Colegio Buena Tierra, S.C.

“Uacer propio el conocimients”

PLAN DE CALIDAD

DIRECCION SECUNDARIA

Nombre del
proceso:

ENSENANZA APRENDIZAJE

Responsables:

Director de Secundaria / Docentes /
Subdireccién Académica

Objetivo del
proceso:

Interacciones:

Alcanzar los aprendizajes esperados a través del desarrollo en tiempo y forma
de las actividades que conforman el proceso de ensefianza aprendizaje.

Planeacion Docente / Control Escolar / Seguimiento Psicopedagdégico / Analisis
y Evaluacion de la Informacion Académica / Control y Gestion SEP

Recursos especiales y/o

Recursos Humanos y Materiales, Internet, accesos a plataforma SEP y documentos y formatos SEP

infraestructura
NC  Secuencia del Proceso Requerimientos (Especificaciones, documentos o informacion) Criterios del verificacién (Registros, evidencias y/o control) Meta / Objetivo (Indicador)
Resultados de evaluaciones diagnosticas DA-RG-12
Calendario SEP Entregar el Plan de accion elaborado con los docentes
Plan anual interno de actividades DA-RG-02 de acuerdo a resultados, con estrategias de Aplicacion y resultados de la
) L ) regularizacion por grado y grupo en (electrénico), con evaluacion diagnostica en la 2da
Evaluacién Examen diagnostico elaborado por la docente titular en | 5torizacion del subdirector académico. semana de ciclo escolar en curso
1 di ti relacion al perfil de egreso del grado anterior o . . . .
lagnostica . o ) Andlisis e informacién y toma de acciones y/o Incluir en el plan de accion al 100% de
Perfiles de egreso / Secuenciacion de contenidos acuerdos, con retroalimentacion al docente enla3ra | los grupos de acuerdo a los resultados
DA-PO-08 Procedimiento para la elaboracion y|semana del ciclo escolar obtenidos
autorizacion de examenes Planeaciones docentes incluyendo los temas a
regularizar
Hojas de observacion de clase DA-RG-14 con la
» retroalimentacion y compromisos firmados por el ) i
ob on d Observacion de clase DA-RG-14 docente, con firma de revision del Subdirector Igeallzzt:lr 2|oBb_serV?C|ones ge ggsespor
2 servacion de Dosificacion anual de contenidos tematicos DA-RG-51 Académico ocente al Bimestre (una de Dir. Sec.

clase

Planeacion docente en forma semanal SEC-RG-06

En caso de que el docente no requiera de supervision
continua, se deberan realizar minimo 3 observaciones
durante el ciclo escolar

y otra de Sub. Dir. Técnica Sec.)
entregadas en fecha calendarizada

3 Revision de libretas

Libretas de los alumnos
Dosificacion anual de contenidos tematicos DA-RG-51

Reporte bimestral de revision de libretas DA-RG-15
con la firma del docente, (revisar los compromisos
cuando aplique)

Revisar libretas de forma aleatoria de
5 alumnos por grado y grupo

4 Salidas culturales

Calendario SEP

Plan anual interno de actividades DA-RG-02
Lineamientos para las salidas culturales DA-IT-01
DA-PO-07 Procedimiento de Salidas Culturales

Informe de Salidas Culturales DA-RG-21 (informe del ciclo

escolar anterior)

Programa anual de Salidas Culturales DA-RG-19
elaborado por Sub Dir. Técnica de Secundaria con
firma de la Subdireccion Académica

Informe de Salidas Culturales DA-RG-21

En caso de cancelar o posponer una salida, generar
su justificacion

Cumplimiento del 100% de las salidas
culturales programadas
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Colegio Buena Tierra, S.C.

“Uacer propio el conocimients”

PLAN DE CALIDAD

DIRECCION SECUNDARIA

NC  Secuencia del Proceso Requerimientos (Especificaciones, documentos o informacién) Criterios del verificacion (Registros, evidencias y/o control) Meta / Objetivo (Indicador)
Anaalisis de los reportes de uso de la aplicacién por Que el nimero de alumnos que no
gradoy grupo alcancen un minimo del 70% del total

