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Colegio Buena Tierra, S.C.
“Hacer propio el conocimiento”

PLAN DE CALIDAD

SUBDIRECCION TECNICA

SECUNDARIA

Nombre del
proceso:

CONTROL Y GESTION SEP

Responsables:

Subdirector Técnico de Secundaria / Director de
Secundaria / Docentes / Contraloria / Supervision
SEP / Representante Legal del CBT / Direccion y
Subdireccion Académica/ Recursos humanos

Objetivo del
proceso:

Interacciones:

de la vigencia anual de derechos de incorporacion

Elaboracion y seguimiento del PEMC. Cumplimiento de las disposiciones,
requisitos y tramites ante la SEP, garantizando la obtencion y renovacion

cada ciclo escolar.

y Desarrollo de personal

Ensefianza Aprendizaje / Planeacion Docente / Control Escolar /Analisis y
Evaluacién de la Informacion Académica / Cuentas por pagar / Planeacion

Recursos especiales y/o
infraestructura

Secuencia del Proceso

Recursos Financieros, Humanos y Materiales, Internet,

acceso a documentos y formatos oficiales SEP

Requerimientos (Especificaciones, documentos o informacidn)

Criterios del verificacion (Registros, evidencias y/o control)

Meta / Objetivo (Indicador)

Vigencia anual de
derechos de
incorporacién

Solicitud de vigencia de derechos del ciclo lectivo con firma
autégrafa del representante legal de la persona juridico-colectiva

Vigencia de derechos ciclo escolar anterior

Constancia de cumplimientos técnico pedagogicos (expedida por
la supervisién escolar)

Oficio de cumplimiento de otorgamiento de becas del ciclo
anterior

Formato universal de pago de derechos por concepto de pago de
vigencia anual de derechos

DACICS-RG-01 Solicitud universal de compra y pagos
Boucher bancario del pago realizado

Entrega del expediente completo de la solicitud de vigencia
anual de derechos de incorporacion a la supervision escolar
con firma de recibido

(Se entrega en el mes de julio)

Vigencia anual de derechos de incorporacién para el ciclo
escolar siguiente, emitida por la Subdireccion de escuelas
incorporadas con firma de recibido por el Representante
legal del CBT

(Se recibe en septiembre/octubre)
Archivo en resguardo carpeta SEP
Entregar copia de la vigencia al departamento de Finanzas

Contar con la Vigencia
anual de derechos de
incorporacion para el ciclo
escolar siguiente emitida
por la subdireccion de
escuelas incorporadas
entre septiembre / octubre

Capacitacion
Directiva inicial SEP
CTE

Guia intensiva de los consejos técnicos elaborada por la SEP
(digital)

Capacitacion de la supervision a directivos 2 semanas antes de
iniciar el ciclo escolar

Programa de capacitaciéon al colectivo docente 1 semana
antes de inicio de clases

Materiales para capacitacion del personal docente fase
intensiva

Bitacora de CTE
Agenda de Trabajo

Asistir a la Capacitacion
de la Supervision previo a
la capacitacion docente
fase intensiva

Capacitacién a
colectivo docente en
fase intensiva

Guia de los consejos técnicos elaborada por la SEP,

correspondiente a la fase intensiva

Materiales para capacitacion del personal docente fase intensiva
Agenda descriptiva de trabajo de las sesiones

Actualizar PEMC (Programa Escolar de Mejora Continua)
Elaboracién del diagnostico

Determinar objetivos y metas

Formular acciones

Seguimiento y la evaluacion

Preparacion profesicnal del colectivo docente
Bitadcora de CTE

Orientacion, planeacion y materializacion del avance de los
aprendizajes de los alumnos

Lista de asistencia RD-RG-15 o de SEP
Comunicar los avances y los resultados

Realizar la Capacitaciéon
al colectivo docente 1
semana antes de inicio de
clases

PEMC
Programa Escolar de
Mejora Continua
actualizado

)
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SUBDIRECCION TECNICA SECUNDARIA

NC  Secuencia del Proceso Requerimientos (Especificaciones, documentos o informacidn) Criterios del verificacion (Registros, evidencias y/o control) Meta / Objetivo (Indicador)
Agenda descriptiva detrabajeide las sesiones Seguimiento, revision y adecuacion al cumplimiento de| Realizar las sesiones de
Capacitacion de directoras mensualmente (1 Semana antes) objetivos establecidos en el PEMC del afio lectivo acuerdo al calendario
e - . - SEP
i Reuniones de trabajo Capacitacion al colectivo docente mensualmente Seguimiento y evaluacién al PEMC mensualmente

mensuales de CTE

(8 sesiones ordinarias) fechas establecidas de acuerdo al
calendario SEP

Guia de los CTEs emitida por la SEP correspondiente a cada
sesion ordinaria.

