Colegio Buena Tierra, S.C.

“Uacer propio el conocimients”

) ~ PLAN DE CALIDAD
SUBDIRECCION TECNICA SECUNDARIA

Nombre del
proceso:

CONTROL Y GESTION SEP

Responsables:

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

Objetivo del
proceso:

Interacciones:

Elaboracion y seguimiento del PEMC. Cumplimiento de las disposiciones,
requisitos y tramites ante la SEP, garantizando la obtencién y renovacion
de la vigencia anual de derechos de incorporacién cada ciclo escolar.

y Desarrollo de personal

Ensefanza Aprendizaje / Planeacién Docente / Control Escolar /Andlisis y
Evaluacion de la Informaciéon Académica / Cuentas por pagar / Planeacion

Recursos especiales y/o
infraestructura

NC Secuencia del Proceso

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

Requerimientos (Especificaciones, documentos o informacion)

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

Meta / Objetivo (Indicador)

Vigencia anual de
1 derechos de
incorporacién

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

Vigencia de derechos ciclo escolar anterior

Constancia de cumplimientos técnico pedagoégicos (expedida
por la supervision 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 incorporacion para el
ciclo escolar siguiente, emitida por la Subdireccién 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 (solicitar firma de recibido)

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

Capacitacién Directiva
2 inicial SEP
CTE

Orientaciones para los Consejos Técnicos elaborada por la
SEP (digital)

Taller Intensivo de Formacién Continua para Docentes

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

- Programa de capacitacion al colectivo docente 1
semana antes de inicio de clases

- Materiales para capacitacion del personal docente fase
intensiva

- Agenda de Trabajo
- La falta de asistencia implica una Acta Administrativa

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

Capacitacién a
3 colectivo docente en
fase intensiva

Orientacion para 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 (CBT)
Actualizar PEMC / Programa Analitico
- Elaboracién del diagnéstico

- Preparacion profesional del colectivo docente
- Bitacora de CTE / Productos de la sesion
- Lista de asistencia RD-RG-15 o de SEP

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

PEMC / Programa Analitico

- Comunicar los avances y los resultados actualizado
- Determinar objetivos y metas
- Formular acciones
- Seguimiento y la evaluacién
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Colegio Buena Tierra, S.C.

“Uacer propio el conocimients”

) ~ PLAN DE CALIDAD
SUBDIRECCION TECNICA SECUNDARIA

NC Secuencia del Proceso Requerimientos (Especificaciones, documentos o informacion) Criterios de verificacion (Registros, evidencias y/o control) Meta / Objetivo (Indicador)
Agenda descriptiva de trabajo de las sesiones (CBT)
Capacitacion de directoras mensualmente (1 Semana antes) | - Productos de la sesion.
Capacitacion al colectivo docente mensualmente - Seguimiento y evaluacién al PEMC mensualmente /
. L . Programa Analitico . .
(8 sesiones ordinarias) fechas establecidas de acuerdo al del C Realizar las sesiones de
i - Bitacora del CTE por sesién i
. Reuniones de trabajo calendario SEP . . -p . acuerdo al calendario SEP
mensuales de CTE Orientacién para los CTEs emitida por la SEP - Lista de asistencia RD-RG-15 o de SEP Comunicar los Agenda de trabaio d q
correspondiente a cada sesién ordinaria. avances y los resultados genda ge trabajo de cada
o . . . . L reunién entregando al director
Dosificacion anual de contenidos tematicos DA-RG-51 de - Planeaciones Knotion o Planeacion docente en forma
cada asignatura semanal SEC-RG-06 actualizada de cada asignatura
Reportes electrénicos de alumnos criticos reprobados y
criticos (académicos y conductuales) del bimestre
Entrega de plantillas en formato actualizado a SEP - Plantilla del afio lectivo actualizada firmada por
; ; : Direccion Académica (Titular de los Derechos de | Entrega de plantillas en formato
Expediente de cambio de docente / director, con formatos de 2 . . :
la subdireccion de escuelas incorporadas que incluye: Incorporacion / Re_gresentante ngal) Yy enviar copia a actuah;ado SEP gntregada en
Solicitud d bio de d Dir. de Administracion y Contraloria en julio. julio y septiembre
- Solicitud de cambio de docente . , N
- Copia del Titulo y Cédula - Contar con titulo y cédula del personal de nuevo| Autorizacion del personal
Cambio de Personal y |- CURP ingreso, es indispensable contratar al personal titulado | firmada por el subdirector de
5 | “entrega de plantilla |- RFC con homoclave (solo directivo) (comunicacion directa con Dir. Secundaria y Dir. de | escuelas incorporadas (SEP) (a
-INE Inglés) mediados de Julio del ciclo
- Boucher de pago en banco - Nombramiento del docente / director propuesto escolar que termina)
- Formato universal de pago - Archivo en carpeta SEP Que el personal docente y
Directorio de funcionarios (solo en cambio de director) ; ; ; directivo cumpla con los
- Enviar Platilla autorizada a Recursos Humanos en requisitos de SEP
Perfil profesional de acuerdo a la normativa SEP (agosto -septiembre)
- Directorio con datos de las personas que conformaran Contar con las Actas impresas
y Consejos Escolares de Participacion Social obligatorios, al ) . ) emitida por el sistema integral
ggft?é?sac?(;:r? gcr)i?al € | - calendario de sesiones y asambleas de los consejos . Participacion Social
P escolares de participacion social emitido por la SEP Archivo en carpeta SEP Cumplir con las sesiones
- Claves de acceso en indice de Carpeta SEP calendarizadas
- Plataforma Administrativa / Libro de |nSC|’ipCién Captura en el sistema nacional de informacion Oficializacion de estadistica
- Cerebro Estadistico (donde se reportan las altas de los estadistica y geografia emitida porlel_sistema nacipnal
alumnos durante el ciclo escolar) Formato impreso del sistema nacional de estadistica y| de estadisticay geografia
Estadistica 911 inicial | - Recopilacién y llenado de datos de todos los alumnos geografia firmado por el director y el
7 Stadistica 911 1nicia supervisor escolar

