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1. DATOS GENERALES DEL PROCESO

Nombre del Proceso Formacion Inicial

Objetivo del Proceso | Formar profesionales de la educacién basica que respondan a las demandas de la sociedad actual con un cumplimiento del
77% en la planeacion, ejecucién y evaluacién de las actividades académicas tomando como referente los planes y

programas de estudio vigentes por ciclo escolar.

Alcance del Proceso | Al considerar las caracteristicas del contexto interno y externo, los procesos que conforman el Macroproceso del area inician
al recibir los grupos de estudiantes y planta docente que integra cada licenciatura para operar los procedimientos de la
implementacién de los programas educativos y el acercamiento a la practica y trabajo docente, y se concluye al entregar la
constancia de culminacién del documento recepcional del estudiante que aprueba el programa de la licenciatura que cursa

para iniciar el proceso de titulacion.

Planes y Programas de Estudios vigentes emitidos por la SEP.

Calendario escolar vigente.

Normas de control escolar vigentes aplicables para cada licenciatura

Listado de alumnos que ingresan a cada programa educativo (BECENE-DSA-DSE-PO-01-03)
Plan de Desarrollo Institucional (PDI).

Planeacion Anual de Trabajo (PAT).

Cronograma de Actividades Civicas y Culturales (BECENE-DEE-DDC-P0O-01-01)

Horarios generales de grupo, proporcionados por Dpto. de Recursos Humanos. (BECENE-DSA-DRH-PO-01-01)
Planeacion analitica de asignatura. (BECENE-DA-CC-PO-01)

Evaluaciones diagnosticas internas y externas.

Autorizacion para asistir a las escuelas de educacién basica

ENTRADAS

Referente



http://www.beceneslp.com.mx/ISO%209001_2000/Documentos%20Vigentes/Proc_Operacion/Direccion%20Gral/Serv%20Admin/Serv%20Escolares/Anexo%20BECENE-DSA-DSE-PO-01-03.pdf
http://www.beceneslp.com.mx/ISO%209001_2000/Documentos%20Vigentes/Proc_Operacion/Direccion%20Gral/Ext%20Educativa/Desarrollo%20Cultural/Anexo%20BECENE-DEE-DDC-PO-01-01.pdf
http://www.beceneslp.com.mx/ISO%209001_2000/Documentos%20Vigentes/Proc_Operacion/Direccion%20Gral/Academica/CoordCarrera/Proc.Op.%20BECENE-DA-CC-PO-01.pdf
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SALIDAS

El resultado de un
proceso (Producto
ylo servicio de
acuerdo a los
requisitos
establecidos)

Concentrado de calificaciones por asignatura y por programa (BECENE-DSA-DSE-P0O-01-05)

Constancia de entrega de documento recepcional

Propuesta de necesidades de capacitacion y actualizacién docente. (BECENE-DSA-DRH-PO-03)
Informe de Catedra de los docentes. (BECENE-DA-CC-PO-01)
Informe de Revisién por la Direccion (BECENE-CA-PG-11-02)

Educacion Basica.

CLIENTES ]
Internos | Estudiantes

DEL PROCESO
Internos | Docentes, directivos, personal administrativo y de apoyo

PARTES

INTERESADAS. Direccion General de Educacion Superior para Profesionales de la Educacion (DGESPE), Secretaria de
Externos | Educacion del Gobierno del Estado (SEGE), Sistema Educativo Estatal Regular (SEER), Escuelas de



http://www.beceneslp.com.mx/ISO%209001_2000/Documentos%20Vigentes/Proc_Operacion/Direccion%20Gral/Serv%20Admin/Serv%20Escolares/Anexo%20BECENE-DSA-DSE-PO-01-05.pdf
http://www.beceneslp.com.mx/ISO%209001_2000/Documentos%20Vigentes/Proc_Operacion/Direccion%20Gral/Serv%20Admin/Rec%20Humanos/Proc.Op.%20BECENE-DSA-DRH-PO-03.pdf
http://www.beceneslp.com.mx/ISO%209001_2000/Documentos%20Vigentes/Proc_Operacion/Direccion%20Gral/Academica/CoordCarrera/Proc.Op.%20BECENE-DA-CC-PO-01.pdf
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2. MAPA DEL PROCESO

Plan de calidad del proceso de Formacion Inicial
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3. PLANEACION PARA GENERACION DEL PRODUCTO Y/O PRESTACION DEL SERVICIO

DOCUMENTACION REQUERIDA | TIPO DE ACTIVIDAD

RECURSOS PRODUCTO Y/O
No. ACTIVIDAD REQUERIDOS REQUISITOS SERVICIO GENERADO NO(RPMRE'IFI;\EE”\IQIIIEEQNJEIST’OS ., Control /
(SOPORTE) POR LA ACTIVIDAD LEGALES ETC,) Operacion |, heccion
¢ Informes de resultados
Coordinadores de
Carrera del semestre « Planes y programas de
anterior. estudios emitidos por la SEP
Director(a) de area . g;%gr]tea%i?:to de « Calendario escolar vigente
Coordinadores de 4 j i i
Elabora el programa de | canera Orentacion y Servicios |~ LCiliieid. ccndanivas | * omomiocior e P oy
1. | actividades Jefes de Departamento de Apoyo Estudiantil y v'Agendas de trabajo de practica docente, Lineamientos X
académicas del area. | Apoyos administrativos del Departamento de las tareas sustantivas del Trabajo Docente.

