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Colegio Buena Tierra, S.C.

“Hacer propio el conocimiento”

PLAN DE CALIDAD
Sub Direccién Académica

Nombre del
proceso:

Gestién Académica

proceso:

Responsables:

Subdirector Académico / Directores
Académicos y Subdirectores
Técnicos / Docentes / Psicologas

Interacciones:

Obijetivo del

resultados e indicadores

Planificacién estratégica del quehacer académico a fin de mejorar los proyectos
educativos y los procesos pedagogicos. Coordinar, evaluar y dar seguimiento al
desarrollo y funcionamiento de los programas y procesos académicos y Sus

Enseflanza Aprendizaje / Planeacion Docente / Entrenamiento Deportivo / Control
Escolar / Seguimiento Psicopedagdgico / Control y gestion SEP / Andlisis y
Evaluacion de los procesos y programas Académicos / Servicio Pre hospitalario

Recursos especiales y/o
infraestructura

Secuencia del Proceso

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

Requerimientos (Especificaciones, documentos o informacion)

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

Meta / Objetivo (Indicador)

Coordinar la
elaboracidn del plan
anual de actividades

interno y dar

seguimiento a su
cumplimiento

Calendario anual de actividades escolares DG-RG-17
Actividades internas de cada area

Convocar a las Reuniones con Directores y areas
correspondientes para la coordinacion de actividades

Plan anual de actividades de interno DA-RG-02
autorizado por Dir. General y Dir. Académica

Justificar por escrito cuando se cambie la fecha
de algiin evento o no se pueda realizar

Tenerlos elaborados a mas tardar 3
semanas antes del inicio del ciclo escolar

Dar seguimiento al cumplimiento del Plan
anual DA-RG-02 autorizado

Asegurar la
Planeacion de la
Induccién al Personal
Académico (Directivo
y Docente)

Plan anual de actividades de interno DA-RG-02

Reunion con Directores Académicos

coordinacién de actividades

para la

Revisién de las Carpetas de induccion digitales de cada
direccién DA-RG-05

Calendario de Actividades de inicio del ciclo

escolar DA-RG-01 autorizado

Contar con las Carpetas digitales de Induccién
DA-RG-05 de cada direccion, 2 semanas antes
del inicio del ciclo escolar enviadas a Dir.
Académica y Dir. General

Que el personal académico (Directores y
docentes) reciban la induccion y
capacitacion necesaria para el desempefio
de sus funciones

Autorizacién de las Carpetas de induccién
actualizadas

Que el 100% de los directores tengan
documentacion actualizada

Gestion y seguimiento
al desarrollo y
aplicacion de los
Programas
académicos

Revision y actualizacion de la Secuenciacion de
contenidos / Scope and Sequence CBT de Preescolar,
Primaria, Secundaria, Inglés Tecnologia y Educacion
Fisica y Deportiva, Clases especiales (arte, musica y
francés)

Programa académico SEP

Perfiles de egreso de cada nivel y disciplina (Preescolar,
Primaria, Secundaria, Inglés y Tecnologia) actualizados

Contenidos de la Plataforma académica digital

Revisar y autorizar la Dosificacion anual de
Contenidos Tematicos DA-RG-51, Annual
Chronogram DA-RG-50 o Annual Dosifier ING-
RG-05 en formato digital de (Preescolar,
Primaria, Secundaria y Tecnologia e Inglés) a
cada direccion

Revisar y autorizar el Cronograma anual de
Educacion Fisica DEP-RG-07 y Programa anual
de entrenamiento deportivo por disciplina, rama y
categoria DEP-RG-09 para el ciclo escolar

Contar con la Secuenciacion de Contenidos

actualizada, de cada Direccion (Preescolar,

Primaria, Secundaria, Inglés, Tecnologia y
Educacién Fisica y Deportiva) en digital

Autorizar la vinculacion de los contenidos
tematicos con la Dosificacion anual de
Contenidos Tematicos DA-RG-51, Annual
Chronogram DA-RG-50 o Annual Dosifier
ING-RG-05 de cada direccion
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Colegio Buena Tierra,

“Hacer propio el conocimiento”

S.C.