y final

- Formato de datos estadisticos de alumnos de nuevo
ingreso, enviado a Contraloria para realizar pago.

- Claves de acceso en indice de Carpeta SEP
- Solicitud de Pdliza de Seguro de alumnos a Contraloria.

Oficializacion de estadistica obtenida en septiembre /
octubre

Archivo en carpeta SEP
Claves de la Péliza del Seguro por nivel académico

Contar con la Péliza de seguro

escolar de alumnos del nivel y

endosos de alumnos de nuevo
ingreso
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Colegio Buena Tierra, S.C.
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) ~ PLAN DE CALIDAD
SUBDIRECCION TECNICA SECUNDARIA

NC Secuencia del Proceso Requerimientos (Especificaciones, documentos o informacion) Criterios de verificacion (Registros, evidencias y/o control) Meta / Objetivo (Indicador)
DA-RG-19 Programa anual de salidas culturales con firma de
los directivos )
Elab 6n d diente d lid itural - Entregar el programa anual de salidas culturales DA-
atoracpn € expediente de salidas culturales que RG 19 autorizado a contraloria a inicios del ciclo escolar
contenga. con firma de recibido
-Lista de alumnos que asisten, - Expediente completo de la salida cultural entregado a Contar con el Oficio de
-Permiso de Salidas Culturales emitido por SEP supervision escolar autorizacion de salida cultural
. . ; i iati Aai - Solici a6 i i firmado por el supervisor
8 Salidas culturales Plan de trabajo que incluya objetivos y propdsitos Solicitud de autorizacion la salida cultural emitido por la ) )
) . o supervision escolar escolar o subdirector regional 3
-Itinerario de la visita o _ dias antes de la fecha de la
-Documentos del transporte requeridos por SEP - Realizacion de la Salida cultural salida cultural
-Informe de salidas culturales del ciclo escolar anterior - Informe de la salida cultural C-R-D DA-RG-21 y Control
) de Salida para Vigilancia DA-RG-22
-Formato autorizado por SEP . .
o i ) - Archivo en carpeta de salidas culturales
Procedimiento para Salidas Culturales y Recreativas DA-PO-
07
Proceso de Descarga electronica de boletas certificados por Reporte de evaluacion de cada
N Revision y cotejo de calificaciones de los tres trimestres al 9 as Y : p alumno revisado por la
9 acreditacion y e . Alumno en resguardo de la direccion, enviado a los s
e o término del ciclo escolar. o supervision escolar y con sello
certificacion padres de familia. -
oficial del MIGE
Revision de la captura | Listas de calificaciones secundaria espafiol CE-RG-09 Cap.tu.ra enla platéforma de c?ntro.l escolar.de SEP Reporte de captura en la
10 de calificaciones e , , ; Revision y cotejo de calificaciones bimestrales vy lataforma SEP firmado por
irimestrales Calificaciones ~bimestrales y trimestrales, revisadas 'y | oo oo o015 plataforma de control escolar de la p Control Escolar p
entregadas por los docentes a la Direccion Secundaria SEP
Reporte enviado por correo electrénico a los padres de
familia semanalmente
Reporte de alumnos por asignatura en drive Citas con padres de alumnos llenando Control de
Seguimiento a . . atencion a padres de familia DA-RG-26 (Cuando aplique) Repor’[e semanal a los padres
11 | @lumnos criticosy ggﬂﬁi?t;g&age calificaciones  CE-RG-13 entregado  por | en e| expediente del alumno de familia de 100% de alumnos