o Estrategias del docente para incrementar el uso de | de minutos programados de trabajo en
Seguimiento a IR’lecorfjs_ de uso de la aplicacion por grado y grupo (en | preambox y Lectura inteligente. Dreambox no pase de 5 en cada
; electrénico i
5 | Lecturalnteligentey |~ ) Reporte de alumnos por grado y grupo que no bimestre, por grado y grupo
Dreambox Lista de alumnos cumplen con el uso de Dreambox y Lectura inteligente | Que el niimero de alumnos que no
(en electrénico) cumplan con el 70 % de avance en
Acciones Correctivas RD-RG-08 y/o anexo cuando no Iectgrat;ntellg%ente, no p?jse de 5en
se alcance la meta o indicador establecido cada bimestre, por grado y grupo
Calendario SEP
Plan anual interno de actividades DA-RG-02 Concentrado ~ de  calificaciones ~ CE-RG-13 en
| . resguardo de Control Escolar con firma de docente y
Examenes escritos Direccién Secundaria Qué el dominio de conocimientos en
6 Evaluaciones Dosificacién anual de contenidos teméaticos DA-RG-51 Plan de accion (cuando aplique) evaluaciones sea igual o mayor a 7.0
L . ) por grupo y por asignatura
Secuenciacion de Contenidos o Perfil de egreso Acciones Correctivas RD-RG-08 y/o anexo cuando no
DA-PO-08 Procedimiento para la elaboracion y se alcance la meta o indicador establecido
autorizacion de examenes
Calendario SEP . .
. o Sabana de calificaciones digitales
Plan anual interno de actividades DA-RG-02 . . Qué el dominio de conocimientos sea
E laborad DI . dari Concentrado de calificaciones CE-RG-13 con Firma igual 0 mayor a 7.0 por grupo y por
; Evaluaciones de xamen elaborado por Direccion Secundaria del Subdirector Académico asign'atura
Direccion Dosificacion anual de contenidos tematicos DA-RG-51 el 4N i
Aplicacion en Evaluacion interna Que se aplique 2 veces al afio en el
SEC-IT-01 SEC-IT-02 SEC-IT-03 SEC-IT-04 SEC-IT-05 | acciones Correctivas RD-RG-08 y/o anexo cuando no 2do y 4to bimestre.
SEC-IT-06 SEC-IT-07 SEC-IT-08 SEC-IT-09 SEC-IT-10 | 5¢ alcance la meta o indicador establecido
SEC-IT-11 Perfiles de egreso de cada asignatura
Lineamientos para determinar a un alumno critico . . -
reprobado y critico DA-IT-02 Plan de accién para alumnos criticos y criticos
. . o reprobados DA-RG-17 electrénico, con revisiéon y Que el nimero de alumnos
Seguimiento de Concentrado de calificaciones CE-RG-13 electronico retroalimentacion al docente. reprobados no pase de 5 alumnos por
alumnos criticoS y | gapana de calificaciones digitales i i imi il rupo y por disciplina
8 | criticos reprobados 9 Tener evidencia del seguimiento con padres de familia grupoy p p

por desempefio

Citas con padres de familia

en el Control de atencion a Padres de Familia DA-RG-
26. Archivado en el expediente de los alumnos

Dar seguimiento con padres de familia
al 100% de los alumnos criticos

académico DA-PO-05 Procedimiento seguimiento a alumnos criticos ] )
reprobados Acciones Correctivas RD-RG-08 y/o anexo cuando no reprobados
. L . se alcance la meta o indicador establecido
DA-PO-04 Procedimiento Atencion a Padres de Familia
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Colegio Buena Tierra, S.C.

“Uacer propio el conocimients”

PLAN DE CALIDAD

DIRECCION SECUNDARIA

NC  Secuencia del Proceso Requerimientos (Especificaciones, documentos o informacion) Criterios del verificacién (Registros, evidencias y/o control) Meta / Objetivo (Indicador)
Carpeta de eventos con los registros correspondientes
. . a cada evento realizado
Plan anual interno de actividades DA-RG-02 b D o del E DACIRP-RG-17
. . resentar el Desarrollo del Evento -RG-17, en
Guia de planeacion de eventos DACIRP-RG-06 junta general de directores 3 semanas antes del
Desarrollo del Evento DACIRP-RG-17 evento
o Programacion de eventos DACICS-RG-05 Evaluacién interna de eventos DACIRP-RG-08,
a’ggggﬁ;dae:y Formato multiple de comunicacién CE-RG-22 entregar copia a Relaciones Publicas
9 eventos Preguntas para evaluacion del evento (Cédigo QR) Evaluac_lon de eventos DACIRP-RG-02, entregar copia | Que el resultqdo de la evaluamon0 del
con padres de Entreaa de blan bara presentacion de provectos de los a Relaciones Publicas evento sea igual o mayor al 90%
familia alumr?os pan p P proy Resultado de la Evaluacion de eventos DACIRP-RG-
o . 09 enterando a las Direcciones correspondientes,
Realizacion de ensayo para presentacion de proyectos de | entregar copia a Relaciones Publicas
I lumn - . .
0S alumnos o » Acuse de recibido RD-RG-22 de las Direcciones
DACIPR-PO-01 Procedimiento Planeacion Y | correspondientes
rogramacion de Eventos . .
prog Acciones Correctivas RD-RG-08 y/o anexo cuando no
se alcance la meta o indicador establecido
Plan anual interno de actividades DA-RG-02 Informe del Resultado obtenido en la Evaluacion
Evaluacion Externa Evaluaciones CENEVAL CENEVAL con firma de Dir. Académica Que e: 90C°/EﬂeE {?z flug?nos que
- . Al presentan obtengan un
10 CENEVAL DA_PO_]_O Procedimiento para Certificaciones y Concentrado Yy analisis de resultados CENEVAL puntaje general igual o mayor a 1000
Evaluaciones Acciones Correctivas RD-RG-08 y/o anexo cuando no puntos
RD-PC-05 Procedimiento de Acciones Correctivas se alcance la meta o indicador establecido
Listado de alumnos candidatos de 3ro de Secundaria
para presentar la certificacion (Enero — Febrero)
Invitaci_é_n informando a los candidatos y a los padres Que se aplique la evaluacion de
de familia (febrero) certificacion a los alumnos de 3ro de
Calendario y Convocatoria de la Alianza Francesa Comprobante de Inscripcion de alumnos | Secundaria seleccionados (abril), en
Certificacion d (febrero) seleccionados (marzo) enviada a la Alianza Francesa tiempo y forma
11 ertiiicacion d€ 1 paneaciones semanales de Francés para la aplicacion de evaluacion Que se informen los resultados en

