
13 . Plantel. Plantel A14-1-
Jefe .de Ser\_ucms 01
é Aatifistativos)y Realiza cambio de plantel a un estudiante con formato de | Oficio para
ontrol Escolar de o g :
EMSAD Solicitud de Cambio de Plantel, conforme a la|correccién de
‘INSTRUCCION DE TRABAJO PARA CAMBIO DE |nombre
PLANTEL” de las “INSTRUCCIONES DE TRABAJO
DEL DEPARTAMENTO DE REGISTRO Y CONTROL
ESCOLAR”.
Jefe de registro y
Control Escolar del
Plantel Escolarizado o [Solicita antes del término del periodo lectivo, todas las
14 Jefe de Servicios  predenciales de primer semestre, equivalencia,
Administrativos y  fevalidacién y cambio de plantel.
Control Escolar de
EMSAD
| aboré Reviso
i [ g
Nombre |
|pd0n fhuadalupe Moreno—~—\~_M. en/

Fecha de
Autorizacion

v\cantara ; T

Davyd Chaparro
4 '.\“I@_,

Santiago de Querdtaro, Qro., 21 de febrero de 2019
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Jefe de Departamento Imprime del _Sistema Servo Escola.r XXI, credenciz_tl Sistema Servo
4o Regisiro v Control escol.al: plastificada, para lqs estudiantes de nuevo ingreso Escolar XXL.
15 g Y a solicitud del plantel, previo envio de las fotografias .
ol digitales de los estudiantes Credencil
g ’ escolar A9-1-06
Jefe de registro y
Control Escolar del
16 Pla?etﬁel E‘escg;?:,li?g: ° Entrega la credt_ancial escolar a los estudiantes los cuales Credencial
Administrativos y firman de recibido, antes del término del periodo lectivo. | escolar A9-1-06
Control Escolar de
EMSAD
Jefe de Registro y
Control Escolar del ACTarda
Plantel Escolarizado [Captura datos generales de docentes y estudiantes en el .
) i evaluacion A6-
17 o Slstema. Servo Escolar XX1, imprime y entrega‘las actas de 1-02
Jefe de Servicios  valuacién al docente para que se asiente la calificacion. Sistema Servo
Administrativos y Escolar XXI
Control Escolar de
EMSAD
Jefe de Registro y
Control Escolar
o Captura calificaciones:  Parciales,  Finales, de Sistema Servo
18 Jefe de Servicios  Regularizacién y Titulo de Suficiencia, en el Sistema Escolar XXI
Administrativos y  [Servo Escolar XXL )
Control Escolar de
EMSAD
Revisa una muestra de 3 actas de evaluaciéon de examen
. Final, Regularizacién y Titulo de Suficiencia por grupo y
Jefe de Registroy  lorado, contra base de datos actualizada. En EMSAD el
C"“‘srl‘l’:)ij‘;g{z: con  Lotejo deberé ser al 100%.
Ditector (c)iel plantel Realiza cuando menos un dia después de la captura, y con Elss:gig:)s(;}/ O
escolatizaie la participacién minima de dos personas, o a quien asigne )
19 o el Director del Plantel. Formato A12-I-
Director de plantel . . 03
EMSAD y Documenta ocurrencia o no ocurrencia de hallazgos en| o' . )13 1
Jefe de Servicios  [ormato descripcién de hallazgos en actas de evaluacion | 5
Administrativos y ~ frotejadas en base de datos A12-1-03 o Formato Reporte de
Control Escolar de  [cero hallazgos en actas de evaluacion cotejadas en base de
EMSAD datos A13-1-03, anexando copia del documento donde se
encontrd el hallazgo y copia con la correccion realizada.
[ Cero hallazgos?
Jefe deRegistroy  [No, Coteja la totalidad de las actas capturadas en el Sist, S
20 Control Escolar del  [Sistema Servo Escolar XXI en-caso de engontrar errores. 'S e;na =0
Plantel Escolarizado ol Escolar XXI.
| | Revisé | Vo. Bo. P
| e
Nombre ‘ .'I ‘ // (jv ' (
Ing O M. en ff. DavidShaparm Lig h,D #en Alafita Z3por
| [ f Asuilar | /
IFecha de E‘\. AN '

Autorizacion

Santiago de Querétaro, Qro., 21 de febrero de 2019
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0 Corrige los errores encontrados y documentados en la base
Director de plantel [de datos del sistema Servo Escolar XXI
EMSAD Yy
Jefe de Servicios
Administrativos y
Control Escolar de
EMSAD
Si, Emite boleta de calificaciones al finalizar cada
evaluacion parcial y entrega al estudiante. kardex A7-1-03
Relacion de
Jefe de Registro y Emite copia kardex A7-1-03 al final del semestre y lo | recibido del
entrega al estudiante. certificado. A8-
Control Escola_r del L02
ElEntslbEScolarizato Recibe y verifica formato de solicitud de baja del | Formato de
Jefe de gervicios estudiante, donde se especific la causa. El formato de | Certificado
21 Administrafi solicitud de baja se archiva en el expediente del estudiante | Referencia A10-
ministrativos y 3' lica la baja en el Sistema Servo Escolar XXI 1-05
Control Escolar de S¢ aplica ‘a baj )
EMSAD . . . n | Formatodel
Solicita el certificado parcial o total mediante oficio | solicitud de baja
debidamente requisitado y firmado por el Director del | A11-I1-04
Plantel, a la Direccion Académica. Al plantel se le | Oficio para
entregan los certificados que solicité mediante la relacion | solicitar
de recibido de certificados. certificado
Jefe de Departamento | Elabora el certificado parcial o total, requisitando firmas y
22 de Registro y Control |sellos que formalizan el documento, conforme a la
Escolar “INSTRUCCION DE TRABAJO PARA
CERTIFICADOS” de las “INSTRUCCIONES DE | Certificado de
TRABAJO DEL DEPARTAMENTO DE REGISTRO Y | Estudios
CONTROL ESCOLAR”
Fin de procedimiento
6.- Anexos:

Acta de Evaluacién A6-1-02
Kardex de alumno A7-1-03

Credencial Escolar A9-1-06

CENAU AW~

Solicitud de Inscripcion/Reinscripeion. A2-1-08
Predictamen de Equivalencia y Revalidacién de estudios. A3-1-04
Control de Asistencia y Evaluacién. A4-1-05

Relacion de recibido de certificados de estudios A8-1-02

Certificado de Estudios A10-1-05
Formato de solicitud de baja A11-1-04

10 Formato descripcién de hallazgos en actas de evaluacién cotejadas en base de datos A12-1-03
11. Formato Reporte de cero hallazgos en actas de evaluacmn cotejadas en base de datos A13-1-03

