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Nombre del Macroproceso Planeacién y Evaluacién Institucional

Objetivo:

Gestionar de manera sistematica el macroproceso de Planeaciéon y Evaluacion Institucional de la BECENE, mediante informacién
documentada, instrumentos institucionales, fichas técnicas, tableros, cédulas, evidencias verificables e informes integrales que permitan
integrar la planeacién anual, dar seguimiento al avance del Plan de Desarrollo Institucional, evaluar el desempefio institucional, docente, y del
personal administrativo y de apoyo, atender referentes internos y externos como PDI, PAT, CIEES, SEAES, ANUIES y U300, y generar
informacion confiable para la toma de decisiones, la rendicién de cuentas y la mejora continua del servicio educativo.

Alcance:

El macroproceso de Planeacion y Evaluacion Institucional aplica a la gestion sistematica de los procesos de Planeacion Institucional y
Evaluacion Institucional de la BECENE, desde la recepcion, revision y analisis de referentes institucionales, normativos y externos, prioridades
de la Alta Direccion, actividades estratégicas propuestas por las Direcciones de &rea, informacidn generada por instancias evaluadoras internas
y evidencias proporcionadas por areas responsables, hasta la integracién de la planeacién anual, el seguimiento del avance institucional, la
evaluacion del desempefio y la generacion de informacién documentada para la toma de decisiones.

Comprende la integracion del Programa Anual de Trabajo Institucional, la documentacién de actividades estratégicas mediante Ficha Técnica
de Actividad Estratégica, el seguimiento del avance del Plan de Desarrollo Institucional mediante tablero institucional, la integracion de cédulas
de evaluacion del desempefio docente, la integracion de cédulas de evaluacion del desempefio del personal administrativo y de apoyo, el
seguimiento CIEES-GAPES, el seguimiento SEAES por ambitos de evaluacion, el seguimiento ANUIES de afiliacion, permanencia y
participacion institucional, el seguimiento U300 de metas, productos, evidencias y recursos, asi como la elaboracion del Informe Integral de
Analisis de Evaluacion Institucional.

El macroproceso involucra a la Alta Direccidn, Direccion de Planeacién y Evaluacion Institucional, Departamento de Planeacion Institucional,
Departamento de Evaluacion Institucional, Direcciones de area, instancias evaluadoras internas, personal docente, personal administrativo y
de apoyo, &reas responsables de informacion institucional, Sistema de Gestion de la Calidad y referentes externos relacionados con
planeacién, evaluacion, acreditacion, seguimiento, afiliacion, financiamiento, rendicion de cuentas y mejora continua.

El alcance no comprende la ejecucion directa de todas las actividades institucionales registradas en el PAT, ni sustituye las responsabilidades
operativas de las Direcciones de area, Departamentos, Coordinaciones o areas ejecutoras. El macroproceso se limita a gestionar, integrar,
documentar, sistematizar, dar seguimiento, evaluar, analizar y generar informacion confiable y evidencia verificable para fortalecer la
planeacién, la evaluacion institucional, la toma de decisiones y la mejora continua.
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Proceso

Procedimiento operativo

Planeacién Institucional

1. Integracion del Programa Anual de Trabajo Institucional.
. Documentacién de Actividades Estratégicas mediante Ficha Técnica de Actividad Estratégica.
. Seguimiento del Avance del Plan de Desarrollo Institucional mediante Tablero Institucional.

Evaluacion Institucional

. Evaluacion Institucional del Desempefio Docente.

. Evaluacion Institucional del Desempefio del Personal Administrativo y de Apoyo.
. Seguimiento CIEES-GAPES.

. Seguimiento SEAES por ambitos de evaluacion.

. Seguimiento ANUIES de afiliacién, permanencia y participacion institucional.

. Seguimiento U300 de metas, productos, evidencias y recursos.

O©CO~NOOTAWN

Entradas

* Plan de Desarrollo Institucional vigente, prioridades institucionales, acuerdos directivos y requerimientos estratégicos.

» Programa Anual de Trabajo (PAT) y resultados de periodos anteriores.

* Actividades estratégicas propuestas por Direcciones de area, con responsables, fechas, poblacion objetivo y evidencias
esperadas.

+ Calendario Escolar para Educacién Normal, Calendario Escolar para Educacion Basica cuando aplique, disposiciones oficiales y
periodos escolares.

» Requerimientos del SGC, observaciones, RACS, riesgos, acciones de mejora, criterios documentales, indicadores y resultados de
auditorias o revisiones.

* Fichas Técnicas de Actividad Estratégica, tablero institucional de seguimiento del PDI, concentrados y evidencias de avance.

* Instrumentos aplicados, resultados, observaciones y constancias de evaluacién del desempefio docente.

* Instrumentos aplicados, resultados, observaciones y constancias de evaluacion del desempenfio del personal administrativo y de
apoyo.

* Informacién institucional, evidencias, reportes de avance, resultados de actividades, datos de seguimiento y documentos de
soporte generados por areas responsables.

* Guias, criterios, solicitudes, informes de resultados, dictamenes, recomendaciones, retroalimentaciones, lineamientos o
reguerimientos derivados de CIEES, SEAES, ANUIES, U300 u otros referentes aplicables.

Salidas

-Programa Anual de Trabajo Institucional.

* Fichas Técnicas de Actividad Estratégica.