Evaluaciéon y Medicion

del area de académica.
de Programas.

Normas de Control Escolar
Plan de Desarrollo Institucional

Material de oficina
Recursos materiales

e Informe dela
Coordinacién de Areas e BECENE-DA-CC-PO-01y
Académicas anexos.

e Calendario Escolar

Autoriza programa de
2. | actividades Alta Direccion N/A N/A N/A X
académicas.

Planes y programas de estudio
de las Licenciaturas emitidos
por la SEP.

Calendario Escolar

Planta docente de

programas de ¢ Programas de * Normas de control escolar

Realizan planeacién Licenciatura Asignatura de las v Planeacién analitica de vigentes.

analitica de asignatura, | EQUipo tecnoldgico Licenciaturas asignatura. « Procedimiento operativo

3. y evaltia su aplicacion Material didactico e Programa de v'Informes de aplicacion BECENE-DA-CC-PO-01 del X

Anexos BECENE- Actividades Académicas de los programas de SGC y anexos.

con los alumnos. DA.CC-P0-01-01, del area. asignatura. e Criterios para el control del
BECENE-DA.CC-PO- e Plan Anual de Trabajo producto y/o servicio no
01-02. conforme BECENE-CA-PG-

04-02. Procedimientos de
Gestién establecidos en el
SGC (BECENE-CA-PG-04)
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Valoran y dan
seguimiento a los
procesos de
planeacién, desarrollo y
evaluacioén que realizan
los docentes.

Coordinadores de
Carrera

Apoyo a la
coordinacion.
Planeacion analitica de
asignatura

Anexos BECENE-
DA.CC-P0O-01-03,
BECENE-DA.CC-PO-
01-04, BECENE-
DA.CC-PO-01-05,
BECENE-DA.CC-PO-
01-06 y BECENE-
DA.CC-PO-01-07.

¢ Planeaciones analiticas
de céatedra.
e Registros de la
observacion del
desarrollo de
clase(rubrica)
Encuesta de opinién
Horarios de clases
Equipo de oficina

v'Seguimiento a la
aplicacion del programa
v Portafolio de catedra

Planes y programas de
estudios de Lic. emitidos por la
SEP

Calendario escolar vigente
Procedimiento operativo
BECENE-DA-CC-PO-01del
SGC y anexos.

Criterios para el control del
producto y/o servicio no
conforme BECENE-CA-PG-
04-02.

Procedimientos de Gestion
establecidos en el SGC
(BECENE-CA-PG-04)

Establecen vinculacion
con escuelas de
educacion basica,

e Calendarizacion de
Jornadas de practica 'y
trabajo docente
(BECENE-DA-CC-PO-
02-01 y BECENE-DA-

Coordinadores de
Carrera
Docentes con carga

horaria de 10 horas min CC-P0-02-02)

(OPD) 0 20 horas min | e Directorio de escuelas
(TD). de EB

Escuelas de Educacion | e Anexos BECENE-DA-
Bésica autorizadas CC-P0O-02-03,

BECENE-DA-CC-PO-
02-04, BECENE-DA-
CC-P0O-02-05

e y materiales de apoyo

Oficios de Comision
Oficios de Gestion

v' Gesti6n de escuelas de
educacion basica.
Reuniones de
informacion,
capacitacion y
evaluacioén con
directivos vinculacion
con las escuelas de
educacion basica

v

Documentos de Orientaciones
para las actividades de
observacion y practica docente
de las Licenciaturas.
Lineamientos para la
organizacion del trabajo
académico del 7°. 'Y 8°.
Semestres.

Procedimiento operativo
BECENE-DA-CC-PO-02 del
SGC y anexos.

Criterios para el control del
producto y/o servicio no
conforme BECENE-CA-PG-
04-02.

Procedimientos de Gestion
establecidos en el SGC
(BECENE-CA-PG-04)
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Coordina y orientan el
desarrollo de las

Coordinadores de
Carrera
Docentes con carga

horaria de 10 horas min
(OPD) o 20 horas min

Calendarizacién de
Jornadas de practica 'y
trabajo docente
(BECENE-DA-CC-PO-
02-01 y BECENE-DA-
CC-P0O-02-02)
Autorizacién para asistir

v

Planeacién de las
actividades de
acercamiento al trabajo
escolar

Andlisis y reflexion de la

e Planes y programas de
estudios vigentes de las
Licenciaturas que imparte la
BECENESLP, emitidos por la
SEP

Orientaciones para las
actividades de observacion y
practica docente de las
Licenciaturas.