Bitacora del CTE por sesion
Lista de asistencia RD-RG-15 o de SEP
Comunicar los avances y los resultados

Contar con la Carta
descriptiva de cada
reunion entregando al
director

Cambio de Personal

Entrega de plantilla en formato actualizado SEP

Expediente de cambioc de docente con formatos de la
subdireccién de escuelas incorporadas que incluye:

-Solicitud de cambio de docente
-Copia del titulo y cédula

Plantilla del afio lectivo actualizada
Nombramiento del docente propuesto

Entrega de plantilla en
formato actualizado SEP
entregada en julio

5 :
y entrega de plantilla | -Boucher de pago en banco Archivo en carpeta SEP
: Autorizacion del personal
-Formato universal de pago Enviar platilla autorizada a Recursos Humanos firmada por el suEdirecmr
-CURP de escuelas incorporadas
-Directorio de funcionarios (solo en cambio de director)
-Perfil profesional de acuerdo a la normativa SEP
Contar con las Actas
. Directorio con datos de las personas que conformaran Consejos impresas emitida por el
Conformacion de | Escolares de Participacion Social obligatorios, al inicio de cada | Actas y minutas de las sesiones de los consejos escolares sistema integral de
g | Consejos Escolares | ;g5 escolar de participacion social Consejos Escolares de
de Participacion - . : : Participacién Social
Social Calendario de sesiones y asambleas de los consejos escolares | Archivo en carpeta SEP
de participacion social emitido por la SEP Cumplir con las sesiones
calendarizadas
Captura en el sistema nacional de informacion estadistica y
geografia Oficializacion de
o Recopilacion y llenado de datos de todos los alumnos Formato impreso del sistema nacional de estadistica y| ©stadistica emitida por el
7 Estadistica 911 CURP, Acta de nacimiento, Comprobante de Domicilio geografia sistema nacional de

inicial y final

Formato de datos estadisticos de alumnos de nuevo ingreso

Oficializacién de estadistica obtenida en septiembre /
octubre

Archivo en carpeta SEP

estadistica y geografia
firmado por el director y el
supervisor escolar
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Secuencia del Proceso

Requerimientos (Especificaciones, documentos o informacién)

Criterios de verificacion (Registros, evidencias y/o control)

Meta / Objetivo (Indicador)

Salidas culturales

Procedimiento para Salidas Culturales y Recreativas DA-PO-07
DA-RG-19 Programa anual de salidas culturales

Elaboracién de expediente de salidas culturales que contenga:
-Lista de alumnos que asisten,

-Permiso de salida de salidas culturales DA-RG-20 firmados por
los padres de familia

-Plan de trabajo que incluya objetivos y propésitos,
-ltinerario de la visita

-Documentos del transporte requeridos por SEP
-Informe de salidas culturales del ciclo escolar anterior
-Formato autorizado por SEP

Expediente completo de la salida cultural entregado a
supervision escolar

Solicitud de autorizacion la salida cultural emitido por la
supervision escolar

Realizacion de la Salida cultural

Informe de la salida cultural C-R-D DA-RG-21 y Control de
Salida para Vigilancia DA-RG-22

Archivo en carpeta de salidas culturales

Contar con el Oficio de
autorizacion de salida
cultural firmado por el
supervisor escolar o
subdirector regional 3 dias
antes de la fecha de la
salida cultural

Proceso de
acreditaciéon y
certificacion

Revisién y cotejo de calificaciones de los tres trimestres

Descarga electrénica de boletas y certificados por Alumno en
resguardo de la direccidn, enviado a los padres de familia.