» Tablero Institucional de Seguimiento del PDI.

» Cédulas de evaluacion del desempefio docente integradas.

» Cédulas de evaluacién del desempenfio del personal administrativo y de apoyo integradas.
* Seguimiento CIEES-GAPES documentado.




-~

Cédigo:

ey _ _ _
Nombre del Documento: 4 BECENE BECENE-PEI-PC-01
Sistema de -
\ Gestion de Revision 1

e®' |a Calidad

Plan de Calidad
Paginas: 3 de 17

» Seguimiento SEAES por ambitos de evaluaciéon documentado.

» Seguimiento ANUIES de afiliacién, permanencia y participacion institucional documentado.

» Seguimiento U300 de metas, productos, evidencias y recursos documentado.

* Informe Integral de Analisis de Evaluacién Institucional.

» Informaciéon documentada, evidencias verificables, indicadores, acciones de mejora y seguimiento de RACS.

Clientes

Alta Direccion; Direcciones de area; Departamento de Planeacion Institucional; Departamento de Evaluacion Institucional; instancias
evaluadoras internas; responsables de actividades estratégicas; personal docente, administrativo y de apoyo; Sistema de Gestion de
la Calidad; areas responsables de informacién institucional, autoridades educativas; instancias de financiamiento y seguimiento;
comunidad institucional, cuando corresponda.

Partes interesadas

Alta Direccién; Direcciones de &rea; Departamentos y Coordinaciones; responsables de actividades estratégicas;

Internas instancias evaluadoras internas; estudiantes; personal docente; personal administrativo y de apoyo; responsables
del SGC; areas de apoyo institucional cuando aplique.
Externas CIEES; SEAES; ANUIES; U300; autoridades educativas estatales y federales; organismos evaluadores externos;

instancias de financiamiento y seguimiento institucional; comunidad educativa y sociedad, cuando corresponda.
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Plan de Desamollo Insttuc:onal vigente, prioridades
mnstitucionales, acuerdos directvos, requerimientos
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1, Procedimiento = o 3. Procedimiento:

Inteqracidn del Programa Anual
de Trabajo Institucional

Documentacion de Actividades
Estratégicas Mediante Ficha
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»
" sequimiento del Avance del PDT

mediante tablero Institucional

de avance.
aplicados.
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docente.
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personal administratve y de apeyo.

Evidencias, reportes de avance, resultados de
! P 1 s

de eventos, documentos normativos, académicos,
administrativos, deporiivos, culturales o de gestion.

(Guias, criterios, agenda de evaluacion, solicitudes
de informacion, informe de resultados, dictamen o
certficacion, fortalezas, debilidades, reas de

ulos, gjes e CIEES.
Trarme o TTGITTE G2
o Ambitas de L
ransversales, principios, pautas o caracterisicas
aplicables 3 SEAES.
TEE e
idos, dictamen de -
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con ANUIES

T PrOyecios. metas,
productos comprometidos. actvidades, recursos
asignades, evidencias requeridas, reportes de
avance, comprobacién y cieme documental de
L300

Resuitados de planeacion, evaluacian del
desempefio docente, evaluacion del personal
adminisirative y de apoyo, seguimiento CIEES-
GAPES, seguimiento SEAES, seguimients
ANUIES, seguimiento U300, indicadores, resgos,
hallazges, avances y evidencias institucionales.

Proceso: Evaluacidn

Plan anual d Trabajo
(PAT}

Fichas Téenicas de Actividad Estratégica.

Tablero Institucional ée Seguimiento del PDI.

seguimiento de acciones de mejora & indicadores
instiucionales.

Informacion para andlisis de evaluacisn
institucional y toma de decisiones.

Cédulas de evaluacion del desempefio docents.

Cédulas de evaluacidn del desempefic del personal
administrative y de apoyo.

4. Procedimiento

Evaluacicn Institucional del
Desempefio Docents.

>

5. Procedimiento

Evaluacion =
Institucional del Personal
Administrativo y de Apoyo

B.F

Documentar
CIEES - GAPES

Documentar SEAES

&. Procedimiento

Documentar ANUIES

2. Procedmiento

Documentar U300

10. Procedimiento

Informe Integral

it i reportes, ¥
documentos de soporte para informes, tableros y
acciones de mejora.

Seguimiento CIEES-GAPES documentado.

Seguimiento SEAES por mbitos de evaluasién
documentado.

Seguimiento ANUIES de affiacidn, permanencia y

| Segumiento U300 de metas, productos, evidencias
¥ recursos documentado.

