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1. OBJETIVO: >

Establecer los lineamientos para el seguimiento a |Ia
implementacion y mantenimiento del Sistema de Gestion de la
Excelencia Educativa (SGEE) del Colegio de Bachilleres del
Estado de Veracruz (COBAEV), con la finalidad de lograr su
eficacia y contribuir a la excelencia educativa y la mejora continua
del servicio educativo.
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2. ALCANCE: )

Desde la emision del Plan de seguimiento al Sistema de Gestion de
la Excelencia Educativa, hasta la elaboracion de los informes de las
actividades realizadas.
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. RESPONSABLES: >

Jefe del Departamento de Programacion y Seguimiento, quien también es el Representante
de la Direccion en el Sistema de Gestion de la Excelencia Educativa.

Titular del Centro de Trabajo.

Analista del Departamento de Programacion y Seguimiento.

Coordinador de Enlaces por la Excelencia Educativa.

Enlace por la Excelencia Educativa.
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4. NORMAS DE OPERACION:  »

4.1 Sobre los responsables:

4.1.1 El Titular del Centro de Trabajo es el responsable de la implementacion y
mantenimiento, asi como del seguimiento al Sistema de Gestion de la Excelencia
Educativa.

4.1.2 El Titular del Departamento de Programacion y Seguimiento, quien es también el
Representante de la Direccion en el SGEE, es el responsable del seguimiento
institucional a la implementacion y mantenimiento del Sistema.
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4. NORMAS DE OPERACION:  »

4.1 Sobre los responsables:

4.1.3 El Analista del Departamento de Programacion y Seguimiento, apoya al titular del
departamento, con el seguimiento a la implementacion y mantenimiento del Sistema de
Gestion de la Excelencia Educativa.

4.1.4. El Analista del Departamento de Programacion y Seguimiento, asesora y capacita
a los Enlaces por la Excelencia Educativa, cuando se requiera.
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4. NORMAS DE OPERACION:  »

4.1.5 Enlace por la Excelencia Educativa:

4.1.5.1 Es nombrado por el Titular del Centro de Trabajo. EI nombramiento debe enviarse
por oficio, al Titular del Departamento de Programacion y Seguimiento. EI documento tiene
que ir acompanado de la Cédula de Identificacion del Enlace por la Excelencia Educativa.

4.1.5.2 Debe tener como minimo, seis meses laborando en el COBAEV, y contar con
estudios profesionales de Técnico o Licenciatura, como minimo.
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4.1.5 Enlace por la Excelencia Educativa:
4.1.5.3 En caso de que el Enlace por la Excelencia Educativa renuncie, debera informar
al Titular del Centro de Trabajo.

Asimismo, debera capacitar a la persona que lo sustituya y entregar la siguiente
documentacion:

Documentacion del SGEE (Carpeta | y II).

@ Plan de seguimiento al SGEE vigente.

Portafolio de evidencias de las actividades realizadas
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4.1.5 Enlace por la Excelencia Educativa:

4.1.5.4 Actividades principales del Enlace por la Excelencia Educativa:

Apoyar al Titular del Centro de Trabajo, con la implementacion del

@ Plan de seguimiento al SGEE.

Elaborar el Informe trimestral de seguimiento al SGEE.

PLAN DE

?! SEGUIMIENTO ! I N FO R M E
5 TRIMESTRAL

enero-febrero-marzo

2022
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4.1.5 Enlace por la Excelencia Educativa:

4.1.5.4 Actividades principales del Enlace por la Excelencia Educativa:

@Participar en las reuniones trimestrales del SGEE.
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4.1.5 Enlace por la Excelencia Educativa:

4.1.5.4 Actividades principales del Enlace por la Excelencia Educativa:

@ Difundir y asesorar al personal con todo lo relacionado con el SGEE.
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4.1.6 Coordinador de Enlaces por la Excelencia Educativa
4.1.6.1 Es nombrado por el Titular de la Coordinacion de Zona, y en oficinas centrales, por el

Titular de la Direccidn de Area (en el caso del Staff de la Direccion General, lo asigna el
Director General).

De lanorma 4.1.6.2 a la 4.1.6.4 aplican las mismas del Enlace por la Excelencia Educativa.
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4.1.6 Coordinador de Enlaces por la Excelencia Educativa

4.1.6.5 Actividades principales del Coordinador de Enlaces por la Excelencia Educativa:

Apoyar al Titular del Centro de Trabajo, con la implementacion del
Plan de seguimiento al SGEE.

@ Dar seguimiento, apoyar y asesorar a los Enlaces por la Excelencia Educativa de la

Direccion de Area o Coordinacion de Zona que corresponda.
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4.1.6 Coordinador de Enlaces por la Excelencia Educativa

4.1.6.5 Actividades principales del Coordinador de Enlaces por la Excelencia Educativa:

@ Elaborar el Informe trimestral de seguimiento al SGEE.

PLAN DE
SEGUIMIENTO

! INFORME
"X TRIMESTRAL

enero-febrero-marzo

2022
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4.1.6 Coordinador de Enlaces por la Excelencia Educativa

4.1.6.5 Actividades principales del Coordinador de Enlaces por la Excelencia Educativa:

@ Coordinar las reuniones trimestrales de seguimiento al SGEE.