12. Formato Solicitud de Cambio de Plantel A14-I-Ol

| [4| llllrn

Nombre ‘

Fecha de
Autorizacion |

Revisd

P

o de ! hu rétaro, Oro.. 21 de febrero de 2019

santia
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7.- Registros
h Tiempo de | Disposicién de Responsable de Lugar de :
Nombre del registra conservacién| los registros almacén Almacén Godige
Jefe de Registro y
Control Escolar del
' Plantel Escolarizado Oficina de
I Bichaidciprc; 1 afio Archivero & .- Control Escolar NA
registro. Jefe de Servicios del plantel
Administrativos y P
Control Escolar de
EMSAD
Jefe de Registro y
Control Escolar del
Solicitud de BlantelEscolaizado Oficina de
inscripcién o Permanente Archivero Jefe de (S)ervicios Control Escolar | A2-1-07
reinscripeion. Administrativos y del plantel
Control Escolar de
EMSAD
Jefe de Registro y
Predictamen de Control Escolgr del .
equplencian . Plant?l Escolar}zgdo o Oficina de
e Sl Permanente Archivero Jefe de SerYl01os Control Escolar | A3-1-04
estudios Administrativos y del plantel
Control Escolar de
EMSAD
Departamento de . i
Informatica Adméghsttrr;mén
Jefe de Registro y @hinalie
Sistema Servo Escolar Archivo o i) Escol.ar del | Control Escolar
XXI Permanente electrénico Plantel Escolar}zgdo 0 del plantel N/A
Jefe de Servicios Ohicnade
Admin]istrativos Y Control Escolar
Control Escolar de
EMSAD de EMSAD
Jefe de Registro y
Control Escolar del
. . Plantel Escolarizado o Oficina de
(E:i'):l'::l g::i(:;Asmtencm y 1 afio Archivero Jefe de Servicios Control Escolar | 44103
) Administrativos y del plantel
Control Escolar de
EMSAD
Jefe de Registro y Oficina de
Actas de evaluacion Permanente Archivero Control Eseelardel, | Control Escolar | A6-I-02
_{-Plantel Escolarizad6 o del plantel
| Elp lr}l('l § ,Il"'/r Levish Vo. Ho.
' P = —~ =
Nk | =i / | / J/,\ Ot
| |||;.‘/T-—?T["<'/= adalupe Moreno™——__M. cn(}-I yid Chaparro Iﬁ‘:.; Ci Aldabita fapor
AdeNlara = -
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Jefe de Servicios
Administrativos y
Control Escolar de

EMSAD

6.

Kardex

Permanente

Archivero

Jefe de Registro y
Control Escolar del
Plantel Escolarizado o
Jefe de Servicios
Administrativos y
Control Escolar de
EMSAD

Oficina de
Control Escolar
del plantel

A7-1-03

7. Relacién de recibido de

Certificado de estudios.

Permanente

Archivero

Jefe de Registro y
Control Escolar del
Plantel Escolarizado o
Jefe de Servicios
Administrativos y
Control Escolar de
EMSAD

Oficina de
Control Escolar
del plantel

A8-1-02

Certificado de Estudios
(que no fueron
recogidos por los
alumnos)

Permanente

Expediente del
Alumno

Jefe de Registro y
Control Escolar del
Plantel Escolarizado o
Jefe de Servicios
Administrativos y
Control Escolar de
EMSAD

Oficina de
Control Escolar
del plantel

A10-1-05

Formato de solicitud
baja

Permanente

Archivero

Jefe de Registro y
Control Escolar del
Plantel Escolarizado o
Jefe de Servicios
Administrativos y
Control Escolar de
EMSAD

Oficina de
control Escolar
del Plantel

A11-1-04

10.

Descripcion de
hallazgos en actas de
evaluacién cotejadas
en base de datos.

1 afio

Archivero

Jefe de Registro y
Control Escolar del
Plantel Escolarizado o
Jefe de Servicios
Administrativos y
Control Escolar de
EMSAD

Oficina de
Control Escolar
del plantel

A12-1-03

11.

Reporte de cero
hallazgos de cotejo de
actas de evaluacion
cotejadas en base de
datos

1 afio

Archivero

Jefe de Registro y
Control Escolar del
Plantel Escolarizado o
Jefe de Servicios
Administrativos y

Control E.
| _—EMSAD

Esgolar“de'/

Oficina de
Control Escolar
del plantel

A13-1-03

Nombre

Fecha de

Autorizacion

- . ’
f Reviso

Ve

[y (ir(,‘haparro
A i lir——

Sanligo de Querdtaro, (o 21 de febrero de 2019




e

Manual de Procedimientos de Registroy

Cadigo:

MP-10400-03-01

Control Escolar Revision: Fecha:
06 23-marzo-2018
coBAQ
Pagina:11 de 27
Subdirector en los
12. Examenes Finales, de Pl&zsntelqs dOI.lde SXIStH =
o7 ) ubdireccién o el Subdireccién o
Regularizacién y de 1 afio Archivero Direct ) Direccié N/A
Titulo de Suficiencia clirec or en los casos ireccion
onde no exista la
figura del Subdirector.
Jefe de Registro y
Control Escolar del
™ ] Plantel Escolarizado o Oficina de
15 Forma.to Solicitud de Permanente Expediente del Jefe de Servicios Control Escolar | A14-1-01
Cambio de Plantel Alumno Admini .
ministrativos y del plantel
Control Escolar de
EMSAD
Jefe de Registro y
Control Escolar del
14. Oficio para solicitar . Plantel Escolar.iz'ado 0 Oficina de
’ certificado Permanente Archivero Jefe Fle Servicios control Escolar N/A
Administrativos y del Plantel
Control Escolar de
EMSAD
Jefe de Registro y
Control Escolar del
(SR EGi5) PR COTEsailD ' Plantel Escolar.izgdo o Oficina de
’ de nombre Permanente Archivero Jefe de Ser\fncms control Escolar N/A
Administrativos y del Plantel
Control Escolar de
EMSAD
Jefe de Registro y
Control Escolar del
Plantel Escolarizado o Oficina de
16. Certificado de Estudios | Permanente Archivero Jefe de Servicios control Escolar N/A
Administrativos y del Plantel
Control Escolar de
EMSAD
)
/
] o
A [ Reviso Vo. Bo. i ’( b
] f T ;
Nombre { I,ll ‘ P / 0 A / l
uadalupe Moréne_| M en/C\ DavidhEhaparro || [y/-lf)I,/f‘;i'- riien Alafita .‘}J;r[u i :
I- l Wtk | / =\ f |
Fecha de k N / ‘
Autorizacion i Santiago de Querctaro, Ora., 21 de febrero de 2019