Orientaciones para elaboracién
del Documento Recepcional.
Lineamientos para la

actividades de D a las escuelas de préactica docente. organizacion del trabajo X
acercamiento a la (TD). B educacion basica v Asesoria para el trabajo académico del 7°. Y 8°.
practica y trabajo | ESCUelas de Educacion | , Anexos BECENE-DA- docente y el proceso de|  Semestres.
docente Basica autorizadas CC-P0O-02-06, elaboracion del | o Normas de control escolar
Oficios de Comision BECENE-DA-CC-PO- documento recepcional. vigentes
Oficios de Gestion 02-07, BECENE-DA- v Infqrme general de las| , Procedimiento operativo

CC-P0-02-08, actividades de OPDY TD | BECENE-DA-PO-02 del SGCy

BECENE-DA-CC-PO- anexos.

02-09 o Criterios para el control del
producto y/o servicio no
conforme BECENE-CA-PG-
04-02. Procedimientos de
Gestion establecidos en el
SGC (BECENE-CA-PG-04)

Coordinadores de .
Carrera « Expedientes de los e Calendario Escola}r-
Jefe(a) del alumnos y/o Historial ¢ Plan Anual de actividades
Departamento de académico . . Program_a de Actividades
Orientacion y Servicios | Plan de trabajo de e Atencion de Académicas del area
de Apoyo Estudiantil Tutoria académica y tallt-lmngs e Manual de funciones
. . .| Responsable del PIAT profesional. utorados « Procedimiento operativo
Coordma}n los SEVICIos Tutories académicos e Control mensual de *  Expedientes de BECENE-DA-DOA-PO-01 del
de tutoria académica, (Asesores de Grupo) tutorfas individuales y/o alumnos SGC y anexos. X
personal y profesional | 1 iores Profesionales grupal ) B tutorados e Criterios para el control del
Tutores personales e Programa de Orientacion . Informe de producto  y/o servicio no

(Terapeutas)
Material de oficina
Equipo tecnolégico
Areas de Trabajo
Oficios de Comision.

y Apoyo estudiantil

* Hoja de canalizacion de

alumnos.

¢ Asignacion de alumnos a

tutores y terapeutas.

accion tutorial.

conforme BECENE-CA-PG-04-
02.

Procedimientos de Gestion
establecidos en el SGC
(BECENE-CA-PG-04)
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e Control de alumnos
asignados al
departamento.

e Concentrados de
Evaluacion Académica
de los alumnos
atendidos.

Agendas

Coordina el desarrollo y

e Calendarizacion de

reuniones

Plan de Trabajo Areas

Académicas

e Agendas de trabajo

o Listas para el registro de
Asistencia

Director(a) del Area
Coordinador(a) de
Areas Académicas
Planta docente de
programas de

Reporte de
avances de
investigacion
Difusion de las

e Planes y programas de
estudios de Lic. emitidos por la
SEP

¢ Bibliografia especializada.

seguimiento de las 2 * Convocatoria para el . . . .
érgas académicas Licenciatura registro de Areas investigaciones e Calendario escolar vigente X
Material de oficina Académicas. ylo producciones | « Plan Anual de Trabajo
Equipo tecnologico * Registros del desarrollo de las Areas o Programa de Actividades
Areas de Trabajo de las Areas Académicas Académicas del area.
Académicas.
L]
Director(a) del area
Jefe(a) del
Departamento de
Evaluacion y Medicién Examen
de Programas. institucional
Coordina | Coordinacion del Informe del Nivel
oordinala | aquipo de elaboraciony | * Planes y programas de de logro por los | ¢ Plan anual de trabajo
elaboracion, aplicacion | yaloracion de ESI!Jt_C:j'OS V|ge|nteSsEP estudiantes « Calendario escolar vigente
y valoracion del instrumentos de emitidos porla ) respecto de los X

Examen institucional
(EXI)

e Banco de reactivos de la
BECENE
Examen Institucional

evaluacion
Integrantes del equipo
de elaboracion y
valoracién de
instrumentos de
evaluacion

Equipo tecnoldgico
Material de oficina

contenidos
propuestos en los
planesy
programas de
estudio.