Informe Integral de Andlisis de Evaluacion
Institucional.
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Tipo de
Resultado ho
- S actividad
Requisitos de la RECUISINS SEEE Control
No. Actividad Responsable | Recursos necesarios quisttos | normativos, legales educativo o
Institucién . Opera /
y reglamentarios producto B
generado) P
cion
PDI, prioridades - LGES, LGE,
ey Las actividades . ;
institucionales, . . normativa educativa
calendario oficial estratégicas deberan federal y estatal
Jefatura del . ' recibirse con y '
. solicitudes de . PDI, Manual de
Integracion del | Departamento | : P : responsable, periodo, o Programa Anual de
1 . informacion, equipo de - - Organizacion, ISO : +
PAT. de Planeacion . propésito, poblacion . Trabajo.
o coémputo, correo - ) o 9001:2015, ISO
Institucional SO objetivo, alineacién
institucional, bases de | . 7~ - 21001 como
institucional y -
datos y formatos evidencia esperada referente y requisitos
autorizados. P ' del SGC.
Formulario digital La Ficha Técnica
S ) rio digita, debera contener PDI, PAT, requisitos . _—
Coordinacion Ficha Técnica, base . Fichas Técnicas de
- ” responsable operativo, | del SGC, L
Documentaci6é | de Planeacion/ | de datos de e L . : Actividad
L o objetivo, descripcion, lineamientos de P
n de Coordinacion actividades L Estratégica
2 o P P fechas, poblacion control documental, +
Actividades DE logisticay | estratégicas, - 3 completas y
Estratégicas eventos repositorio digital participante, ISO 9001:2015 e revisadas para
9 X RO agrtal, evidencias, alineacion | ISO 21001 como adas p
especiales equipo de computo e seguimiento.
) al PDl y referentes referente.
internet. .
aplicables.
- El tablero debera PDI, PAT, requisitos
Tablero Institucional mostrar avances de
- > del SGC,
de Seguimiento del objetivos del PDI ; :
Jefatura del . ; lineamientos de Tablero
- PDI, matriz PAT-PDI, vinculados con L Y
Seguimiento Departamento . . o seguimiento Institucional de
3 s evidencias, reportes, actividades AR - +
del PDI de Planeacion bases de datos estratéaicas del PAT institucional, ISO Seguimiento del
Institucional . y gicas ' 9001:2015 e ISO PDI
herramientas de con evidencia
g ; 21001 como
analisis. asociada y estado de
o referente.
seguimiento.
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Instrumentos de La evaluacion debera ISO 9001:2015, ISO
Coordinacion evaluacion, cédulas, aplicarse conforme a 21001 como
de Evaluacion | bases de datos, calendario, poblaciéon referente, .
. ~ X - e : : Cédulas de
Evaluacion del | al Desempefio | listados de personal definida, criterios lineamientos del .

- : S o evaluacion del
Desempefio Docente / docente, equipo de institucionales, SGC, proteccion de desempefio + +
Docente instancias cdmputo, correo confidencialidad, datos personales y pe

SO ) . : docente integradas.
evaluadoras institucional y integridad de datos, normativa
internas repositorio trazabilidad y institucional
documental. resguardo documental. | aplicable.
S La evaluacién debera ISO 9001:2015, ISO
Coordinacion Instrumentos de .
> o . aplicarse conforme a 21001 como
L de Evaluacion | evaluacion, cédulas, . 9 .
Evaluacion calendario, poblacién referente, Cédulas de
L al Personal bases de datos, . S . : .
Institucional L . X definida, criterios lineamientos del evaluacion del
Administrativo | listados de personal T o
del Personal - . institucionales, SGC, proteccion de personal + +
e . y de Apoyo / administrativo y de . L o .
Administrativo | : . . confidencialidad, datos personales y administrativo y de
instancias apoyo, equipo de ) . . )
y de Apoyo . o integridad de datos, normativa apoyo integradas.
evaluadoras computo y repositorio . S
) trazabilidad y institucional
internas documental. X
resguardo documental. | aplicable.
L GAPES institucional, El segwmlento debera . .
Coordinacion . organizarse por Lineamientos o
-, informe CIEES, > . L
de Evaluacion dictamen o mddulo, eje e criterios CIEES,
Seguimiento y Seguimiento certificacion. modulos indicador CIEES, con requisitos del SGC, Seguimiento + +
CIEES institucional / N ' | area de oportunidad, ISO 9001:2015 e CIEES-GAPES
. ejes, indicadores, I
areas ' responsable, accion, ISO 21001 como
matriz CIEES-GAPES, . X
responsables . ) plazo, evidencia 'y referente.
tablero y evidencias.
estado de avance.
El seguimiento debera
Informe de organizarse por
Departamento | autoevaluacion ambitos de evaluacion, | Criterios SEAES,
Sequimiento de Evaluacion | SEAES, informe de criterios transversales, | requisitos del SGC, Sequimiento
SE?AES Institucional / retroalimentacion, caracteristicas ISO 9001:2015 e SEgAES + +
areas matriz SEAES, tablero | deseables, hallazgos, ISO 21001 como
responsables por ambitos, acciones de mejora, referente.
evidencias y acuerdos. | responsablesy
evidencias.
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Ei)é?:r?]'::tgeANUIEs’ El seguimiento deberd Crite.rips ANUIES,
Departamento | aceptacion, criterios, organizarse por requisitos
. de Evaluacion | evidencias criterio, evidencia mstltuu_qnales, .
8 Seguimiento Institucional / documentales vigente, respons_able, proteccion Seguimiento + +
ANUIES Areas convocatorias’ esta_d_o de. atencién y documental, ISO ANUIES
responsables constancias o, pgrtlmpauén 9001:2015 e ISO
evidencias de vinculada, cuando 21001 como
participacion. corresponda. referente.
Lineamientos U300, El seguimiento debera Lineamientos U300,
proyecto autorizado, organizarse por meta normativa
DPEI / areas metas, productos, producto responsablé administrativa
9 Seguimiento ejecutoras / recursos, reportes, periodo évidencia ' | aplicable, requisitos Seguimiento U300 | + +
U300 areas evidencias, avance’ reCUTSO ' del SGC, ISO
administrativas | comprobacion y asociado y estado de 9001:2015 e ISO
repositorio atencion 21001 como
documental. ' referente.
Integrar los resultados
de planeacion y
evaluacion
institucional, Requisitos del SGC,
evaluacion del disposiciones
bl . desempenfio docente, institucionales sobre
Informe Tableros, matrices, evaluacion del revisién y toma de
Integral de bases de datos, personal decisiones, Infqr_m_e Integral de
10 | Andlisis de DPEI resultad_qs de . . administrativo y de proteccion de datos Anal|5|s_Qe + +
Evaluacién evaluacion, evidencias a 7 | | Evaluacion
luac e informes poyo, seguimiento personales, contro Institucional.
Institucional. institucionales CIEES-GAPES, documental, ISO
' SEAES, ANUIES y 9001 vigente e ISO
U300, asi como 21001 como
indicadores, riesgos, referente.
hallazgos, avances y
evidencias
institucionales.
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Proceso