1
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8.- Historial
Rev. Motivo Fecha
00 Emision 15- Junio- 2004
01 Modificacién total del procedimiento 23- Febrero- 2004
02 Modificacién de Actividades 1 a 5, registros y responsables de operaciones | 08- Agosto- 2005
03 Actualizacion 30- Septiembre-
2008
04 Actualizacién 29-febrero-2012
05 Actualizacion 26-octubre-2017
06 Simplificacion y actualizacién 06-diciembre-2018
|
‘ Nombre
| Fecha de
| Autorizacion Santiago de Querciaro, Yro., 21 de febrero de 2019




Codigo:
MP-10400-03-01

Manual de Procedimientos de Registro y

Revision: Fecha:

Control Escolar
06 23-marzo-2018

CcCOBAQ -
Pagina:13 de 27

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

COLEGIO UL HACHILLERES OUERETARO - « X7
LIEL A STADD DL CQUERETANRO - v

SOLICITUD DE INSCRIPCION/REINSCRIPCION
Importante

Sietes alumno que | 1 1o mas asanaturas (alumne rreqular), no s rar mngan deposio

presentiale on s ol e egstie y cuntrol ascolar de tu plantel para DS Fecha

Deberas Iranmtar [ namuero de seguridaa socal para incorporarte al SEGURO FACULTATIVO dol régiman

del IMSS (consulla en www cobar cdu mx/academia himi) o soliclar informes en v plantel

Wit g lu st Dot di e les caiictan o o ants de nacssenie, el iy CURE

Solicitud l Scemestre
Grupo Turno i Expediente Promedio do Gapactasion para ol

nocunduria Iratiajo

DATOS PERSONALES

|——|

Appldn Paterno Malerno Noinbee 15

-
= ___ cBotas Dibncabdiol Pldueiopn cP
Sexo } "Rk L tgae iy Lo Fodu e hncmnls {elily, s y i) T B
S abila st e s L =
e —— - |
o cehibir | Corpeo dicstranica ]
= ——— = — Datoy dol g de lnbajo (parn eptudnales que Bberen en une cmpress o instiveon}
ESTUDIANTE I I
Douparien | Hermire de la empre n | Domigie | Eslado Teltlono

DATOS DEL TUTOR (Persona encargada do los asuntos del menor)

Apellido paterno, malernn, nombre (5) | Parentosco = _|_Nacionaliizd |
Doariinilio (ealls y ndrmera) Colonki Localidad Murhsipio. C.R Tainfono cohitne

DATOS DEL TRABAJO

Cleugsatin T el de b empress | Donicilia | Estado |_Tekiono | ingrozs monsiat
' DATOS DEL PADRE O MADRE (Persona distinta al tutor)

Apalide paternn, materno, nembee (4] |_Parentesso uiuunpahdad
Domsiio (galle y nimero) | Coloni [ Municpio | Estado (=2 Telslony calibar

DATOS DEL TRABAJO

Crupasin |_Mombra da la ompresa | Domioilio | Estada | Teldfono | ingreso mensual

Ei COBAQ se compromete a dar educacion del nivel medio suparior, en | He leido y acepto el aviso de privacldad en www.cobag.edu.mx
un perlodo minimo de seis semeslres y maximo de nueve, otorgando al
egresado al concluir y aprobar sus estudios correspondiantes, previo pago
de cuota de recuperacion: Cerlficado de Bachlllerato y Diploma de la
Capacitacién para el rabajo que haya cursado.

El alumno se comprometc a cumplir con la Ley Orgénlca del COBAQ y los
reglamentos vigentes que de ella derivan,

N i icil Firma decl Padre, Madre o
Consulta en: www.cobag.edy,mx {Normatlvidad) [ hirmadel solicianta Tutor

| www.queretaro.gob.mx

En caso de que necesltes modificar tus datos, acude a la oficina de Reglstro y COn(rolggmlar'ﬂﬁ'ﬁ';i- el

Yo. Bo.

Jlabord =
!g — g

Nombre _
iuadalupe Moreno—_M
ciantara

JFecha de
Autorizacion




Adiaae
igU

F [ g
U 5 .
MP-10400-03-01

)

Manual de Procedimientos de Registro y

Control Escolar Revision: Fecha:
06 23-marzo-2018

Pagina:14 de 27

coBAQ

A3-1-04 Predictamen de Equivalencia y Revalidacion

Fafle,

COLEGIO DE BACHILLERES DEL ESTADO DE QUERIZTARO
PREDICTAMEN DE:
EQUIVALENCIA DI CSTUDIOS | REVAUDACION DE ESTUDIOS :}

casaa — e
FiZ&R0 PERIDEC ]

HOMBAE DE[ THTERESADD

= ESTADD
PER] _ ~PiANTE EST] —
~ PRIMERSEMESTRE | ESTRE TERCERSEMESTRE |
o) rl!-'lMlTllll‘ A% CAL. [ ATIEHATURAS (=0

AATILATICAS I

IE (LR TEMATICRR
Ll WA

WALk §
I 7 DRI TIE BT N
LITFITATERAL

A R
TFITE (50 YE

FHei A
v o
T T T Oy

— GUINTO SEMESTRE 1 SERT{ SEMESTRE
AGITIHATIRAS | oAl < :I\_'.I‘?'.HAT'IJH!‘I CAl
AW UL AMWIENTE

DAL

|
ABULILITERATUNA o .
SOOT[LRNG ACRC AL EST 1F
aneh| 1

JERLIU fE A
2040 0 EL TTADARD

SHATLHEAL A PRESENTAR REQUISITOS PARA TTUIVALENTIA Y I'IEVAI.I[\NJIIFI-N
1 ORESINAL ¥ COPiA SZUACTA DL NACKAIENTO
L. ORIGINAL ¥ COPIA ZEL CEATI ICADQ NE SECUNDARIA
1 DRIGINAL ¥ COMA SHAE- D1 1A GURE
PRESENTAR EN EXAMENES A TITULO DE SUFICIENCIA: |1 4 i OTOGRAFIAS TAMARO NFANIIL BLANCO ¥ NEGRO

| ASIGNATURAS : S ISUUL EIFAS SIHARLTCS
ES SIN DAROA GICNTCS ¥ DC CSTUSID
% CERNIMCCATO PARCHA AIZADO DRIG NAL Y COHIA
HWONCFRTE T IS TMIHDOS EXLLERG DL QRO SC
LEL L 2AL LN L Z2TO LURICISEO. U0 SADD EN
. 1 (R SELL RUETL S P e B 1 Qr i

| A0 POR EQUIVAI ERGIA $415 0D PESOS, EN EL PLANTEL (GOSTOS

TANA 2015)
FATRGAI S

SFMESTRL A GUAGAT Y AS

MES Y ANO

0L DR NSTRIPCION (CGSTOS PARA 2015)
ABORATORIO DE INFORMATICA

AalBIAN ALSDCRATC R O (COSTOS PARA 2015)
1005 &4 FLAMI-LES 22 ) 7 %e SLGIN ACUCRDO J0H04102 7015

T HOEPEREANCE FREGENTAR CERTIFCALD PRIRCTAL LEGALIFAGD. A TARTIEBE TA THTHERA HEL PREGICTANEN, TIERES 10—
0lAS HABILES PARA LLEVAR AL PLANTEL EL COMPROBANTE DE PAGO DEL CERTIFICADO PARCIAL