e Planes y programas de
estudios vigentes emitidos por
la SEP.
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. Evaluacion del
Nivel de logro de
Director(a) de area _ las metas « Manual de Calidad.
. Coordinadores de * Registros del desarrollo establecidas. e Plan de Calidad del area
Evaltan el desarrollo de | c4¢rera de los PO . Propuesta de « Criterios para el control del
los PO documentados | jefes(as) de documentados en el acciones de producto y/o servicio no
10.| del area Académica en | Departamento area. mejora de la conforme BECENE-CA-PG- X X
el SGC. Material de oficina * Informes generales del calidad del 04-02.
Equipo tecnolégico ﬁﬁ:seir:i)ellltir:e PO’s por ZzLV(IJCI;It(i)VO. . Procedimientos de Gestion
e Andlisis de resultados e Nivel de establecidos en el SGC
Satisfaccion del (BECENE-CA-PG-04)
Cliente
L]
. Informe final del
desarrollo de los
PO’s de las
tareas e Manual de Calidad.
. sustanciales de e Plan de Calidad del area
* Informes y Registros del la Direccion « Criterios para el control del
Analiza informes Director(a) de area seguimiento de los PO’s Académica. producto y/o servicio no
11.| generales y propone | Material de oficina establecidos en el SGC e Alcance del conforme BECENE-CA-PG- X X
) - ) . documentados en el P
acciones de mejora. Equipo tecnoldgico area Objetivo de 04-02.
. Calidad. e Procedimientos de Gestién
Propuesta general de establecidos en el SGC
trabajo para el desarrollo (BECENE-CA-PG-04)
de las actividades
académicas de
semestre.
Cumplimiento de Objetivos
Alta direccion de Calidad « BECENE-CA-PG-11-01
Revisién por la SGC ) Revisién por la Direccion setpmte de andlisis de « BECENE-CA-PG-11-02
12| bireccion Director (a) area atos. « BECENE-CA-PG-11-03 X
Material de oficina . Resultados de la o BECENE-CA-PG-09-02
Equipo tecnoldgico Revision por la
Direccion
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4. REVISION DE LOS REQUISITOS/ESPECIFICACIONES DEL CLIENTE

REQUISITOS (NECESIDAD O EXPECTATIVA ESTABLECIDA CON
CARACTER OBLIGATORIO) GENERADAS POR LA ORGANIZACION

NOMBRE DEL PROCESO

PROCEDIMIENTO OPERATIVO

O LAS PARTES INTERESADAS.

Formacioén inicial

Implementacién de los programas
de asignatura

Programas de estudio vigentes.

Entrega de Planeacion analitica al inicio de cada semestre y en cada
asignatura.

Especificacién y seguimiento de criterios de evaluacion.

Atencion profesional y ética.

Valoracion de necesidades y expectativas por parte de los estudiantes
para generar planes de accion.

Formacion inicial.

Acercamiento a la préacticay
trabajo docente

Asesoria y revision de la Planeacién de las JOP

Autorizacion e informacion de las Escuelas de Practica Escolar
Observaciones puntuales del desempefio en la JOP por los titulares de
las asignaturas OPD y TD.

Apoyo en la Observacion de las Practicas por los catedraticos de todas
las asignaturas.

Vinculacion de la teoria con la practica en las asignaturas de la
licenciatura que cursan.

Visitas periédicas a las escuelas de Trabajo Docente.

Comunicacion con los tutores de las Escuelas de Practica

Seleccion de Escuelas que se ajusten a las condiciones requeridas para
el desarrollo del trabajo docente.

Proceso de gestion para la autorizacion de escuelas de practica ante las
instancias correspondientes

Formacioén inicial.

Regular los servicios de tutoria
profesional, académica, y
personal.

Atencién profesional y ética.

Puntualidad y asistencia a las sesiones de tutoria.
Espacio adecuado de atencion.

Atencién digna del servicio.

Personal con experiencia.

Comunicacion expedita y permanente con los tutores.
Asuma sus funciones de tutoria.

Respeto a los tiempos establecidos para la tutoria.
Seguimiento a los problemas de los tutorados.
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5. RETROALIMENTACION CON EL CLIENTE Y/O COMUNICACION CON PARTES INTERESADAS

PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE DE LA COMUNICACION

MEDIOS PARA UTILIZAR Y PUNTOS DE
CONTACTO.

Implementacion de los programas de asignatura = Director(a) Académica =  Verbal, correo electrénico, telefonico,
=  Coordinador de Carrera. Buzén de manera continua durante el ciclo
. Docente escolar
=  Apoyo a Coordinacién =  Oficinas de las coordinaciones y cubiculos
de los académicos.
= Aulas
. Registros de la bitacora PSNC y quejas del
cliente
Acercamiento a la practicay trabajo docente . Director(a) Académica =  Verbal, correo electrénico, telefonico,
=  Coordinadores de Carrera. Buzén, de manera continua durante el ciclo
] Catedraticos de Asignaturas escolar
=  Apoyos Administrativos . Reuniones de organizacion y planeacion
. Docente Titular de grupo de préactica y de trabajo =  Aulas
docente = Oficios de PNC
L] Procedimiento operativo para el
acercamiento a la practicay trabajo
docente. ( anexos )
=  Cubiculos de las Coordinaciones de
Carrera.
Regular los servicios de tutoria profesional, =  Coordinadores de Carrera. . Interaccion personal
académica, y personal. . Responsable del Departamento de Servicios... . Reuniones de planeacién, organizacion y
. Responsable del PIAT seguimiento.
. Equipo de tutores (profesional, académico y = Telefénica, correos electrénicos
personal) =  Oficios
. Director(a) Académica = Anexos del procedimiento BECENE-DA-
DOA-PO-01
Agenda