Personal

Infraestructura

Ambiente laboral

Otros

Integracion

Jefatura del
Departamento de
Planeacioén Institucional;

Oficina, equipo de computo,
internet, correo institucional,

Coordinacion interareas, comunicacion
institucional, trabajo colaborativo y

PDI, PAT, calendario institucional,
formatos autorizados y

Estratégicas

designados por
Direcciones de area.

cémputo e internet.

informacion.

del PAT L formularios, bases de datos y - lineamientos de control
Coordinacion de repositorio diqital cultura de planeacion. documental
Planeacién; DPEI. P grtal. '
Jefatura del

I?ocumenta0| Departanjento Qe : . | Formulario digital, repositorio Comunicacion para seguimiento Ficha Técnica de Actividad

on de Planeacion Institucional; - : documental, corresponsabilidad y o : -

o digital, base de datos, equipo de . Estratégica, matriz de seguimiento
Actividades responsables oportunidad en la entrega de

y evidencias esperadas.

DPEI; Jefatura del

Tablero institucional, matriz PAT-

Cultura de seguimiento, trazabilidad,

PDI vigente, PAT, evidencias

Seguimiento PDI, bases de datos, repositorio . . R o
Departamento de X . . andlisis y toma de decisiones basada institucionales e indicadores
del PDI i o de evidencias y herramientas de . X X
Planeacion Institucional. L en evidencia. aplicables.
andlisis.
Departamento de
Evaluacion Evalua_m|or_1'Instltumonal; Instrumentos, cédulas, bases de . . . Instrumentos de evaluacion,
Coordinacion de P . Confidencialidad, objetividad, Lo
del Evaluacion al datos, correo institucional, equipo articipacion responsable v cultura de calendario, listados de personal,
desempeiio ~ . de coOmputo y repositorio P pac b wie'y criterios de andlisis y resguardo
Desempefio Docente; evaluacion para la mejora.
docente . : documental. documental.
instancias evaluadoras
internas.
Departamento de
Evaluacion Evalugmon,Instltucmnal; Instrumentos, cédulas, bases de ' - o Instrumentos de evaluacion,
Coordinacion de . . Confidencialidad, objetividad, S
del personal s datos, equipo de computo, Y calendario, listados de personal,
. . Evaluacion al Personal ; o participacion responsable y o o
administrativ S : internet, correo y repositorio SO SLAS criterios de andlisis y resguardo
Administrativo y de comunicacion institucional.
0y de apoyo = ’ documental. documental.
Apoyo; instancias
evaluadoras internas.
Seguimiento Departamento de Informe CIEES, GAPES, matriz Trabajo colaborativo, atencion de Mddulos, ejes e indicadores
CIEES- partam . . | CIEES-GAPES, tablero, areas de oportunidad y cultura de CIEES; dictamen o certificacion;
Evaluacion Institucional; o : : . . . . .
GAPES repositorio y evidencias. mejora continua. acciones y evidencias.
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DPEI; &reas
responsables.

Departamento de

Informe de autoevaluacion,

Reflexion institucional, enfoque

Ambitos, criterios transversales,

gté%ulérgento E\I/Daéllj.agrlggslnstltumonal, retroalimentacion, matriz SEAES, | formativo, participacion y mejora caracteristicas deseables,
' tablero por ambitos y repositorio. | continua. hallazgos y evidencias.
responsables.
Departamento de
_ Evalu.af:lon Institucional; Expediente ANUIES, dictamen, Comuplcaglon Interareas, Criterios ANUIES, dictamen,
Seguimiento | DPEI, areas : oo . . actualizacion documental y .
matriz de criterios, evidencias " Y- documentos de permanencia y
ANUIES responsables, o trazabilidad de participacion : : L
. documentales y repositorio. S evidencias de participacion.
incluyendo Deportes institucional.
cuando aplique.
Seguimiento | DPEI; areas ejecutoras; ;Il?t?){riirzn;?jgtorse’ %rr(:gg C:r?atrices Corresponsabilidad, control Metas, productos, evidencias,
9 - ' 'S €ject ’ ) do, rep L ' documental, rendicién de cuentas y recursos, periodos y lineamientos
U300 areas administrativas. evidencias, comprobacién y I !
L seguimiento oportuno. aplicables.
repositorio.
Informe Departamento de Tableros, matrices, bases de Analisis colaborativo, confidencialidad, | Resultados, hallazgos, riesgos,
Integral de Evaluacion Institucional; | datos, resultados de evaluacion, enfoque de mejora y toma de avances, recomendaciones y
Analisis DPEI. evidencias e informes. decisiones basada en evidencia. acciones de mejora sugeridas.