2.- ME COMPROMETO A ENTREGAR EL CERTIFICADO PARCIAL LEGALIZADC Y COMPLETAR MI TRAMITE DCEQUIVALENCIA O
REVALIDACION EN EL PLANTEL, A MAS 1ARDAR EL DCL PRESENTE ANQ

3.- ALUMNOS QUE PROVIENEN DEL EXTRANJERO Y CONALEP {II5TORIAL ACADEMICC} DEBCRAN HAGER SU TRAMITE EN LA
DIREGAION DE EDUEACION,

AEFPTD GONTICIONES

NOMEHE Y FIRMA FECHA DE NACIMIENTO: ! !

INDICACIONES PARA FL RESPONSABLE DE REGIG1RO ¥ CONTROL ESCOLAR DEL PLANTEL

PO DFU GERTIFICADO PARCIAL ACTA DE NACIMIENTG PRUCICTAMCN REC BO DI PAGQ DE LA EQUWAI ENCIA Y 2
L BIN, ANTE-S DI FINAGIZAR EL PRESENTL SEMEZSTRE PARA DISTAMERN
105 ALUMNOS PROVENIENTES DE COLEGIOS DE BACHILLERES DE CUALQUIER ESTADO NO PAGAN EQUIVALENCIA

11 ENA ODON G MORENO Al CANTARA FECHA i =
|JEFE DEL DEPARTAMENTO DE REGRTROY CONTHOL ESCOLAR

1hora 0. Bo.
Nombre
[r- ivadalupe Moreno C.oDaviNChaparro | 1 Alafita Zaphy
cantara Aviitlar
Jecha de : N

Autorizacion | ~Santiago de Querdtaro, Qro., 21 de febrero de 2019
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A4-1-05 Control de Asistencia y Evaluacion

& ?

Colegio de Bachilleres del Estado de Querétaro

[ ey e Control de A y Eviluacld A4-1-05
IPRDFESOR ASIGNATURA
EVALUACION FORMATIVA EVALUACION
l——— SUMATIVA
HLANTEL FUMERD ISEME‘[ Wg~ GRrRUPO l FECHA | PARCIAL | TOTAL BE GLABES. EVIDEHCIAS UE AFREMDIZATE
P D
PHASIGTEMCIAL d
EXPEDIENTE NOMBRE = Numerica
o % % %

Y R

I FIRMA DEL PROFESDH I PROMEDIO DE APROVECHAMIENTO DEL GRUPO: | * APRDBACION DEL GRUPO: | T AVANGOE PADGATRTION: |

T

[ ! lo: Examen

Nombre

[Fecha de
Autorizacion

Frod : Tevaas, Trabmos y Reporio de Practicas de latoratorio [o] i6n indi 0 grupal,

Reviso

AJdantara

valores y Irabejo en o aula

Santiago de Quardtaro, Qro., 21 de febrera de 2019

Vo. Bo.
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AS5-1-02 Control de Asistencia y Evaluacion para Capacitacion
(@: Colegio de Bachilleres del Estado de Querétaro
o — Control de Aslstencla y Evaluacion AE-l-02
MAESTRO MODULO
PLANTEL NUMERO SEMESTRE GRUPO FECHA CALIFIGAGION | PUNTOS v, | CALTFICAGION | TON TN
COMP. =0- | Moooes (e T e
[ EXPEDIENTE NOMERE ASISTENCIA
:1" : ] }II
= b3 AR
5 JIEf

FIRMA DEL PROFESOR

APROBADOS

PROMEOIO DE APROVECHAMIENTC

|ae’§noamns

Nanihre

fecha de
Aularizacion

cantira

Santiago de Quifrdt

o, Qro,, 21 de Tebrero de 2019
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A6-1-02 Acta de Evaluacién

% Colegio de Bachilleres del Estado de Querétaro
Hoja : 1
ACTA NUMERO I EXAMEN | ACTA DE EVALUACION AG-102
MAESTRO ASIGMATURA
PLANTEL | NUMERGC SEMESTRE [ GRUPO |FECHA
EXPEDIENTE | NOMBERE | CALIFICACION
FI Rnin DEL PRESIDENTE FIRMA DEL SECRETARIO

L {_ | Reviso ] / _ Vo. Bo. h_/// ‘
| e
Nombre r o J
Ing iWadalupe Moreno [ ——M._eif (. DavilChapario- | \I_ﬂ/ “Aituen Alalign Zapor
Afc\uitara \Aguilar e

' Fecha de ,
Sl L f :
| Autorizacion Santiago de Querdétaro, Qro., 21 de febrero de 2019




I—'\‘ Codigs:
MP-10400-03-01
Manual de Procedimientos de Registro y
Control Escolar Revision: Fecha:
06 23-marzo-2018
coBAQ
Pagina:18 de 27
A7-1-03 Kardex
@ COLEGK DE BACHILLERES LIEL ESTADQ DE RUERETARD AZ-1-03
f=] KARDEX DOE ALUMNO Cup
Expediente Aprobades
Planlel Exsmeanes Reprobadaa
Grato Grupe Prom.Uit. Sem. Pramedio Genaral
Grado E::'Elnalnrla Malmla_ _ _ Feche - Lc:_a_l!._ Hiacta
Director del Plantal Registra y Control Escalar
Elghord Reviso 7~
Nombre =
[2fvid Chaparro

| IFecha de
Autorizacion |

iadalupe Morenm
Icantara

\ T

\, Santiago de Ouerétaro, Oro., 21 de fehrero de 2019
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A8-1-02 Reporte de Certificados Emitidos

COLEGIO DE BACHILLERES DEL ESTADO DE QUERETARO
Plantel:

Pag . 1

Reporte de Cerlificados Emitidos

Del Al

Plant Expediente Nombre Folio Certif. Tipo Recibi AS8-1-02

Yo .Bo. Registro y Control Escolar Vo.Bo. del Direclor Académica
_ 7
~ - .' -~ -
= || Reviso | Vo. Bo.
Nombrc
g. Odém Ty \ M. en I, Dydid Chaparro
i t { .
3 | J\ Alilat .

fFecha de \\/ U

Autorizacion Santiago de Querétaro, Qro., 2| de febrero de 2019
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A9-1-08 Credencial Escolar
-

COLEGIO DE BACHILLERES 2% SeCAETANIA

DEL ESTADO DE QUERETARO q& E;!; ot Exvcacin
NOMBRL:
DIPEDIENTR:
PLANTRU
cunm
I . () i i -

e N Se——
OIRECTOR GENERAL
Oficinas cantrales: Av, Constituyenios ndm. 15 01, 2* Piio, Col. San Frandiquita. Santisgo de Goardtas, Gro.
Telifone: 01 (447) 291 9400
Kicosao Dooran Oiical www.cobaq.edu.mx.,
A9-1-08

Nombre
iuadalupe I\'ln['i\g )

’ p !‘N\"‘-\.
Alcantara ~

Fecha de
Autorizacion

Santiaco de Qucrdtaro. Ofo., 21 de Tebrero de 2019
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A10-1-05 Certificado de Estudios (Anverso)

Nombre

[Fecha de
Autorizacion

EN CUMPLIAENTO'AAS DISPOBICIONES LEGALES GORRESPONDIENTES SEEXFID
CUNLIAENTO K UAS DBFOSIONES L2 ONDIE

Santiago de Querctaro, Qro., 21 de febrero de 2019
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A10-1-04 Certificado de Estudios

=

|
| Reviso

|

Hlgyhora

Nombre

uadalupe Morcii
Antara

~. Danfid Chaparro

At
l-echa de

Autorizacion

Santiago de Querélaro. Qro., 21 de febreco de 2019

(Reverso)

1 Alafita
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Al11-1-04 Formato de Solicitud de Baja
‘@ Colegio de Bachilleres del Estado de Querétaro
SOLICITUD DE BAJA
E_ SOLICITO A LA OFICINA DE CONTROL ESCOLAR SE AUTORICE M| BAJA EN ESTE PLANTEL OE CONFORMIDAD
L CON LAS DISPOSICIONES REGLAMENTARIAS ¥ VIGENTES:
Temporal Voluntaria |:| Definitiva Voluntaria Definltiva por reglamento [:l Deserclén |:|
_DATOS PERSONALES: Fecha: / s
Primer apellldo: Segundo Apellido: Nombre(s):
Calle: Numero; Colonla:

Estado:

Eédigo Postal: Localidad y Municlpio:

DATOS ESCOLARES:
Plantel: Numero de Expediente: | Grado: Grupo: Turno:

M1 vl

MOTIVOS DE BAJA:

TEMPORAL DEFINITIVA POR
VOLUNTARIA DEFINITIVA VOLUNTARIA REGLAMENTO DESERCION )
Por 15 na’s
|
Cambla de Escuela , Camblo de Escuels Reprobar 3 veces o i

Faliecimiento

Camblo de Domicllio [ | cambio de Domicilio ‘ Déj_o de_;;resent_ar_se_ [
4
|

misma aslgnatura
Econdimicos Econdmicos | | Mala conducta
Embarazo o Embarazo o 1 I T
Casamlento Casamiento |
Enfermedad Enfermedad |
Problemas de Problemas da |
Aprendlzaje Aprendlzaje
Prablemas Familiares Problemas Familinres B T
Reprobar  50%  de Mala Londucta - ) T
asignaturas | {Por Indisclplina) |

(Condlclonadn) 1
Adeudar aslg. de + de |
2 semastres
{Condicidnadn)

All-1-04

FIRMA DEL SOLICITANTE NOMBRE Y FIRMA DEL PADRE O TUTOR

NOMBRE Y FIRMA DEL DIRECTOR DEL PLANTEL

| ’J,f/ f Reviso
~ /
Nombre ( /
(Yuadalupe Morepo M. en/C} David
‘|' / Acuilal

IFecha de |
| Autorizacion | Santiago de Querdtaro, Qro., 21 de febrero de 2019
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A12-1-03 Descripcion de Hallazgos en Actas de Evaluacién Cotejadas en Base de Datos

COLEGIO DE BACHILLERES DEL ESTADO DE QUIRETARO
DIRECCION ACADEMICA
REGISTRO Y CONTROL ESCOLAR
$ DESCRIPCION DE HALLAZGQOS EN ACTAS DE EVALUACION COTEJADAS EN BASE DE DATOS
coBAGQ
PLANTEL: PERIODO:
TECIIA DB
COTEJO FINAL REGULARIZACION TITULO DE SUFICIINCIA No, DI

HALLAZGOS

DESCRIPCION DEL HALLAZGO

NETTA: Bl pericdo se refiere al aio y semestre A o 1§
Revisé:

Suettbre v firia Jobe de Hepiaten v Canlenl ol o
Jefe de Servicius Administralivos y Conlral Escular
de BMSAD

Nombre

Alcantara
I'echa de
Autorizacion

Al12-1-03
Vo. Bo.

Auuilar

Nombre y firma del Director o Subdireclor.

Yo. Bo.

Juapor

Santiago de Querdtaro, Qro., 21 de febrero de 2019
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A13-1-03 Reporte de Cero Hallazgos en Actas de Evaluacién Cotejadas en Base de Datos

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

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

DEL PERIODO , NO SE ENCONTRARON HALLAZGOS.
FECHA DE COTEJO DEL DfA | ALDIA_
(DD-MM-AA) (DD-MM-AA)
REVISO - VO.EO. ——.
Jefe de Registro y Control Escolar o Director y Subdirector de lantel
Jefe de Servicios Administrativos y Escalarizado o EMSAD.