PLAN DE CALIDAD
Sub Direccién Académica

Criterios del verificacién (Registros, evidencias y/o

NC Secuencia del Proceso Requerimientos (Especificaciones, documentos o informacion) control) Meta / Objetivo (Indicador)
e N - Revisar y actualizar con directivos
Reunién con directivos académicos y docentes Y P VoS y
. S S o . docentes los examenes de admision de
Examenes de admision vigentes por grado para la revisién y elaboracion de examenes p )
- _ cada grado y las guias de estudio cada 2
Examenes diagnosticos de cada direccion Examenes de admision y guias de estudio afios o cuando se requiera
N N Analisis de Resultados de evaluaciones diagnésticas | actualizadas y autorizadas Verificar la vinculacion de los examenes con
Revision y andlisis de |inglés DA-RG-11, recibirlos en la 32 semana del ciclo | Eximenes diagndsticos autorizados 1 semana el perfil de egreso del grado
evaluaciones de escolar antes de su aplicacion . . o
4 admision P Revisar y autorizar el grado de dificultad de
diagnésticgs Andlisis de Resultados de evaluaciones diagnosticas | Plan de accién por grado y grupo de cada nivel los examenes de admision
espafiol DA-RG-12, recibirlos en la 3% semana del ciclo | con retroalimentacion autorizacion de la . L
p . i y Autorizar los planes de accién para cada
escolar subdirecciébn en la 3a semana de haberlos -
o y aolicado grado y grupo y una vez autorizados
DA-PO-08 Procedimiento para la elaboracién vy p enviarlos a la Dir. Académica
autorizacion de examenes Establecimiento de metas para el docente con el . o .
director. en el mismo plan éoe accion Retroalimentacion a los directores en
’ P acuerdos DA-RG-18
Revisar y autorizar los examenes de cada direccion, Verificar que los examenes corresponden al nivel
verificando la vinculacién con el nivel académico. q S corresp .
o _ o de avance en la secuenciacion de contenidos y Realizar | isi6n bimestral
Dosificacién anual de contenidos tematicos DA-RG-51/ | dificultad d d _ ~ealizar la revision bimestral 0
ificultad para cada grado
Secuenciacion de contenidos B _ B . trimestralmente con cada director de los
_ ) ) ] Reunion con cada Direccion para su analisis de resultados de las evaluaciones
Analizar los resultados | Revisar y autorizar los examenes departamentales de | |os Resultados de las evaluaciones bimestrales/ ar el miento de al
de las Evaluaciones | cada direccién verificando la vinculacién con el nivel | rimestrales y departamentales Garantizar el seguimiento de alumnos
Bimestrales / académico criticos y criticos reprobados
trimestrales ] ) Revision de Reportes electrénicos de alumnos Ent d ltad Dir. Académica v/
q i . Iy Contar con el Concentrado bimestral / trimestral de | criticos reprobados y critcos CE-RG-18| —cdaderesu aCos a lir. Academica y/o
epartamentales PR A b . a Consejo
5 pasegurar ol Y| calificaciones CE-RG-13 electronico (académicos y conductuales) de cada bimestre / !
seguimiento a Reportes electronicos de alumnos criticos reprobados y | trimestre Dar seguimiento al plan de accién de las
o iti Ami - acciones correctivas de las areas
alumnos criticos y c_rltlcos CE-RG-18 (académicos y conductuales) de cada | Recibir en las fechas programadas el académicas hasta su cierre, en tiempo y
criticos reprobados bimestre / trimestre Seguimiento y Medicién RD-RG-10 de cada area forma '
académicos y Plan de accién para alumnos criticos y criticos (procesos de ensefianza aprendizaje, planeacion ) ) )
conductuales reprobados DA-RG-17 electrénico, con revision y | docente, seguimiento psicopedagégico, control y Enviar a callt_llad Ia_s acciones y/o anexos en
retroalimentacién al docente gestién SEP, control escolar) en electrénico electronico y firmarlas para que los
o ) ) . directores las entreguen en fisico para firma
RD-PC-05 Procedimiento de Acciones Correctivas Autorizar en las fechas programadas las de calidad
DA-PO-08 Procedimiento para la elaboracion Acciones  correctivas RD-RG-08 y/o Anexo
o . P Y| Acciones complementarias, cuando apliquen
autorizacion de examenes
Informe de resultados de certificaciones DG-RG- Realizar la revision anual de los resultados
L . 2 n firm | ir r ami i
_ Revision del Informe de resultados de certificaciones 300_ _ a del subdirecto écade co _ de las evaluaciones externas con la
Analizar los resultados | DG-RG-23 CENEVAL, CAMBRIDGE, MICROSOFT Autorizacion de la Presentacion de los resultados |  direccion correspondiente y establecer un
6 de las evaluaciones en junta general de directores, por parte del plan de accién o estrategias para

externas

Reunién con cada Direccién para ver plan de accion y
establecimiento de metas, cuando aplique

director correspondiente a cada evaluacion

Acciones correctivas RD-RG-08 emitidas por
cada director, cuando apliquen

reforzamiento (cuando se requiera)

Entrega de resultados a la Dir. Académica y
a Consejo
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NC

Colegio Buena Tierra,

“Hacer propio el conocimiento”

S.C.