Oficinas de los coordinadores

Oficina del departamento

Cubiculos de terapia

Espacios de trabajo de docentes tutores
Aulas de la institucion




-~

Nombre del Documento:

Plan de Calidad de

FORMACION INICIAL

‘7

/““BECENE

Sistema de
\ Gestion de
la Calidad

Cédigo:

BECENE-DA-PC-01

Rev 18

Paginas: 11 de 21

6. CONTROL DE REGISTROS DE CALIDAD

Ver control de registros de area
REGISTROS DE CALIDAD.

N/A

N/A

7. GESTION DE LOS RECURSOS

PROCEDIMIENTO OPERATIVO AREA PERSONAL INFRAESTRUCTURA AMBIENTE LABORAL OTROS
Implementacion de los programas de Direccion Académica L] Recursos . Material de . Espacios de
asignatura Humanos Oficina oficina
Los insumos se . Pago de . Recursos adecuados para
gestionan y compran Honorarios materiales de reuniones
através de la Profesionales oficina o Buzén de quejas
Direccion de Servicios = Pagode =  Mobiliario de y sugerencias
Administrativos. Traslados oficina . Cursos y talleres
. Hospedaje L] Aulas de clase de capacitacion y
. Alimentacion equipadas actualizacién

Acercamiento a la practicay trabajo
docente

Direccién Académica

Los insumos se
gestionan y compran
através de la
Direccién de Servicios
Administrativos.

. Recursos
Humanos

. Pago de
Honorarios
Profesionales

. Pago de
Traslados

. Hospedaje

. Alimentacion

. Vales de
gasolina

L] Material de
Oficina

] Recursos
materiales de
oficina

] Mobiliario de
oficina

] Mobiliario de
oficina

L] Aulas de case
equipadas

Espacios de
oficina
adecuados para
reuniones

Buzén de quejas
y sugerencias
papeleria
documentada
para gestion con
escuelas de
educacion basica
servicio de
entrega y
mensajeria con
escuelas de
educacion basica
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Regular los servicios de tutoria Direccion Académica =  Recursos =  Material de e  Espacios de
profesional, académica, y personal. Humanos Oficina oficina
Los insumos se gestionan y compran a * Pagode " Agendas adecuados para
través de la Direccion de Servicios Honorarlos ' Recur_sos reuniones
Administrativos. Profesionales materiales de e  Buzdn de quejas
= Pagode oficina y sugerencias
Traslados . Espacios e Cursosy talleres
. Hospedaje adecuados para de capacitacion y
. Alimentacién terapia actualizacion
psicolégica

8. PROPIEDAD DEL CLIENTE

PROCEDIMIENTO

PRODUCTO IDENTIFICADO COMO PROPIEDAD
DEL CLIENTE

CONTROL DE LA PROPIEDAD DEL CLIENTE

Implementacion de los programas de asignatura

v'Planeacion analitica de asignatura.

v'Informes de aplicacion de los programas de
asignatura.

v’ Seguimiento a la aplicaciéon del programa

v Portafolio de catedra

v' Resguardo de la informacién documental
v' Ley de archivo de Gobierno del Estado
v" Normas de control escolar vigentes

Acercamiento a la practicay trabajo docente

Gestion de escuelas de educacion basica.

Reuniones de informacion, capacitacion y evaluacion
con directivos vinculacion con las escuelas de
educacion basica

v Planeacion de las actividades de acercamiento al
trabajo escolar

Andlisis y reflexién de la practica docente.

Asesoria para el trabajo docente y el proceso de
elaboracion del documento recepcional.

AN

ANRN

Resguardo de la informacién documental

Ley de archivo de Gobierno del Estado

Documentos de gestion para el desarrollo y

evaluacion de las visitas y jornadas de practica

y trabajo docente.

v' Ley de archivo de Gobierno del Estado

v' Ley de proteccion de datos personales en
posesion de los entes obligados

v' Ley de transparencia y acceso a la informacion

AANRN

v Informe general de las actividades de OPD y TD publica
v" Normas de control escolar vigentes
Regular los servicios de tutoria profesional, v' Atencion de alumnos tutorados v" Resguardo de la informacién documental
académica, y personal. v Expedientes de alumnos tutorados v" Ley de archivo de Gobierno del Estado
v"Informe de accién tutorial. v' Ley de protecciéon de datos personales en

posesion de los entes obligados
v' Ley de transparencia y acceso a la informacion
publica
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9. CONTROL DE PRODUCTO O SERVICIO NO CONFORME