Control Escolar de EMSAD

Al3-1-03

Revisé
Nombre
. David CRapaa
’]," ""}\-\-nilar
Fecha de ! ¥

Autorizacion Santiago de Querétaro, Oro., 2t de febrero de 2019



¢

_— Cédigo:
@ MP-10400-03-01
Manual de Procedimientos de Registro y

Control Escolar Revision: Fecha:
E 06 23-marzo-2018
coBAQ
Pagina:26 de 27

A14-1-01 Formato Solicitud de Cambio de Plantel (Anverso)

%: COLEGIO DE BACHILLERES DEL ESTADO DE QUERETARO
B Direccién Académica
EFTE

Soficitud de Cambio de Plantel
Al4-1-01

Fecha:l  / / |

PLANTEL ORIGEN
Nombre del Alumno: Matricula:
Apelido Paterno. Apmian Matarea Huisdal »
Plantel de Adscripclén: Semestre; Grupo:
Turno: Capacltacién:
Plantel al que Sollclta Cambio:
Deberd Renunclar a Asighaturas: SID NOD
Mativo por el cual sollcita el camblo:
Firma del Alumno Nombre y Firma del Padre o Tutor
Jefe de Reglstro y Control Escolar Director del Plantel
SELLOS DE NO ADEUDO DE MATERIAL EN CASO DE APLICAR VoBo
Dlblioteca Laboratorio Ciencias Naturales
Laboratorlo de Informética Deportes Reglistro y Control
Pdgina 1de 2

Cscolar del Plantel

Nombre

Fecha de
Aulorizacion

Santiago de Querétaro, Qro., 21 de febrero de 2019
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A14-1-01 Formato Solicitud de Cambio de Plantel (Reverso)

\ﬁ COLEGIO DE BACHILLERES DEL ESTADO DE QUERETARO @
) Direccién Académica

o pan Dictamen de Cambio de Plantel

A14-1-01 e

Fecha:| / / |
PLANTEL DESTINO

Nombre del Plantel: Semestre: Grupo:

Turno: Capacitacién:

Domlcllio del Alumno:

Calla LTS Colope CP.
Teiéfono: Celular:
Lienar sélo en caso de que se deba renunclar a Asignaturas:
Plan de Estudios:
RENUNCIO A: PRESENTARE EN EXAMEN O CURSARE: FECHA:

Lo anterlor, con apego al reglamento escolar vigente en los artfculos 41 del Reglamento de Evaluscidn Escolar del COBAQ, 44
del Reglamento de Admislén, inserlpcién y Reinscripcion al COBAQ, Se anexa kérdex, historial académico o certificado parcial

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

(PRESENTAR ORIGINALES PARA COTEJO}

*  Cople del Acta de Nacimiento.

* Copla del Certificado de Secundaria,

* Copla de la CURP.

*  Copla de la Resolucién de Equivalencla (cuando aplique)
*  Copla de Sallcitud de inscripcign-reinscripeldn

* Copla de Reclbo de Pago de Inscripcién

* 2 fotograflas tamafo infantil, de estudio, bianco y negro,

frente y orejas descublertas, sin aretes, sin barba Registro y Control
Pigina2de 2 Escolar del Plantel
—_—
= -~
[l -")

} -

]_. - ; h'lm / |
— _f’

Nombre

ifraddintlupe Morena | .en lf 1Dw (Chdpano Tn Alafita apor

_ Neuilar
Fecha de _ / \
Autorizacion | ' Santiago de Querétaro, Qro., 2| de febrero de 2019
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1.- Propdésito u Objetivo

Coadyuvar a la educacion integral de la comunidad estudiantil del COBAQ, a través de la planeacion
de las actividades psicopedagogicas con la finalidad de prevenir, detectar, atender y/o canalizar a los
alumnos en riesgo académico para contribuir a la retencion escolar.

2. Politicas

Sera responsabilidad de la Direccién Académica, verificar que se cumpla con las siguientes politicas
de operacion, normas y lineamientos:
¢ Brindar atencién psicol6gica a los alumnos que los directores de plantel remitan para atencion
o a los que acudan de manera voluntaria.
o El proceso no incluye terapia, por esta razon no se considera el alta a los estudiantes.

3.- Alcance

A nivel interno el procedimiento es aplicable a los alumnos del COBAQ y a los Apoyos
Psicopedagdgicos.

4.- Definiciones/Abreviaturas

COBAQ: Colegio de Bachilleres del Estado de Querétaro

DGB: Direccién General de Bachillerato

DAC: Direccion Académica del COBAQ

PSICOLOGO ESCOLAR: Personal de Apoyo Psicopedagégico

ELABOR( ViSO )

Nombre (|
¢ < d .
Lic. RokanaiMaring Ramiyez | M. en f. DavigChaparro
Espadas Agilal

Fecha de
autorizacion

Santiago de Quc[étal\'o, Qro. 21 de febrero de 2019
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5.- Procedimiento

S.1.- Diagrama de Flujo de trabajo

1. Psicologo escolar y director del plantel realiza reunion de
trabujo pura el diagndstico de deteccion de necesidades.

2.Psicdlogo escolar cn conjunto con el Director del plantel
cluboran la planeacion de actividades del semestre.

3. Director de plantel, proporciona la deteccién de los estudiantes & atender

 de acuerdo a plancacion. El psicélogo escolar realiza la intervencion.
psicopedagogica segin las necesidades especificas de atencidn, de acuerdo
1 los lincamientos, da seguimiento a las intervenciones psicopedagégicas y
proporciona las recomendaciones pertinentes,

4.-Psicologo escolar y director del plantel
realizan reunidn para ajustar ¢ implementar
aceiones de mejora como resultado del andlisis

Nombre

y toma de decisiones.
J
. Psiclogo escolar concluye y retroalimenta
acciones implementadas para ¢l cierre del
ELABORO —— VO. BO. %
~ — L

h A2
Lic. Rgxgna Mafina P@

Espadas

( ( ) f K

WM

uen Alafit:

Fecha de
autorizacion

=

Santiago de Querétaro, Qro. 21 de febrero de 2019
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5.2.- Descripcién de Responsabilidades