PLAN DE CALIDAD
Sub Direccién Académica

Secuencia del Proceso

Requerimientos (Especificaciones, documentos o informacion)

Criterios del verificacién (Registros, evidencias y/o

Meta / Objetivo (Indicador)

control)
Seguimiento alos | gypervisar la aplicacion de las Encuestas de clima | Encuesta de clima escolar autorizada . . .
resultados de la escolar de las psicélogas autorizadas por nivel (Primaria ' i6 ' Que se realice 2 veces al afio y revisar los
Encuesta de Clima P g p Retroalimentacion y acuerdos de los directores resultados y retroalimentacion
7 , Alta y Secundaria) con docentes y/o psicélogas 5
escolar aplicada por . _ , - Que se establezca un plan de accién
las Psicélogas por Contar con el Repo_rte, de resultados (_je la Evaluacion | Acciones correctivas RD-RG-08 emitidas por (cuando se requiera)
nivel entregado por las Psicologas de cada nivel cada director, cuando apliquen
. Observar 2 veces durante el ciclo escolar a
Planeaciones docentes Formato DA-RG-14 Observagone; de clase cada Docente incluyendo docentes
Real_lzar Clases diarias ANEXO de la Subdl_r. Académica (Flrmad_a§ por especialistas
observaciones de el maestro yl/o director de que recibieron
8 | clase retroalimentando | Clases abiertas (realizar observacion de clase antes de | retroalimentacion) (1 antes del mes de enero y la otra antes del
: i mes junio
a docentes y director |2 fechade la clase abierta) Seguimiento 'y Control de acuerdos con Junio) ,
Formato de observaciones de clase Directores y/o docentes Observar a los docentes de nuevo ingreso 2
veces antes de su recontratacion
Programa anual de salidas culturales DA-RG-19,
. . propuestas por cada area Programa anual de Salidas Culturales DA-RG-19 Verificar que las salidas culturales estén
RsyAZ?;%glgﬁJZaéeel Autorizacién de salida cultural o recreativa DA-RG-20 de cada area totalmente lleno, autorizado ?cprdeslallprogramladacadI%mico, Irt)araI
. . ) ; ; ; ; autorizar el plan anual de salidas culturales
salidas culturales DA- | DA-IT-01 Lineamientos para las salidas culturales Autorizar escrito de las direcciones cuando no se por nivel, en la 2a semana de septiembre
9 . o pueda realizar alguna salida cultural
RG-19 por aneI, dandO Cotizaciones iustifi it d
seguimiento a su o L . . Revisar el Informe de Salidas C-R-D DA-RG-21y Qule_ Sé Justi 'ql.ude porl esclrldo lcuan onose
realizacion Sohcnu_d_gie autorizacion la salida cultural emitido porla | pA.RG-22 Informe de Salidas C-R-D con la| €@ I;e una Slal gt_:u tu_ra e pro%rar_na en
supervision escolar retroalimentacion del responsable de salida reescolar, Primaria y Secundaria
DA-PO-07 Procedimiento de Salidas Culturales
Necesidad de cubrir vacantes del personal docente y
directivo Dar visto bueno en la Requisicién de personal
Requisicién de personal RH-RG-01 RH_R_G'O_l, y 3 _
3 Perfiles y descripciones de puesto RH-RG-08 de las élétf)lrllzauon de contratacion del personal RH- C\{ﬁnnﬁ;;alroguree elljicsziatr;csil?riteo”;])gsr c%netrgt;:r)
10 Contratacion de areas académicas actualizados P q y
personal académico ) . . Compromisos de profesionalizacion RH-RG-38 | Revision de Plantillas SEP de los 3 niveles
Perfil profesional de acuerdo a la normativa SEP ; A A
del personal, cuando se requiera en julio y septiembre
Resultados de examen psicométrico . oo —_—
Entrevista del personal directivo académico y
RH-PO-01 Procedimiento para reclutamiento seleccion y | (docente de espafiol e inglés cuando se requiera)
contratacion del personal
Control de compromisos por competencia requerida RH- b imiento a| ) d
Seguimiento alos | RG-21, informe del seguimiento entregado por Recursos | Revisar el Reporte de seguimiento de Recursos ar seguimiento a jos compromisos de
. Humanos ; profesionalizacion del personal y/o cuando
compromisos de Humanos al Control de compromisos del S
! o . . se reporte falta de avance o cumplimiento
11 | profesionalizacién de | Perfiles y descripciones de puesto RH-RG-08 de las | Personal RH-RG-21

personal académico
SEP

areas académicas actualizados

RH-PO-02 Procedimiento para la recontratacion y no
recontratacion del personal

Deteccion de Necesidades de capacitacion o
profesionalizacion del personal docente por nivel

del personal

Que el 80 % del personal académico
cumplan con su profesionalizacion
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Colegio Buena Tierra, S.C.