Ver registro: Bitacora de registros de calidad. BECENE-SGC-PG-04.
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Proceso

Producto o servicio institucional

Requisitos

Integracién del PAT

Programa Anual de Trabajo
Institucional integrado.

Recepcion de actividades estratégicas por Direccion de area, revision de datos minimos,
relacién con PDI, responsables, fecha, poblacién objetivo y evidencia esperada.

Documentacion de
Actividades Estratégicas

Fichas Técnicas de Actividad
Estratégica completas y revisadas
para seguimiento.

La Ficha Técnica debera contener responsable operativo, objetivo, descripcién, fechas,
poblacién participante, evidencia esperada, alineacién al PDI y referentes aplicables.

Seguimiento del PDI

Tablero Institucional de Seguimiento
del PDI

El tablero debera mostrar objetivos del PDI vinculados con actividades estratégicas del
PAT, avance registrado, evidencia asociada y estado de seguimiento.

Evaluacion del
Desempefio Docente

Cédulas de evaluacion del
desempenfio docente integradas.

Las cédulas deberan contener resultados, identificacion del periodo, criterios utilizados,
instancia evaluadora interna, firma o validacion cuando aplique y resguardo conforme a
proteccion de datos personales.

Evaluacion del Personal
Administrativo y de
Apoyo

Cédulas de evaluacion del personal

administrativo y de apoyo integradas.

Las cédulas deberan contener resultados, periodo, criterios, instancia evaluadora interna,
firma o validacion cuando aplique y resguardo institucional.

Seguimiento CIEES-
GAPES

Seguimiento CIEES-GAPES

El seguimiento debera partir del GAPES institucional, informe de resultados CIEES,
dictamen o certificaciéon, médulos, ejes e indicadores; debera documentar acciones,
responsables, plazos, evidencia y avance.

Seguimiento SEAES por
ambitos de evaluacion

Seguimiento SEAES por ambitos de
evaluacion

El seguimiento debera partir del informe de autoevaluacion e informe de retroalimentacién
SEAES; deberd organizarse por ambitos, criterios transversales, caracteristicas
deseables, hallazgos, acciones y evidencia.

Seguimiento ANUIES

Seguimiento ANUIES de afiliacion,
permanencia y participacion.

El seguimiento debera partir del expediente entregado, dictamen de aceptacion, criterios
aplicables y evidencias proporcionadas por areas responsables, incluyendo participacion
institucional vinculada.

Seguimiento U300

Seguimiento U300 de metas,
productos, evidencias y recursos

El seguimiento debera organizarse por meta, producto, responsable, periodo, evidencia,
avance, recurso asociado y estado de atencién.

Informe Integral de
Analisis de Evaluacion
Institucional

Informe Integral de Andlisis de
Evaluacion Institucional presentado.

El informe debera integrar resultados de evaluacion, seguimiento CIEES, SEAES,
ANUIES, U300, indicadores, hallazgos, riesgos, avances, recomendaciones y acciones de
mejora sugeridas.
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Procedimiento

Salida

Seguimiento del producto o servicio educativo

Integracion del PAT

PAT institucional integrado.

Registro de solicitudes, respuestas de Direcciones de area, concentrado de
actividades, matriz de revision, version integrada del PAT y evidencia de entrega.

Documentacion de Fichas
Técnicas

Fichas Técnicas de actividades
estratégicas

Registro en formulario digital, identificacién de Direccién de area, responsable
operativo, fecha de registro, evidencia esperada, observaciones y resguardo en
repositorio digital.

Seguimiento del PDI

Tablero Institucional de Seguimiento
del PDI.

Vinculacion PAT-PDI, objetivos sujetos a seguimiento, avance registrado, evidencia
asociada, fecha de actualizacion y reportes de revisién.

Evaluacion del
Desempefio Docente

Cédulas de evaluacion docente.

Registro de aplicacion, instrumentos, resultados, firma o validacién de instancia
evaluadora, bases de datos, concentrados y resguardo confidencial.

Evaluacion del Personal
Administrativo y de Apoyo

Cédulas de evaluacion administrativa
y de apoyo.

Registro de aplicacion, instrumentos, resultados, firma o validacién, bases de datos,
concentrados y resguardo confidencial.

Seguimiento CIEES-
GAPES

Seguimiento CIEES-GAPES

Identificacion de médulo, eje, indicador, &rea de oportunidad, accion, responsable,
plazo, evidencia, avance y estado de atencion.

Seguimiento SEAES

Seguimiento por &mbitos SEAES.

Identificacion de ambito, criterio transversal, caracteristica deseable, hallazgo, accion,
responsable, evidencia, avance y estado de atencion.

Seguimiento ANUIES

Seguimiento ANUIES

Identificacion de criterio, evidencia documental, responsable, vigencia, estado de
atencion, participacion vinculada y soporte documental.

Seguimiento U300

Seguimiento U300

Identificacion de meta, producto, recurso, periodo, responsable, avance, evidencia
reguerida, comprobacién y estado de atencién.

Informe Integral de
Andlisis

Informe integral presentado.