Operacion Responsable Actividad o Norma De Operacién Registro
Realizan reunion de trabajo y registran en el Acta de reunién de
Psicologo escolar formato A9AP-06 acta de reunion de trabajo, trabaio
1 los acuerdos y actividades para la realizacion sic (;] edag6eico
Director de plantel. del diagnéstico de deteccion de necesidades, en pAg AII’)-O 6 BOBICO.
donde se establecen acuerdos y actividades.
Elaboran la planificacion de actividades del Planificacion de
2 Psicdlogo escolar y semestre. intervenciones
Director de plantel. semestrales
; A2AP-06
El Director de plantel, proporciona la deteccion | Deteccién y
de los estudiantes a atender de acuerdo a seguimiento de
planeacidn. alumnos para
atencion psicolégica
Realiza la intervencién psicopedagogica de individual. AGAP-06
acuerdo a las necesidades especificas de
atencién: Atencién psicoldgica
de primer nivel.
a) Atencion Psicologica de Primer Nivel | A3AP-06
Entrevista a los estudiantes detectados para i
atencién psicolégica y registra la informacion | Entrevista de
indicada. seguimiento de la
3 El Director del Plantel y atencién psicoldgica
Psicologo escolar Proporciona seguimiento de acuerdo a las A4AP-06
recomendaciones generadas.
) . i ) . Programa individual
(;anahza a intervencion psicoldgica de 2do nivel | de necesidades
si fuera necesario. educativas especiales
A10AP-06.
b) Intervencion en necesidades educativas
. especiales . Seguimiento en
Disefia la intervencién especifica en necesidades | pecesidades
educativas especiales. educativas especiales.
) . ) A11AP-06
En caso de ser necesario ganallza a 1nteryen916n Lista de intervencién
psicopedagégica especializada para realizacion | grypal A12AP-06.
y/o actualizacién diagnostica.
__REVISO VO.BO. °
Nombre x’ / )
2| M.en { [ Yivid Chaparro /D
Axutlar
Heclialde Santiago de q\n.u-im\r& Qro. 21 de febrero de 2019
autorizacion
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Proporciona seguimiento de acuerdo a las Reporte de
recomendaciones generadas. intervencion grupal
¢) Prevencion indicada A13AP-06
Diseifia la intervencion especifica en poblacién
escolar que presente alto riesgo en factores
psicosociales.
En caso de ser necesario canaliza a intervencion
psicoldgica especializada.
Proporciona seguimiento de acuerdo a las
recomendaciones generadas.
(Se concluye la intervencién?
Si; Pasa a la actividad 5
No: Realiza reunidn de trabajo para Acta de reunion de
4 Psicologo escolar y Director | implementar acciones de mejora como resultado | trabajo
de Plantel del andlisis, toma de decisiones y pasa a la psicopedagégico.
operacion 3. A9AP-06
Reporte de
Si: Concluye y retroalimenta acciones intenvention;grupal
. A13AP-06
implementadas. Reporte trimestral-de
; Se registran las actividades implementadas y la p
5 Psicologo escolar . ) . ATAP-06
poblacién escolar atendida de manera trimestral del
semestral _Impacto £
y sem gy intervencion
Termina procedimiento. . .
psicopedagdgica
semestral ASAP-06

6.- Anexos:

A9AP-06 Acta de reunién de trabajo psicopedagdgico.

A2AP-06 Planificacion de intervenciones semestrales.

AG6AP-06 Deteccién y seguimiento de alumnos para atencién psicolégica individual.
A3AP-06 Atencion psicolégica de primer nivel.

A4AP-06 Entrevista de seguimiento de la atencidn psicologica.
A10AP-06 Programa individual de necesidades educativas especiales.
A11AP-06 Seguimiento en necesidades educativas especiales.
A12AP-06 Lista de intervencion grupal.

A13AP-06 Reporte de intervencién grupal.

A7AP-06 Reporte trimestral.

A8AP-06 Impacto de las intervenciones psicopedagdgicas semestrales.
A9AP-06 Acta de reunion de trabajo psicopedag_é_gico.

ELABORO—<" ) ___REVISO =t VO. BO.
Nombre A s /_‘1
il =t ')'f /'7[“'-\___
Lic.JRpxXarfa Viarirfa RJFTEH_'-: M. en (| David Chaparro ~Tunucn Alalila
Espadas™—— \ Aguild Zapor
Fecha de oh i
—y Santiago de Querétaro, Qro. 21 de febrero de 2019
autorizacion
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1 Tetss E | Linile I
o de : Lugarde | ...
boke Bl | :
l- 1 v > " -
Carpeta del Psicologo
Director de plantel y/o eSEplan) DITCetor e
G ‘de re_unlén & . | 3 afios Impreso Subdirector y Psic6logo pigntelly;respansaiie A9AP-06
trabajo psicopedagdgico escolar del Departamento de
Atencién
Psicopedagégica.
Carpeta del
Director de plantel y/o Psicologo escolar,
Planificacion de Subdirector, Psicdlogo Director de plantel y
intervenciones 3 afios Impreso escolar, responsable del responsable del A2AP-06
semestrales area de Atencion Departamento de
Psicopedagogica. Atencién
Psicopedagdgica.
:;etsg:;lg:l t}(; de Director de plantel y/o Carpeta del Psicélogo
g A 3 afios Impreso Subdirector y Psicologo escolar y Director de | A6AP-06
alumnos para atencién
- . escolar plantel.
psicopedagdgica.

T B E N Director de plantel y/o Carpeta del Psicdlogo
A:i‘::::(:;&S;COInga N 3 afios Impreso Subdirector y Psicologo escolar y Director de G0
p ) escolar plantel.

Entrt_aw:e.ta i 3 afios Psicélogo escolar y Carpetalcel p1’rector de A4AP-06
seguimiento de la Impreso Director de plantel plantel y psicélogo
atencién psicologica. P ' escolar.
Programa individual de g Carpeta del Psic6logo
necesidades educativas | 3 afios Impreso PDSiIr(:zlt(())%?izsclzlnatzly escolar y Director de | A10AP-06
especiales. p ) plantel.
Seguimiento en Psiclogo escolar Carpeta del Psicologo
necesidades educativas | 3 afios Impreso Directo% de lantely escolar y Director de | A11AP-06
especiales. p ) plantel.
. . . . Carpeta del Psicologo
Lrllsltaa;ie intervencidn 3 afios Impreso Bﬁ;‘;iltggzzsi(;ﬁzly escolar y Director de | A12AP-06
grupal. P ’ plantel.
ry .’-'J_-_‘-—\\ -,f _ _ _ /
ELABORO N~ L~ REVl.s(')/
Nombre (] Tfj ( /
1.i"'->;i'r":am rina |"nfll‘:lllllf'(i —iden (/] [{avid Chapaesy
z Espadas Aguilar
Fec.!la d.e, Santiago de Quen(I:nro, Qro. 21 de febrero de 2019
autorizacion
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. .y . . Carpeta del Psicologo
Reporte de intervencion 3 afios Impreso Ps.lcologo Escolar i escolar y Director de | A13AP-06
grupal. Director de plantel.
plantel.
Director de plantel y/o Chnpa de.l Psicologo
. . escolar, Director de
Subdirector, Psicdlogo lantel v responsable
Reporte trimestral 3 afios Impreso escolar, responsable del p y resp ATAP-06
, ., del Departamento de
area de Atencion Atencid
Psicopedagogica tgncnon }
' Psicopedagdgica.
Director de plantel y/o ChpcR de} Psicologo
Impacto de las . . escolar, Director de
intervenciones Subdirector, Psicologo lantel y responsable
. . 3 afios Impreso escolar, responsable del p y resp A8AP-06
psicopedagogicas . del Departamento de
area de Atencion oA
semestrales. Psicopedagégica Atencion
pedagogica. Psicopedagdgica.
8.- Historial _
Reve [ b T T Motivel. | < Fecha
01 Emisi6n 18-Abril-2008
Actualizacion del procedimiento, ya que a partir del 28 de julio del 2008 el enlace y
02 apoyo psicopedagdgico y los apoyos psicopedagdgicos se incorporaron a la Direccion 18-Septiembre-2008
Académica
Actualizacion de la operacion 2
El apoyo psicopedagdgico realizara los acuerdos con las instituciones de apoyo externo
03 conforme a las necesidades detectadas. 28-abril-2009
En caso de no existir relacion con alguna institucion que brinde el servicio requerido se
solicitara al apoyo de la Direccidn de Vinculacidn para que realice el tramite
correspondiente.
04 Actualizacion 29-febrero-2012
05 Actualizacién 26-octubre-2017
06 Simplificacion y actualizacion 06-diciembre-2018