DE GQ),
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@ Dar seguimiento en su caso, a los acuerdos de las reuniones trimestrales. 3T
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4.2 Plan de Seguimiento al Sistema de Gestion de la Excelencia Educativa:
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PLAN DE SEGUIMIENTO AL SISTEMA DE GESTION DE LA EXCELENGIA EDUGATIVA

Objativo:
Gantro ds Trabajo: Fachads slaboracion:
AND:
HNo. ACTVIDAD RESFPONSABLES
EEREEREERE
{Hoamibre y firma) {Noamibre: y firma)
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INFORME TRIMESTRAL DE SEGUIMIENTO AL SISTEMA DE GESTION DE LA EXCELENCIA EDUCATVA
TRMESTRE:
Centro de Trabgjo: Fechads siaboracion

FECHR
No. AGTVIDAD EN LAQUE SE REALEO LA AGTVIDAD ACTVIDAD REALIZADA
AGTIVIDAD

DESCRIBA COMO SE LLEVO A CABO LA | EVIDENCIA QUE RESPALDALA

Mots: Se deben inclir das Las acfvidades programadas en @ Plan de sequimients @ Sislema de Geson de la Excelencia Educaiva, dl st
comssgondien

38 pusden inciuir scfidadss complementanias qus sa Bevaron 3 ca00 y QU N sstn contempladas en e Plan.
Ao A

— ERDNCE POR D ECECERC I TR
Mombre y Firma) Mamire y Firma)

Plan de Seguimiento al SGEE
/

1. Difusion de la Informacién Documentada

]

. Actualizacion la Informacion Documentada

/
3. Seguimiento a la elaboracion del analisis del
contexto

Seguimiento a la implementacién del SGEE:

Procedimientos Operativos

Objetivos de la Gestion de la Excelencia Educativa
Indicadores de Procesos

Registros de Control

Acciones correctivas

Servicio No Conforme

Encuesta de Satisfaccion del Estudiante
Auditorias Internas

Auditorias Externas

Minuta de Revision por la Direccién

Indicaciones de la Representante de la Direccion en el
SGEE

Reuniones Trimestrales del SGEE

Informes Trimestrales del SGEE
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5.1. Descripcion de actividades sobre el Plan de Seguimiento al SGEE:

Inicia

/

1. Elabora el Plan
Institucional de
Seguimiento al

SGEE

Plan Institucional

de Seguimiento
del SGEE

2. Revisa con el
Director General el
Plan

Plan Institucional

l

de Seguimiento
del SGEE

3. Aprueba el Plan
Institucional de
Seguimiento al

SGEE

Plan Institucional

de Seguimiento
del SGEE

Jefe del Depto. de Programacion y
seguimiento (Representante de la
Direccion en el SGEE)

Jefe del Depto. de Programacion y
seguimiento (Representante de la
Direccion en el SGEE)

Director General

1

e
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4. Elabora a inicios

de afio el Plan de

Seguimiento al
SGEE

Vv

—
Plan de
Beguimiento al
SGEE

5. Envia el Plan de
Seguimiento a los

Titulares de los C.T. Plan de
Beguimiento al
\l/ SGEE
6. Recibe y
revisa en S
conjunto con el

En!ace Plan de
Seguimiento al
\l/ SGEE

‘~\2/“

Jefe del Depto. de Programacion y
seguimiento (Representante de la
Direccion en el SGEE)

Jefe del Depto. de Programacion y
seguimiento (Representante de la
Direccion en el SGEE)

Titular del
Centro de Trabajo
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5. Descripcion de actividades sobre el Plan de Seguimiento al SGEE:

2
o
7. Difunden el
Plan de SN
Seguimiento "
Seguimiento al
SGEE
V
8. Integran los
datos solicitados
en el Plan y firman S
Seguimiento al
SGEE
9. Envia
escaneado y de
—>
manera
electrénica Plan de
eguimiento del
SGEE

V

Titular del Centro de Trabajo
Enlace por la Excelencia Educativa

Titular del Centro de Trabajo
Enlace por la Excelencia Educativa

Titular del Centro de Trabajo
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5.2 Descripcion de actividades de la Implementacion del Plan de Seguimiento al SGEE:

J/
i . , 13. Solicita a | .,
10. Realizan las Titular del Centro de Trabajo Tiurs de s O.T. Jefe del Depto. de Programacion y
. E_\CthldadeS Enlace por la Excelencia Educativa Lareslizaciéndelas | = seguimiento (Representante de la
InC|UIC|aS en el Plan Pl de reuniones trimestrales Direccion en el SGEE)
Seguimientoal | Portafolio de
SGEE Evidencias
\2 A\
. 14.Convocan con el
11. Da seguimiento apoyo del Direccion de A
Vi ———> FEnlace por la Excelencia Educativa : —> reccion ae Area
alas alc':tlv;dades P Coordinador(a) de Coordinacion de Zona
KSR 2] Trimestral de Enlaces
Seguimiento al \l/
\4
12. Da 15. Realizan | . ]
seguimiento . .Realizan la Director de Area
9 d Coordinador o{e Enlace.s reunion y levantan |— S Coordinador de Zona
cuan -0 se por la Excelencia Educativa la Minuta Coordinador de Enlaces f ot g
requiera Minuta de la Excelencia Educative & %0,
\l/ Reunién 2 f \9“
Trimestral =@ =
N
1