Registro de resultados integrados, hallazgos, riesgos, recomendaciones, presentacion
a Alta Direccion, minutas, acuerdos y acciones de mejora derivadas.
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Procedimiento

Responsable de la
comunicacion

Medio de comunicacion o espacios para la
atencion de consultas o quejas

Registros (informacién documentada)

Integracion del PAT

Jefatura del Departamento
de Planeacion Institucional /
DPEI

Oficios, correos institucionales, reuniones,
formularios, minutas y acompafiamiento técnico a
Direcciones de area.

Solicitudes, correos, respuestas,
minutas, concentrados, matriz de
revision y version integrada del PAT.

Fichas Técnicas

Jefatura del Departamento
de Planeacion Institucional /
Coordinacioén de Planeacion

Formulario digital, correos, reuniones de
seguimiento, observaciones documentales y
repositorio digital.

Fichas Técnicas, observaciones,
correcciones, concentrados y registros
de seguimiento.

Seguimiento del PDI

DPEI / Departamento de
Planeacién Institucional

Reuniones de seguimiento, tablero institucional,
informes, presentaciones, correos y oficios.

Tablero, matriz PAT-PDI, reportes de
avance, evidencias y acuerdos.

Evaluacion docente

Coordinacion de Evaluacion
al Desempefio Docente /
Departamento de Evaluacion
Institucional

Correo institucional, instrumentos de evaluacion,
reuniones informativas, oficios, circulares y
acompafiamiento técnico.

Instrumentos, cédulas, bases de datos,
reportes, correos, oficios e informes.

Evaluacion administrativa y
de apoyo

Coordinacion de Evaluacién

al Personal Administrativo y

de Apoyo / Departamento de
Evaluacion Institucional

Correo institucional, instrumentos de evaluacion,
reuniones informativas, oficios, circularesy
acompafiamiento técnico.

Instrumentos, cédulas, bases de datos,
reportes, correos, oficios e informes.

Seguimiento CIEES-
GAPES

DPEI / Departamento de
Evaluacion Institucional

Oficios, correos, reuniones, matriz CIEES-
GAPES, tablero CIEES, carpetas de evidencia y
repositorio digital.

Informe CIEES, GAPES, tablero,
evidencias, reportes de avance, correos,
oficios y minutas.

Seguimiento SEAES

DPEI / Departamento de
Evaluacion Institucional

Matriz SEAES, tablero por ambitos, reuniones,
repositorio, correos, oficios y retroalimentacion
interareas.

Informe de autoevaluacion,
retroalimentacion, matriz, tablero,
evidencias y acuerdos.

Seguimiento ANUIES

DPEI / &reas responsables

Expediente, dictamen, convocatorias, evidencias
de participacion, matrices de seguimiento, oficios,
COrreos y repositorio.

Expediente ANUIES, dictamen, matriz de
criterios, evidencias, constancias y
reportes.

Seguimiento U300

DPEI / &reas ejecutoras y
administrativas

Lineamientos, matrices, reportes, evidencias,
bases de datos, oficios, correos y repositorio
documental.

Proyecto, metas, reportes, evidencias,
comprobacion, matrices y correos.

Informe Integral de Andlisis

DPEI / Departamento de
Evaluacion Institucional

Informes ejecutivos, reuniones, presentaciones,
tableros institucionales, oficios y correos.

Informe integral, presentacion, minutas,
acuerdos, acciones de mejora y
evidencias de entrega.
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Procedimiento

Identificacion de la propiedad del cliente

Medidas de proteccién y transparencia

Tiempo de conservacion

Informacién estratégica institucional,

Resguardo en bases de datos y repositorios

Conforme al catalogo de disposicion

PDI

reportes de avance y evidencias asociadas.

autorizado y verificacién de trazabilidad documental.

Planeacion actividades propuestas, fichas técnicas, | institucionales; control de  acceso; uso | documental, la bitdcora de registros

Institucional calendarios, evidencias esperadas y datos | exclusivamente institucional para planeacion, | de calidad y la normativa de
de responsables. seguimiento y mejora continua. proteccién de datos aplicable.

Conforme al catalogo de disposicion

Seguimiento del | Tablero institucional, matriz PAT-PDI, | Control de versiones, respaldo digital, acceso | documental, la bitAcora de registros

de calidad y la normativa de
proteccién de datos aplicable.

Resultados individuales y agregados de

Tratamiento confidencial de resultados individuales;

Conforme al catalogo de disposicion

reportes e indicadores.

Evaluacion - , ; acceso controlado; uso de informacion agregada | documental, la bitacora de registros
docente evaluacion docente, cédulas, instrumentos, ara andlisis mejora; proteccion de datos | de calidad la normativa de
bases de datos, reportes e indicadores. P y jora, - p - y .
personales. proteccion de datos aplicable.
. Resultados individuales y agregados de ; , . . Conforme al catalogo de disposicion
Evaluacion ) - . Tratamiento confidencial; acceso controlado; uso de . .
o . evaluacion administrativa y de apoyo, | . L . . documental, la bitacora de registros
administrativa y . . informacion agregada para mejora; proteccion de ; .
cédulas, instrumentos, bases de datos, ; de calidad y la normativa de
de apoyo bases de datos e informes.

proteccidn de datos aplicable.