f—
ELABORO™. L geviso /S
Nombre =) 0 2 /' &
it 5
ic. Rpxaha Marirfa iﬁ)mlrez h - David¥Chaparo
" Eépadas— Acuilar

Fecha de
autorizacion

Santiago de ()uc/rélam, Qro. 21 de febrevo de 2019
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Anexo A9AP-06 Acta de reunién de trabajo psicopedagdgico.

@ Colegio de Bachilleres
e=| del Estado de Querétaro

ATENCION PS[COPEDAGOGIEA
AGTA OF REUNION OE TRABAIO PSICOPEDAGOIGICO.

Plantel| | tuger

Reglén | B Facha I

Nacesldades de atencldn paicopedagdgica detectades-

Acuerdos (Actividades, calandarizaclén v responsables)

Obsanvaclones

"~ Nombmyfima | "~ Nombreyfima
Atencidn Peicopedagdgics __ Direccién

* Lista de particlpantes al raverso

— = —
ELABORO 7\ '_) |REVISO / VO.BO. | j&)
Nombre C") . f:,;l-— 3—"}“;%1 < M/
’I@L#m:a i rina 16@){ h id ( '|1;:;1.'1||_i_| iuen Alalila
s -spadas .’ 1 )

Fecha de
autorizacion

Santiago de Querétaro, Qro. 21 de febrero de 2019
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2

Colegio de Bachilleres
del Estado de Querétaro

Lista de participantes (Asistancla}

.| Plantel

Area escolar

anxtoam.bwnu»-‘g'

w

A
AW = O

[
~N ;oo

=
(-]

-
w

[ N3
o

[FENS)
‘I.IJI\JH

[N
B R

NN
~N o

N
@

~N
w

w
i=]

ELABORG X )

Nombre

en Al LAvid Chapartro

Acuila

unucn .
apor

lnfita

Fecha de
autorizacion

Santiago de Qm-r(-(n;}a. Qro. 21 de febrero de 2019
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Anexo A2AP-06 Planeacion semestral

(©)

Coleglio de Bachilleres
del Estado de Querétaro

[" = = ATENCIGN PSICOPEDAGOGICA i ‘
e = PLANIFICACIGN DE INTERVENCIONES SEMESTRALES L
60 \ B [[Fecha | B

sl == [sameste !
Progama: — — w———— - B -
Competenchs
| eandricac:
| Objetivo gensral: —— _
Estratagia y/otematica | Objetivoespacfin | Compatench Responsables  Facha Recursos

|

Nombre y firma Nombre y firma
Atencl6n Psicopedagdglca Direcclén del plantel
/- \ — |

/ ./'”]"REWS(’) A

ELABORO [ \

VO. BO. - ]

Nombre ( ] / (
. , N = . ; Z ; g |
r|n1|rez Viseg/(}. David Chaparro | 14 ¥k en Alalpia
1 : | \Aguilak Nor
f

Fecha de
autorizacion

)\
Santiago de Qucrétaro, Qro. 21 de febrero de 2019
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Anexo A6AP-06 Deteccion y seguimiento para atencion psicologica individual

COLEGID DE BACHILLERES DEL ESTADO DE QUERETARO
DEPARTAMENTO DE ATENCION DIFERENCIADA
DETECCION Y SEGUIMIENTO DE ALUMNOS PARA
ATENCION PSICOLOGICA INDIVIDUAL
coBaQ
Plantsl Fecha
Competencia 1.- se conace y se valora a si mismo y aborda problemes y retos teniendo en cuents los abjetives que persigue.
l!llél’b 3.- Elige y practica estilos de virdn sahidalbia,
N° Nombre De! Alumno (a) Grupo Motivo De C Ita [ ] :.‘I.n Observaciones
com) N
A B [4 D
- M ——
2
s — R
4
—— = = =
. —
7
8
9
10
i fn por el planiad, o der bos rubios de y ot que es Benado por el pelationgo ek,
A= dirml B = #3n D= No se presento
Nombre Y Firma Nombre Y Firma
Direcior 0 Subdirector Psiocdlogo Escolar
ASAP-0A
ELABORO X ) REVISO VO. BO. s 4
Nombre / "

Thuen Alatil

o

Lic.Rpxanfa M rina 9”9/ ‘NH’ - Dgvid Chaparro LA Dis
spadas Apias

\
Santiago de Qum/'élam, Qro. 21 de febrero de 2019

FFecha de
autorizacion
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Anexo A3AP-06 Atencion psicologica individual

Colegio de Bachilleres
del Estado de Querétaro

|“ ATENCION PSICOPEDAGOGICA I
ATENCION PSICOLOGICA DE PRIMER NIVEL.

S = P ri
— | Datos pamanaler £
|No.Bpediemts | |Edd I [Sew |
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Anexo A4AP-06 Entrevista de seguimiento de atencion psicologica individual

Coleglo de Bachilleres
g del Estado de Querétaro
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Anexo ATAP-06 Reporte trimestral

Colegio de Bachifieres
del Estado de Querétaro
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Anexo A8AP-06 Impacto de la atencién psicologica

Colegilo de Bachilleres
del Estado de Querdtaro
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A10AP-06 Programa individual de necesidades educativas especiales.

del Estado de Querétaro
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A11AP-06 Seguimiento en necesidades educativas especiales.
Colegio de Bachilleres
del Estado de Querétaro
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A12AP-06 Lista de intervencion grupal.

Coleglo de Bachlileres
= del Estado de Querétaro
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A13AP-06 Reporte de intervencion grupal.
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