criticos reprobados
(académicos)

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

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

en seguimiento de alumnos
criticos y/o criticos reprobados
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Colegio Buena Tierra, S.C.

“Uacer propio el conocimients”

) ~ PLAN DE CALIDAD
SUBDIRECCION TECNICA SECUNDARIA

NC Secuencia del Proceso Requerimientos (Especificaciones, documentos o informacion) Criterios de verificacion (Registros, evidencias y/o control) Meta / Objetivo (Indicador)
Amonestacion conductual DA-RG-38 en el expediente
Incumplimientos al Reglamento y guia para padres de familia | del alumno
vigente Reporte de conducta DA-RG-39 en el expediente del| Aplicar en tiempo y forma las
Situaciones o problemas conductuales de los alumnos |alumno amonestaciones y reportes de
12 | Seguimiento a Faltas detectados Informe bimestral de amonestaciones y reportes| conducta del 100% de los
conductuales Bitdcora de Reportes de la psicéloga o maestros, directivos, | conductuales PSIC-RG-12, que genera psicologia alumnos reportados en
etc. secundaria, con firma de Dir. Secundaria bitacora, Ide acuerdo al
- . . reglamento
Toma de decisiones o acuerdos por parte del Organo | Citas con padres de alumnos llenando Control de 9
Colegiado Interdisciplinar, apegandose al reglamento del CBT | atencion a padres de familia DA-RG-26 (cuando aplique)
en el expediente del alumno
Seguimiento de los alumnos
Seguimiento de Riesgo de examenes extraordinarios SEC-RG-33, con| criticos y criticos reprobados
alumnos criticos y las firmas correspondientes hasta que dejen este estado
criticos reprobados, al | Concentrado de calificaciones CE-RG-13 entregado por | Citas con padres de alumnos llenando Control de| Entrega a padres de familia
13 | cierre del 3er bimestre, | Control Escolar atencién a padres de familia DA-RG-26 (cuando aplique) | copia del informe con firma de
informando materias | Reporte de alumnos por asignatura en drive en el expediente del alumno recibido
etn rlezgo d_e Informe de cada alumno archivado en su expediente, en | Estrategias de trabajo de la(s)
extraordinarios resguardo de la Direccion de secundaria asignatura (s) en riesgo,
engrapadas en el informe
) Concentrado de calificaciones CE-RG-13 entreqado por Calendario de exdmenes extraordinarios y temarios de
Informe al termino del Control Escolar 9 POT 105 mismos, engrapado en el informe Entrega a padres de familia
4to bimestre de . A . copia del informe con firma de
14 alumnos que Reporte de seguimiento a alumnos por materia PSIC-RG-11 gﬁirgggﬁsd:)ggi%r:éﬁgos SEC-RG-31 con firma de la recibido, con el calendario de
presentan exdmenes | cuando aplique ) _ examenes extraordinarios y
extraordinarios Reporte de alumnos por asignatura en drive Informe de cada a_lumm? archivado en su expediente, en temarios
resguardo de la Direccién de secundaria
Seguimiento y medicion RD-RG-10 digital en resguardo
o RD-PC-05 Procedimiento de Acciones Correctivas de la Subdireccion Académica y/o en cada Direccion Entrega del Seguimiento y
15 Seguimiento y DG-PO-03 Procedimiento para la Atencion a Quejas Acciones de mejora RD-RG-08 cuando no se alcance la| medicion en formato digital e

medicion

Seguimiento y medicién con la informacién bimestral

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

impreso en fechas acordadas
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