ACCIONES PARA LA
DETECCION Y ATENCION DE
PRODUCTO NO CONFORME

SERVICIO O PRODUCTO NO

PROCEDIMIENTO / PROCESO CONFORME

REQUISITOS DE CONFORMIDAD

Implementacion de los programas de asignatura = Seguimiento a la planeacion de asignatura
en correspondencia de lo planeado y lo
desarrollado en el aula.
= Uso variado de recursos didacticos.
= Evaluacién congruente con los criterios
determinados en el inicio de semestre
documentados en la planeacion.
= Resultados académicos del grupo.
* Resultados de la encuesta de opinién de
los alumnos
= Uso de plataforma educativa.
Adecuaciones curriculares y
actualizaciones de la antologia.

v'Planeacion analitica de
asignatura.

v'Informes de aplicacién de
los programas de
asignatura.

v'Seguimiento a la aplicacion
del programa

Portafolio de catedra

Revision y actualizacién de
formatos conforme a los
requisitos de cada programa de
licenciatura y normas de control
escolar vigentes

Revision periddica de los
registros recibidos
Seguimiento,  evaluacion 'y

propuesta de los planes de
accion derivados de la encuesta
de satisfaccion del cliente y
resultados e indicadores.

Acercamiento a la practicay trabajo docente = Cumplimiento de la Calendarizacion de

las JOPy TD

=  Cumplimiento de la Calendarizacion de

las Puestas en Comun

Cumplimiento al horario de asesoria

Planeaciones revisadas y autorizadas

Visitas de gestién y observacion

Bitacoras de Puesta en Comun

Realizacién de las reuniones de

evaluacion con tutores

= Realizacion de las reuniones de
capacitacion de tutores

= Informe de JOPy TD

v' Gestion de escuelas de
educacion basica.

v" Reuniones de informacion,
capacitacion y evaluacion
con directivos vinculacion
con las escuelas de
educacion bésica

v Planeacién de las
actividades de
acercamiento al trabajo
escolar

v Andlisis y reflexion de la
practica docente.

v/ Asesoria para el trabajo
docente y el proceso de
elaboracion del documento
recepcional.

Informe general de las

actividades de OPD y TD

Revision y actualizacién de
formatos conforme a los
requisitos de cada programa de
licenciatura y normas de control
escolar vigentes

Revision periodica de los
registros recibidos
Seguimiento,  evaluacion 'y

propuesta de los planes de
accion derivados de la encuesta
de satisfaccion del cliente y
resultados e indicadores.

v' Atencién de alumnos tutorados
v Expedientes de alumnos tutorados
v"Informe de accién tutorial.

Regular los servicios de tutoria profesional,
académica, y personal.

. Atencion de
alumnos tutorados

. Expedientes de
alumnos tutorados

] Informe de accion
tutorial.

. Revisiéon y actualizacion
de formatos conforme a
los requisitos de cada
programa de licenciatura 'y
normas de control escolar
vigentes

. Revisién periédica de los
registros recibidos
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Seguimiento, evaluacion y
propuesta de los planes de accién
derivados de la encuesta de
satisfaccién del cliente y resultados
e indicadores.

10. SEGUIMIENTO Y MEDICION

PROCEDIMIENTO

PRODUCTO Y/O SERVICIO

REQUISITOS DE CONFORMIDAD

EVIDENCIA OBJETIVA

DE LA CO

NFORMIDAD

Implementacion de los programas | v Planeacion analitica de asignatura.

de asignatura

v'Informes de aplicacién de los
programas de asignatura.

v/ Seguimiento a la aplicacion del
programa

v Portafolio de catedra

= Seguimiento a la planeacion de
asignatura en

= Correspondencia de lo planeado y lo
desarrollado en el aula.

»  Uso variado de recursos didacticos.

=  Evaluacién congruente con los criterios
determinados en el inicio de semestre
documentados en la planeacion.

* Resultados académicos del grupo.

» Resultados de la encuesta de opinion de

los alumnos
= Uso de plataforma educativa.
*=  Adecuaciones curriculares y

actualizaciones de la antologia.

Registro de entrega  de
planeacién de asignatura
Registros de observacion del
desarrollo de clase

Informe de seguimiento a la
aplicacion del programa
Registros de valoracion del
portafolio

Registro de Informe de aplicacion
del programa de asignatura.

Acercamiento a la practicay
trabajo docente

v' Gestion de escuelas de educacion
bésica.

v" Reuniones de informacion,
capacitacion y evaluacién con
directivos vinculacion con las
escuelas de educacion bésica

v Planeacion de las actividades de
acercamiento al trabajo escolar

v' Andlisis y reflexion de la practica
docente.

v Asesoria para el trabajo docente y el
proceso de elaboracién del
documento recepcional.

v Informe general de las actividades de
OPDy TD

=  Cumplimiento de la Calendarizacion de
las JOPy TD

=  Cumplimiento de la Calendarizacién de

las Puestas en Comun

Cumplimiento al horario de asesoria

Planeaciones revisadas y autorizadas

Visitas de gestion y observacion

Bitacoras de Puesta en Comun

Realizacion de las reuniones de

evaluacién con tutores

» Realizacion de las reuniones de
capacitacion de tutores

* Informe de JOPy TD

Calendarizacion de Jornadas
de Préactica Docente y Puesta en
Comun

Registros de visitas a las
escuelas de practica.