Reporte de evaluacién de
cada alumno revisado por
la supervision escolar y
con sello oficial del MIGE

10

Revision de la
captura de
calificaciones
trimestrales

Listas de calificaciones secundaria espafiol CE-RG-09

Calificaciones bimestrales y trimestrales, revisadas y entregadas
por los docentes a la Direccion Secundaria

Captura en la plataforma de control escolar de SEP

Revision y cotejo de calificaciones bimestrales y trimestrales
en la plataforma de control escolar de la SEP

Reporte de captura en la
plataforma SEP

11

Seguimiento a
alumnos criticos y
criticos reprobados

(académicos)

Reporte de alumnos por asignatura en drive

Concentrado de calificaciones CE-RG-13 entregado por Control
Escolar

Reporte de seguimiento a alumnos por materia PSIC-RG-11
cuando aplique

Reporte enviado por correo electrénico a los padres de familia
semanalmente

Citas con padres de alumnos llenando Control de atencion a
padres de familia DA-RG-26 (cuando aplique) en el
expediente del alumno

Expedientes de los alumnos en electronico con las evidencias
del seguimiento y reporte a los padres de familia

Llenado del reporte Alumnos con seguimiento PSIC-RG-15
para la entrega a Dir. y Subdir. Académica

Reporte semanal a los
padres de familia de
100% de alumnos en

seguimiento de alumnos
criticos y/o criticos
reprobados

12

Seguimiento a
Faltas
conductuales

Incumplimientos al Reglamento y guia para padres de familia
vigente

Situaciones
detectados

Bitacora de Reportes de la psicdloga o maestros, directivos, etc.

Toma de decisiones o acuerdos por parte del Organo Colegiado
Interdisciplinar, apegandose al reglamento del CBT

o problemas conductuales de los alumnos

Amonestacién conductual DA-RG-38 en el expediente del
alumno

Reporte de conducta DA-RG-39 en el expediente del alumno

Informe bimestral de amonestaciones y reportes conductuales
PSIC-RG-12, que genera psicologia secundaria, con firma de
Dir. Secundaria

Citas con padres de alumnos llenando Control de atengign
padres de familia DA-RG-26 (cuando apliq
expediente del alumno

Aplicar en tiempo y forma
las amonestaciones y
reportes de conducta del
100% de los alumnos
reportados en bitacora, de
acuerdo al reglamento
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NC  Secuencia del Proceso Requerimientos (Especificaciones, documentos o informacion) Criterios del verificacion (Registros, evidencias y/o control) Meta / Objetivo (Indicador)
Seguimiento de los
alumnos criticos y criticos
Seguimiento de Riesgo de examenes extraordinarios SEC-RG-33, con las reprqbados hasta que
alumnos criticos y firmas correspondientes dejen este estado
criticos reprobados, | Concentrado de calificaciones CE-RG-13 entregado por Control | Citas con padres de alumnos llenando Control de atencion|  Entrega a padres de
13 al cierre del 3er Escolar a padres de familia DA-RG-26 (cuando aplique) en el| familia copia del informe
bimestr_e, inforrnando Reporte de alumnos por asignatura en drive expediente del alumno con firma de recibido
;nater;as eg.r 19500 Informe de cada alumno archivado en su expediente, en| Estrategias de trabajo de
FENIARIEINaNYS resguardo de la Direccion de secundaria la(s) asignatura (s) en
riesgo, engrapadas en el
informe
c " ifeaci Calendario de examenes extraordinarios y temarios de los Ent dres d
liforvic al tatiite oncentrado de calificaciones CE-RG-13 entregado por Control mismos, engrapado en el informe nirega a padres de
- Escolar - €Ng familia copia del informe
delrtoibinrested Examenes extraordinarios SEC-RG-31 con firma de la| con firma de recibido, con
14 alumnos que Reporte de seguimiento a alumnos por materia PSIC-RG-11| <. i i A !
: : Direccién de Secundaria el calendario de
presentan examenes | cuando aplique exhmenes exiragrdinatios
extraordinarios : : Informe de cada alumno archivado en su expediente, en 5
Reporte de alumnos por asignatura en drive resguardo de la Direccion de secundaria y temarios
Seguimiento y medicion RD-RG-10 digital en resguardo de o
o RD-PC-05 Procedimiento de Acciones Correctivas la Subdireccion Académica y/o en cada Direccion Entrega del Seguimiento y
15 Seguimientoy | 56 b6y 03 Procedimiento para la Atencion a Quejas Acciones de mejora RD-RG-08 cuando no se alcance la| Medicion en formato

medicion o o
Seguimiento y medicion con la informacion bimestral

meta o resultados planificados
Seguimiento de las acciones correctivas RD-RG-11

digital e impreso en
fechas acordadas
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Subdireccién Técnica Direcciéon Secundaria Subdirec Académica Direécibri General
Secundaria Reviso Vviso Aprobd Fecha de emision
Emitié
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