Francés (DELF A2)

Evaluacion por parte de la docente de Francés, para
elegir a los candidatos en Enero-Febrero

Pago de la evaluacion, por parte de los padres de
familia de loa alumnos participantes

Informe de los Resultados de los alumnos entregado a
Direccion y Subdireccion Académica

Constancias de
certificacion (Junio)

los alumnos que aprobaron la

tiempo y forma (junio)

Dar seguimiento a la entrega-
recepcion de diplomas a los alumnos
gue hayan acreditado la certificacion
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Colegio Buena Tierra, S.C.

“Uacer propio el conocimients”

PLAN DE CALIDAD

DIRECCION SECUNDARIA

Secuencia del Proceso

Requerimientos (Especificaciones, documentos o informacion)

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

Meta / Objetivo (Indicador)

12

Seguimiento a
Indicadores de
Reinscripcion, Bajas
y Evaluaciones del
CBT

Resultados de la Evaluacién de Padres de familia al CBT
RD-RG-03 entregado por Calidad

Reportes de Tasa de Reinscripcion entregado por Calidad
al cierre de Feb-Mar-May-Jun-Ago

Entrevista de salida DG-RG-29 con los padres de familia
Reporte de Bajas de Relaciones Publicas

Reporte semanal de reinscritos (en periodo de
reinscripciones, lista actualizada de alumnos reinscritos)

Quejas o reclamaciones de padres de familia
RD-PC-05 Procedimiento de Acciones Correctivas

Evidencias del seguimiento y atencion a los

comentarios recibidos de padres de familia

Evidencias del seguimiento a la Reinscripcién de
alumnos

Entrevista de Salida DG-RG-29 completa, indicando
claramente los motivos y si es Servicio No Conforme
del Docente-Colegio, en Control y gestiéon de Calidad

Acciones Correctivas RD-RG-08 y/o anexo cuando no
se alcance la meta o indicador establecido

Obtener un promedio igual o mayor a

8.5 de manera general y/o por reactivo

en la Evaluacién de padres de familia
al CBT

Atencién a los comentarios recibidos
de padres de familia y alumnos

Que no haya bajas imputables al
docente (100% de reinscripcion)

Que se reinscriba el 90% de la
matricula total al siguiente grado al
cierre de junio

13

Evaluacién del
personal a su cargo

Cédula de evaluacion de desempefio de Docentes,
Asistente, Psicélogas y Subdir. de Secundaria RH-RG-28

Resultados de la Evaluacion de alumnos a docentes RD-
RG-06 entregado por Calidad (10 y 30 de secundaria)

Reporte de Evaluacion de Docentes a Asistente,
Psicologa y Subdir. de nivel entregado por Calidad

Reporte de Tasa de Reinscripcion al cierre del mes de
junio de cada ciclo escolar, entregado por Calidad

Reporte de seguimiento de RH al Control de compromisos
del personal RH-RG-21

RH-PO-05 Procedimiento para evaluacion Directivo y
Operativo

RH-PO-02 Procedimiento para la
personal

RD-PC-05 Procedimiento de Acciones Correctivas

recontratacion de

Cédulas de evaluacién de desempefio en resguardo
en el &rea de recursos humanos RH-RG-28 firmada
por el personal con retroalimentacion y compromisos

Evaluacion de Re Contratacion de Desempefio RH-
RG-03 entregada a recursos humanos

Acciones Correctivas RD-RG-08 y/o anexo cuando no
se alcance la meta o indicador establecido

Obtener en la evaluacion de
desempefio una calificacion igual o
mayor al 85% (nivel de competencia)

Obtener promedio igual o0 mayor a 8.5
en la evaluacion de alumnos a
docentes

Que el personal (psicélogas, asistente
y subdir.) obtenga promedio igual o
mayor a 8.5 en la evaluacion de los

docentes

Evaluar al 100% del personal del area

Revisién del Control de atencién a
padres de familia DA-RG-26, dando
seguimiento con el docente

14

Seguimiento y
medicién

RD-PC-05 Procedimiento de Acciones Correctivas
RD-PO-08 Procedimiento para la Atencion a Quejas
Seguimiento y medicién con la informacién Bimestral

Seguimiento y medicion RD-RG-10 digital en la Dir. de
Secundaria y/o en resguardo de la Subdir. Académica

Acciones Correctivas RD-RG-08 y/o anexo cuando no
se alcance la meta o indicador establecido, con
evidencias y firmas de apertura y cierre

Entrega del Seguimiento y medicion
en formato digital e impreso en fechas
acordadas
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