Formato para recoleccion de
datos de escuelas para practicas
docentes

Cédula para registro de datos de
alumnos, tutores y escuelas de
practica

Registros de la revision del
disefio de propuestas didacticas
para la jornada de practica en las
asignaturas de OPD y 7° y 8°
semestres.

Registro de asesoria individual a
los alumnos de 7 y 8 semestres
Registros de observacion de la
practica docente de los
estudiantes en formacion
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Bitacoras de plenaria para
analisis y la reflexion de
practica docente.

el
la

Regular los servicios de tutoria
profesional, académica, y
personal.

v' Atencién de alumnos tutorados
v' Expedientes de alumnos tutorados
v"Informe de accion tutorial.

Registros de Atencién de alumnos
canalizados

Seguimiento al trabajo del equipo de
tutores

Mejora del desempefio académico e
integracion a grupos sociales de los
alumnos canalizados

Plan de trabajo de la accién
tutorial.

Expedientes de alumnos
tutorados

Registro de evolucion del
estudiante

Diagnostico de situaciones de
riego psicosocial
Programacion de acciones
preventivas

Evaluacion de acciones
preventivas realizadas.

11.AUDITORIA

PROCEDIMIENTO

AUDITORIA INTERNA

AUDITORIA EXTERNA

Implementacién de los programas de asignatura

Aplica.

Aplica.

Acercamiento a la practicay trabajo docente

Aplica.

Aplica.

Regular los servicios de tutoria profesional,
académica, y personal.

Aplica.

Aplica.
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12. REVISION DEL PLAN DE CALIDAD.

PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE DE LA REVISION.

RESULTADOS DE LA REVISION

Implementacién de los programas de asignatura

= Director general, SGC; semestralmente.
= Director(a) de area ,y Coordinador(a) de Carrera;
semestralmente

Determinados con base en resultados de
eficacia, mejora en el servicio, resultados de
PSNC, cambios en requisitos legales y
reglamentarios.

Acercamiento a la practicay trabajo docente

= Director general, SGC; semestralmente.
= Director(a) de area ,y Coordinador(a) de Carrera;
semestralmente

L] Determinados con base en resultados de
eficacia, mejora en el servicio, resultados de
PSNC, cambios en requisitos legales vy
reglamentarios.

Regular los servicios de tutoria profesional,
académica, y personal.

= Director general, RD del SGC; semestralmente.

= Director(a) de area y Jefe(a) del Depto. De
Orientacion y Servicios de Apoyo Estudiantil;
semestral y anualmente.

L] Determinados con base en resultados de
eficacia, mejora en el servicio, resultados de
PSNC, cambios en requisitos legales y
reglamentarios.

13. RETROALIMENTACION Y MEJORA.

PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE DE LA
RETROALIMENTACION Y MEJORA

METODOLOGIAS Y ACCIONES PARA LA
MEJORA CONTINUA

Implementacién de los programas de asignatura

L] Director de area, SGC,

= Coordinador de Carrera.

= Opinion de los clientes

L] Resultados de auditorias interna y externa

= En la semana de planeacién se determinan las
sesiones para la elaboracion, recepcion y valoracion
de la planeacion analitica.

= Se da aconocer a los clientes la propuesta de trabajo
académico, en la primera semana del inicio de
semestre.

= Se da seguimiento para el cumplimiento durante el
semestre.

*= Se determinan acciones de mejora en razén del
andlisis del PNC
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Acercamiento a la practicay trabajo docente . Director de area, SGC,

L] Coordinador de Carrera.

= Opinion de los clientes

. Resultados de auditorias interna y externa

Al inicio de cada semestre se realiza reunion de
organizacion con los responsables del area de
acercamiento a la practica, para acordar politicas de
trabajo e informar periodos de visita y jornadas de
practica escolar a la que deberan sujetarse, asi como
para determinar las acciones que rijan la actividad del
Trabajo Docente

Se determinan horarios de asesoria y visita de
alumnos a las escuelas de trabajo docente

Se realiza el seguimiento para el cumplimiento de la
meta, durante el semestre.

Se determinan acciones de mejora en razén del
andlisis del PNC.

Regular los servicios de tutoria profesional, L] Director de area, SGC

académica, y personal. . Responsable del Departamento de Orientacion
y Servicios de Apoyo estudiantil.

