Colegio Buena Tierra, S.C.

“Uacer propio el conocimients”

PLAN DE CALIDAD
DIRECCION PRIMARIA

Nombre del
proceso:

PLANEACION DOCENTE

Objetivo del proceso:

Responsables:

Director de Primaria / Docentes /
Direccion y Subdireccién Académica

Interacciones:

Desarrollar las actividades para que los trabajos de planeacion docente se

realicen en tiempo y forma.

Ensefianza Aprendizaje / Control Escolar / Seguimiento Psicopedagégico /

Andlisis y Evaluacion de la Informacion Académica

Recursos especiales y/o
infraestructura

NC Secuencia del Proceso

Recursos Humanos y Materiales, Internet, acceso a documentos y formatos SEP

Requerimientos (Especificaciones, documentos o informacion)

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

Meta / Objetivo (Indicador)

Calendario de
1 | actividades de inicio de
ciclo escolar

Calendario SEP

Acuerdos de reunién de Directores previo al inicio de Ciclo
Escolar

Calendario de actividades de inicio de Ciclo Escolar
DA-RG-01 autorizado

Contar con el Calendario
autorizado 1 semana antes del
cierre del ciclo escolar en curso

Contratacion y revision
2 | de plantilla de docentes
SEP

Requerimiento de nuevo docente o psicologo para nivel
primaria

Perfil y descripcion de puesto RH-RG-08 correspondiente a la
vacante, actualizado

Curriculum de Candidatos para el puesto vacante

Perfil profesional de acuerdo a la normativa y requisitos SEP

Cuestionario de entrevista para candidatos RH-RG-13,
aplicado a los aspirantes

Resultado de del

seleccionado

examen  psicométrico candidato

Plantilla en formato SEP actualizada

RH-PO-01 Procedimiento para reclutamiento seleccion y
contratacion del personal

Requisicion de personal
Recursos Humanos

Autorizacion  de  contratacion  del personal
seleccionado RH-RG-11, con firma de autorizaciéon de
Dir. y Subdireccion académica

RH-RG-01, entregada a

Compromisos de profesionalizacion RH-RG-38 del
personal, cuando se requiera entregado a recursos
humanos

Plantilla en formato SEP actualizada, revisada para
entrega a supervision en julio y septiembre

Elegir al candidato mejor
calificado que cumpla los
requisitos internos y de SEP

Revision de Plantilla SEP de

primaria en julio y septiembre

verificando que se cumple con
los requisitos de SEP

Dar seguimiento al personal
con compromisos, avisando a
recursos humanos los avances

0 incumplimiento

Carpetay curso de
3 | Induccién al personal a
su cargo

DACICG-PO-10 Procedimiento de Induccion al Personal

Integrar la carpeta digital de induccion para docentes y
personal administrativo / indice DA-RG-05

Calendario de actividades de inicio de ciclo escolar DA-RG-01
Plan de curso de Induccién SEP y CBT
Entrega de material a docentes

Entrega de la Carpeta de induccion / indice DA-RG-05
a Dir. y Subdireccion Académica en digital

Acuse de recibido RD-RG-22 de entrega de la Carpeta
de induccién y docentes

Capacitacion de los docentes en la induccion
administrativa y pedagdgica. Lista de asistencia RD-
RG-15 de los docentes

Resguardo firmado DA-RG-03 por los docentes

Contar con la Carpeta de
Induccién autorizada 2
semanas antes del inicio del
ciclo escolar en curso
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Colegio Buena Tierra, S.C.

“Uacer propio el conocimients”

PLAN DE CALIDAD
DIRECCION PRIMARIA

NC Secuencia del Proceso Requerimientos (Especificaciones, documentos o informacion) Criterios del verificacién (Registros, evidencias y/o control) Meta / Objetivo (Indicador)
L ; i RG- Registro de asistencia RD-RG-15 por parte de los L .
Juntas de presentacin | P1an anual interno de actividades DA-RG-02 Pagres de familia porp Realizacién de juntas de
4 con los Padres de Criterios de evaluacion primaria Evidencias de la inf o . q | presentacion con padres de
familia L videncias de la informacién proporcionada a los familia en tiempo v forma
Presentacion digital de docentes Padres de familia (presentacion y lineamientos etc...) Poy
Calendario oficial SEP c 2. Dosificacis
. - - . ontar con la Dosificaciéon
Dosificacién anual de Calendario de actividades de inicio de ciclo escolar DA-RG-01 | pgjficacion anual de Contenidos Tematicos DA-RG- | anual de Contenidos Tematicos
5 . L Plan anual interno de actividades de Ciclo Escolar DA-RG-02 |51, en formato digital, autorizada y con firma de la| autorizada dos semanas antes
Contenidos Tematicos . ” o< A ;
Programa académico SEP Subdireccion Académica del inicio del ciclo escolar en
curso
Plataforma Knotion / retos
Programa académico SEP 5
Planeacion docente | Dosificacién anual de contenidos teméaticos DA-RG-51 Planeacion docente PRIM-RG-02 de forma semanal Contar con la Planeacion
6 semanal s incion d tenid autorizada docente 8 dias previos al inicio
ecuenciacion de contenidos Dosificacion semanal PRIM-RG-01 autorizada del reto para su ejecucion
Plataforma Knotion / retos

{
AL

MARZO, 2024

Ditector Prinfaria
Emiti’
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Direccion Académica

Aprobo

Diregtion General
Aprobd

Fecha de emisién
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