7
A

e 2
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5.2 Descripcion de actividades de la Implementacion del Plan de Seguimiento al SGEE:

2

T \3/‘
16. Envia a los N Coordinador d'e Enlace§ por la 19. Elabora . '
Enlaces, la Minuta [y das Excelencia Educativa Informe Trimestral ——————> Enlace por la Excelencia Educativa
Reunion completo Informe \
Trime Trimestral
A4 Y
17. Recibe la Minuta 20. Revisan el
yla resguarlda enel ——>  Enlace por la Excelencia Educativa Informe Trimestral y S Titular del Centro de Trabajo
Por.tafollq de I winiadeTa firman de Enlace por la Excelencia Educativa
Evidencias Reunion | portafolio de conformidad Termina
Trime Evidencias l

18. Da seguimiento,
en su caso, los N Coordinador de Enlaces
acuerdos derivados por la Excelencia Educativa
de la reunion yoﬁ Ges,,

(¢)
l é‘f\"o
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5.3 Descripcion de actividades del seguimiento del Departamento de Programacion y

Seguimiento
Inicia
"\L
I v
21. Revisa Jefe del Depto. de Programacion y 24. Turlnal Plan de Jefe del Depto. de Programacién y
avance del Plan [—————=>  sequimiento (Representante de la Seguimiento al > seguimiento (Representante de la
Institucional > Direccién en el SGEE) SGEE del C.T. :lp,an i Direccion en el SGEE)
an
T Seguimiento al
| Institucional \ SGEE
V A4
22. Elabora Jefe del Depto. de Programacién y 25. Recibe el Plan Analista del Departamento de
|nlf0rf.Tle > seguimiento (Representante de la de Seguimiento al —>  Programacion y Sequimiento
Institucional R Direccion en el SGEE) SGEE y lo revisa Plan de

Plan Seguimiento al
l oo l st

23. Presenta

Jefe del Depto. de Programacion y 26.Da .
Informe seguimiento (Representante de la seguimiento a la Analista del Departamento de
Institucional al Direccién en el SGEE) realizacion de Programacion y Seguimiento
Director General o Plan de OF Geg,,
e G,
0 i
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5.3 Descripcion de actividades del seguimiento del Departamento de Programacion y

2
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27. Solicita a los

Informe Trimestral

Titulares de los CT elF———>

\

28. Envia el Informe
Trimestral de
seguimiento al SGEE

—>

Informe Trimestral

l

de Seguimiento al
SGEE

29. Recibe y envia el
Informe, al Analista
del Depto. de

—>

Programacion y

Seguimiento
3
Jefe del Depto. de Programacion y 9. Recibe el
Informe

seguimiento (Representante de la
Direccion en el SGEE)

Titular del Centro de Trabajo

Jefe del Depto. de Programacion y
seguimiento (Representante de la
Direccion en el SGEE)

Trimestral y lo

31. ¢ El Informe

actividades?

—>

contempla todas las

Informe Trimestral
de Seguimiento al
SGEE

33. Solicita
mediante oficio la
justificacion de
actividades

—>

l

4

L e

Oficio

Analista del Departamento de
Programacion y Segquimiento

32. Informa de la
conformidad del
Informe

Analista del Departamento de
Programacion y Seguimiento

‘o,
TN

a7

-

SGEE
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5.3 Descripcion de actividades del seguimiento del Departamento de Programacion y

Seguimiento
4
0 9
34.Enviala 37 Recib\elz/y envia al
i Titular del Centro de Trabajo : .
docu.mlentamon > Enlace pora Excelencia Edu ({ativa analista el Informe Jefe qellDepto. de Programacion y
solicitada al modificado ———————> seguimiento (Representante de la
i Regresa a la 31 forme Trmestral Direccion en el SGEE)
de Seguimiento al
SGEE
= A4
35. Modifica cuando s¢
requiera, el Informe Titular del Centro de Trabajo 38. Integra en Analista del Departamento de
'glme.str.al c:e —— Enlace por la Excelencia Educativa carpeta electronica Programacién y Seguimiento
equimiento nforme Trimestral nformes
de Seguimiento al Trimestrales de
SGEE Seguimiento
validad

36. Envia cuando

se requiera, el Titular del Centro de Trabajo
Informe Trimestral Enlace por la Excelencia Educativa

modificado Informe Trimestral
de Seguimiento al

SGEE
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6. Formatos que intervienen en el procedimiento:
No. DENOMINACION

1 Plan de seguimiento al Sistema de Gestion de la Excelencia Educativa.

2 Informe trimestral de seguimiento al Sistema de Gestion de la Excelencia Educativa.

3 Minuta de reunion trimestral de seguimiento al Sistema de Gestion de la Excelencia Educativa.
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