. Opinién de los clientes

L] Resultados de auditorias interna y externa

En la semana de planeacion se determinan la forma
de trabajo, se establecen acuerdos que favorezcan e
impacten en la calidad del servicio, acciéon que se
realiza con el equipo de terapeutas y tutores y la
responsable del Departamento de Orientacién y
Servicios de Apoyo Estudiantil.

Se da a conocer a los clientes la propuesta de trabajo
académico, en la primera semana del inicio de
semestre.

El seguimiento para valorar el nivel de logro de las
metas, planeado en los indicadores y el cumplimiento
de acuerdos enfocados a la calidad del servicio y
atencion de alumnos con necesidades

Se determinan acciones de mejora en razon del
analisis del PNC.
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14. INTERACCION DE PROCESOS

DEE DEP DCICYT
DSA DA
RECURSOS BECENE- COORDINADOR BECENE- CUERPOS BECENE- DESARROLLO BECENE- COORDINACION BECENE- SERVICIOS BECENE-
Nombre del FINANCIEROS DSA-DRF- DE CARRERA DA.CC-PO- ACADEMICOS DIE-CCA- CULTURAL DEE-DDC- ACADEMICA DEP-CA- BIBLIOTECARIOS DCI-CSB-
proceso o PO-01 01 PO-01 PO-01 PO-02 PO-01
procedimiento,
DESARROLLO BECENE- COORDINACION BECENE- BECENE-
DEPORTIVO DEE-DDD- DE DEP-CI- DCI-CSB-
BECENE- PO-01 INVESTIGACION PO-01 PO-02
DA.CC-PO-
RECURSOS BECENE- 02 SERVICIOS BECENE- COORDINACION BECENE- SERVICIOS BECENE-
HUMANOS DSA-DRH- MEDICOS DEE-DSM- | ADMINISTRATIVA | DEP-CAD- | TECNOLOGICOS | DCI-CST-
PO-01 PO-01 PO-02 PO-01
BECENE- ORIENTACION Y BECENE- PROMOCION BECENE-
DSA-DRH- SERVICIO DA-DOA- SOCIAL DEE-DDS-
PO-02 ESTUDIANTIL PO-01 PO-01
BECENE-
DSA-DRH-
PO-03
SERVICIOS BECENE-
ESCOLARES DSA-DSE-
PO-01
RECURSOS BECENE-
MATERIALES DSA-DRM-
PO-01
BECENE-
DSA-DRM-
PO-02
TITULACION BECENE-
DSA-DT-
PO-01
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15. INDICADORES

ACTIVIDAD
AREA INDICADOR DE DESEMPENO META ESTABLECIDA CUMPLIMIENTO RELACIONADA
CON EL INDICADOR
Coordinacién d Porcentaje de estudiantes que aprueban los
oorc'nac'on € | programas educativos que cursan Semestral 75% 3y4
arrera
Coordinacion de | Porcentaje de docentes que cumplen en el
Carrera seguimiento de los programas educativos. Semestral 75% 3y4
Coordinacion de . ]
Carrera Porcentaje de es'tuc_ilantes que cumplen con el Semestral 80% 6
desarrollo de la practica profesional.
DOA ) .
Porc_entaje de dogentes que cu_mplen con el trabajo Semestral 80% 3y4
tutorial con estudiantes normalistas.
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16. CONTROL DE CAMBIOS

PROCEDIMIENTO
PROCESO

ACTIVIDADES DE REVISION
REALIZADAS

RESULTADOS Y VERIFICACION DE
LA VALIDACION

PERSONA QUE AUTORIZA
EL CAMBIO

Plan de calidad

la norma ISO 9001 - 2015

Reestructuraciéon de formato de acuerdo a

Se establece la interaccion existente
entre la totalidad de los procesos
documentados en el SGC, de acuerdo
con los requisitos de la Norma ISO
9001:2015.

MTRA. ALEJANDRA DEL
ROCIO ROSTRO CONTRERAS

Plan de calidad

Baja del procedimiento 03

A partir de la transicion a la norma ISO
9001 — 2015, se han modificado los
procesos Yy procedimientos para
adecuarlos a la medicion real de la
meta.

MTRA. ALEJANDRA DEL
ROCIO ROSTRO CONTRERAS

Plan de calidad

Reestructuraciéon del Alcance

A partir de la RAC 186 se realiza un
ajuste al alcance del macroproceso de
acuerdo con los requisitos de la Norma
ISO 9001 - 2015

MTRA.  ALEJANDRA  DEL
ROCIO ROSTRO CONTRERAS

Plan de calidad

Reestructuracion de los indicadores

A partir del seguimiento al informe
realizado por la Direcciéon Académica
en el cual se propone la revision de los
indicadores, se hace una
reestructuracion a la redaccién de
éstos para alinearlos con los
documentos que se registran en el
Sistema de Gestion de Calidad.

MTRA. PATRICIA VALDES
ROSALES
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