“Hacer propio el conocimiento”

PLAN DE CALIDAD
Sub Direccién Académica

Criterios del verificacién (Registros, evidencias y/o

NC Secuencia del Proceso Requerimientos (Especificaciones, documentos o informacion) control) Meta / Objetivo (Indicador)
Que se obtenga un promedio igual o mayor
_ _ a 8.5 en la Eva. de alumnos a docentes
Resultados de la Evaluacion de alumnos a docentes (Fj{:;/ésn?re;gmisgﬂﬂgggtgd Ia:rsg\rigllu:ccz:\(c)jg?r?ic:e Que obtengan un promedio igual 0 mayor a
. entregado por Calidad directo?es y P Y| "8.5enlaEva. de docentes a psicélogas,
reAsn?t“asc;iggtlaoIZs Resultados de la Evaluacién de docentes a psicélogas — Rev & Dir. Académica la Estadistica d subdir. y asistentes
u ; ; evisar con la Dir. Académica la Estadistica de
asistentes — subdirectoras.
12 Evaluaciones de ] i . Evaluacion del desempefio del personal RH-RG- ((jgue t0d0~6| personlrftll obt.e,ng.a enl su Eva. del
desempefio del Evaluaciones del personal de todas las direcciones | o esempefio una calificacion igual o mayor a
personal académico | @cadémicas en electrénico _ _ 85% (nivel de competencia)
o . . . Acciones Correctivas RD-RG-08 y/o anexo lué al 100% del |
RH-P?—OS Procedimiento para evaluacion Directivo y cuando aplique, enviadas a calidad en Que se evalué a 0 del persona
Operativo electrénico Que se emitan y entreguen en tiempo y
forma las acciones correctivas RD-RG-08
enviando las autorizadas a calidad
Resultados de la Eva. de.PadreS de familia al CBT RD- Que se obtenga un promedio igual o mayor
RG-03 entregado por Calidad a 8.5 de manera general y/o por reactivo en
Resultados de la Eva. de Alumnos al CBT RD-RG-04 Dar seguimiento a la de Atencién los comentarios la Eva. de padres de familia al CBT
entregado por Calidad (5t0 de prlm a 3ro de SeC) refCIbldos de padres de familia y alumnos, revisar Que se obtenga un promedio igua| 0 mayor
Reporte de Resultados de la eva. del personal a su lider |n,0rme 3 ) a 8.0 en la Eva. de alumnos al CBT
Sequimiento a KPI'S entregado por Recursos Humanos Cédulas de evf':lluamon de desempefio en Que los directores obtengan un promedio
9 i6 y Resultados de clases abiertas y eventos de cada Dir resguardo en el area de Recursos Humanos de min. de 8.5 en la Eva. de su personal
Evaluac~|on del y : cada Director firmada por el personal con o o
13 i desempefio ge los | Reportes de Tasa de Reinscripcién entregado por retroalimentacion y compromisos Que no haya bajasdlmputables al servicio
irectores académicos i i : ; académico
y retroalimentarlos Calidad al cierre de Feb-May y de Jun-Ago Bajas y/o Quejas, Encuesta de salida por baja de L .
Informe de resultados de certificaciones DG-RG-23 | glumnos DG-RG-29 Que se reinscriba el 90% de la matricula
CENEVAL, CAMBRIDGE, MICROSOFT . . total al siguiente grado
Acciones Correctivas RD-RG-08 y/o anexo o
Reporte de evaluaciones de internas de servicio de las | cuando aplique, enviadas a calidad en Que todo el personal directivo obtenga en su
Direcciones correspondientes entregado por Calidad electrénico Eva. de deslempeno Urll?j calificacion igual o
o e mayor al 85% (nivel de competencia
RH-PO-05 Procedimiento para evaluacion Directivo y Y 6 ( .p )
Operativo Evaluar al 100% de los Directores
Seguimiento y medicién de proceso RD-RG-10 SeglfJ_imier:jto y r_ne(cjiicic')n ;ierroc¢§o ARD;ngG-_lO
imi con firma de revisado por la Direccién Académica
14 Seguimiento y RD-PC-05 Procedimiento de Acciones Correctivas P Reportar los resultados en las fechas

mediciéon

RD-PC-08 Procedimiento para la Atencién a Quejas

Acciones de mejora RD-RG-08 cuando no se
alcance la meta o resultados planificados

estipuladas

A
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