Seguimientos
CIEES, SEAES,
ANUIES y U300

Informes de ANUIES, dictamenes de CIEES
y U300, retroalimentaciones de SEAES,
criterios, matrices, evidencias, reportes,
comprobaciones y documentos de soporte.

Resguardo documental y digital; control de acceso;
uso institucional para seguimiento, rendicién de
cuentas, evaluacion externa y mejora continua.

Conforme al catalogo de disposicion
documental, la bitdcora de registros
de calidad y la normativa de
proteccion de datos aplicable.

Informe Integral
de Analisis

Resultados consolidados,
riesgos, recomendaciones,
acciones de mejora.

hallazgos,
acuerdos y

Resguardo institucional con control de acceso; uso
para toma de decisiones, seguimiento institucional y
mejora continua.

Conforme al catalogo de disposicion
documental, la bitdcora de registros
de calidad y la normativa de
proteccion de datos aplicable.
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Procedimiento

Producto o servicio

Posible salida NC

Medidas de control

mediante Ficha Técnica

completas y revisadas

alineacion al PDI, sin responsable operativo o
con datos inconsistentes.

Integracion del | Programa Anual de Trabajo | actividades sin informacién minima; falta de | Revision de datos; emisién de observaciones:
Programa Anual de | Institucional integrado responsable, fecha, alineacién o evidencia | solicitud de correccién; actualizacion de
Trabajo Institucional esperada; informacidn contradictoria o fuera de | concentrado; seguimiento 'y registro de

plazo. reincidencias o RACS cuando aplique.
Documentacion ~ de | Fichas ~ Tecnicas  de | Ficha incompleta, sin evidencia esperada, sin | Observaciones documentales; devolucién para
Actividades Estratégicas | Actividad Estratégica

ajuste; actualizacion de ficha; resguardo de
version corregida y seguimiento.

integradas y validadas

inconsistentes; resguardo insuficiente.

Seguimiento del Avance | Tablero Institucional de | Avance sin evidencia; datos desactualizados; | Verificacion de correspondencia; solicitud de
del PDI mediante | Seguimiento del PDI | objetivos sin vinculacién clara con actividades | evidencia; actualizacion del tablero; registro de
Tablero Institucional actualizado estratégicas; errores de captura. observaciones y acciones de mejora.

Evaluacion Institucional | Cédulas de evaluacion del | Aplicacion incompleta o fuera de periodo; | Revision de aplicacion; validacion de cédulas;
del Desempefio Docente | desempefio docente | cédulas sin firma o validacion; bases de datos | correccion de bases; resguardo documental;

seguimiento a hallazgos.

avances y evidencias

tablero.

Evaluacion Institucional | Cédulas de evaluacion del RV . ) S Sy . .
S . Aplicacion incompleta o fuera de periodo; | Revision de aplicacion; validacion de cédulas;
del Personal | personal administrativo y de > - L - . !
- . . cédulas sin firma o validacion; bases de datos | correccion de bases; resguardo documental;

Administrativo 'y de | apoyo integradas y . ; ) X e o

; inconsistentes; resguardo insuficiente. seguimiento a hallazgos.
Apoyo validadas
Seguimiento CIEES- | Matriz CIEES actualizada | Indicadores  sin avance documentado; L, . . . -
X . . . - ) . . Revision de matriz; solicitud de evidencia;
GAPES con acciones, | evidencia insuficiente; acciones sin N !
X o actualizacion de responsable, plazo y avance;
responsables, plazos, | responsable o plazo; desactualizacion del

reporte de areas de oportunidad no atendidas.

Seguimiento SEAES por
ambitos de evaluacion

Matriz de  seguimiento
SEAES por ambitos
actualizada con hallazgos,
acciones y evidencias

Ambitos sin  seguimiento; acciones  sin
evidencia; falta de relacibn con criterios
transversales o caracteristicas deseables.

Revisibn de matriz SEAES; solicitud de
informacion a areas responsables; actualizacién
de evidencias y tablero por ambitos.

Seguimiento ANUIES de
afiliacion, permanencia y
participacion
institucional

Expediente y matriz de
seguimiento ANUIES
actualizados

Criterios sin evidencia vigente; expediente
desactualizado; participacion institucional sin
soporte documental.

Actualizacion documental; solicitud de
evidencias a areas responsables; registro de
vigencia y estado de atencion.




metas,

productos,
evidencias y recursos

actualizada metas,
productos, recursos,
avances y evidencias

con

Metas, productos o evidencias sin avance
documentado; incongruencia entre producto,
recurso y evidencia; comprobacién incompleta.
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Seguimiento U300 de | Matriz de seguimiento U300 Verificacion de meta-producto-evidencia;

solicitud de correccion; actualizacion de matriz;
seguimiento con  areas  ejecutoras @y
administrativas.

Elaboraciéon del Informe
Integral de Andlisis de
Evaluacioén Institucional

Informe Integral de Andlisis
de Evaluacién Institucional
presentado y validado

Informe incompleto, sin andlisis de indicadores,
sin trazabilidad de hallazgos, presentado fuera
de plazo o sin acuerdos documentados.

Revision de contenido minimo, devolucion para
correccion, validacion previa a la presentacion,
registro de version y seguimiento de acuerdos.

Proceso Seguimiento Medicion Frecuencia Evidencia objetiva
Integracion del | Actividades estratégicas | Indicador: Porcentaje de actividades | Actualizacion Solicitudes institucionales, registro
Programa recibidas  durante el | estratégicas recibidas con informacion completa, | durante la | de recepcidn, concentrado, matriz de
Anual de | periodo oficial de | revisada y sistematizada. integracion; revision, observaciones y PAT
Trabajo integracion y revisadas | Formula: (actividades conformes integradas + | medicion anual al | integrado.

Institucional conforme a los datos | actividades recibidas) x 100. Meta: 80 %. cierre del PAT.
minimos establecidos.
Documentacié | Actividades estratégicas | Indicador: Porcentaje de actividades | Medicion semestral. | PAT  vigente, fichas técnicas,

n de | incorporadas al PAT que | estratégicas del PAT con Ficha Técnica completa formulario, matriz de validacion y
Actividades requieren Ficha Técnica | y revisada. registro de observaciones.
Estratégicas para su seguimiento. Férmula: (actividades con ficha conforme =+
mediante actividades del PAT sujetas a ficha) x 100. Meta:
Ficha Técnica 70 %.
Seguimiento Objetivos del PDI | Indicador: Porcentaje de objetivos del PDI | Actualizacion Tablero institucional, matriz PAT-
del Avance del | vinculados con | programados con avance actualizado y evidencia | continua; medicion | PDI, evidencias, fecha de
PDI mediante | actividades estratégicas | asociada. semestral. actualizacion y reporte semestral.
Tablero del PAT y programados | Formula: (objetivos actualizados con evidencia +
Institucional para seguimiento en el | objetivos programados para seguimiento) x 100.

periodo. Meta: 80 %.
Evaluacion Personal docente incluido | Indicador: Porcentaje de evaluaciones docentes | Conforme al | Calendario, listado de poblacion,
Institucional en el calendario y en la | programadas con cédula integrada y validada. | calendario; cierre | instrumentos aplicados, cédulas,
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del poblacién institucional de | Formula: (cédulas integradas y validadas =+ | semestral o anual | base de datos, validaciones vy
Desempefio evaluacion del periodo. evaluaciones docentes programadas) x 100. | previamente reporte.
Docente Meta: 90 %. definido.
Evaluacion Personal administrativo y | Indicador: Porcentaje  de  evaluaciones | Actualizacién Calendario, poblacién programada,
Institucional de apoyo incluido en la | programadas con cédula integrada y validada. | semestral; medicién | instrumentos, cédulas, base de
del Personal | poblacién programada | Férmula: (cédulas integradas y validadas + | anual. datos, validaciones y reporte.
Administrativo | para evaluacion. evaluaciones programadas) x 100. Meta: 80 %.
y de Apoyo
Seguimiento Componentes CIEES- | Indicador: Porcentaje de componentes CIEES— | Medicién semestral. | Infforme  CIEES, dictamen o
CIEES- GAPES programados | GAPES documentados. certificacién, GAPES, matriz, tablero,
GAPES para atencién durante el | Formula: (componentes con responsable, evidencias y reporte de avance.

periodo. avance 'y evidencia +  componentes

programados) x 100. Meta: 80 %.
Seguimiento Componentes SEAES | Indicador: Porcentaje de componentes SEAES | Medicion semestral. | Autoevaluacién, retroalimentacion,
SEAES por | programados para | documentados. matriz por ambitos, acuerdos,
ambitos de | seguimiento durante el | Formula: (componentes con seguimiento y evidencias y reporte.
evaluacion periodo. evidencia + componentes programados) x 100.
Meta: 80 %.

Seguimiento Criterios y componentes | Indicador: Porcentaje de componentes ANUIES | Actualizacion Expediente, dictamen, matriz de
ANUIES de | ANUIES programados | documentados y vigentes. semestral; medicién | criterios, control de vigencia,
afiliacion, para actualizacion o | Formula: (componentes documentados Yy | anual. constancias y reporte.
permanencia y | seguimiento. vigentes + componentes programados) x 100.
participacion Meta: 80 %.
institucional
Seguimiento Metas, productos, | Indicador: Porcentaje de componentes U300 | Conforme al | Proyecto autorizado, matriz de
U300 de | evidencias y | documentados. calendario  U300; | metas, productos, recursos,
metas, requerimientos Férmula: (componentes documentados | reporte de avance | evidencias, reportes y comprobacion.
productos, programados conforme al | conforme al proyecto + componentes | semestral cuando
evidencias vy | proyecto autorizado. programados) x 100. Meta: 80 %. corresponda.
recursos
Elaboracion Informe Integral | Indicador: Porcentaje de informes integrales | Medicion semestral. | Informe integral, evidencia de
del Informe | programado  para el | presentados en el plazo establecido y con presentacion, minuta, acuerdos,
Integral de | periodo y presentado a la | contenido minimo completo. responsables, plazos y seguimiento.
Analisis de | Alta Direccion. Formula: (informes conformes presentados +
Evaluacion informes programados) x 100. Meta: 100 %.

Institucional
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La auditoria interna y externa aplica a todos los procesos y procedimientos del macroproceso de planeacién y evaluacion, conforme al programa de auditoria
del SGC y a los criterios institucionales vigentes. La DPEI debera conservar evidencia objetiva de planeacion, validacion, operacion, seguimiento, medicion,

control documental, atencion de observaciones, gestion de riesgos, acciones correctivas y mejora continua.
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