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DESCRIPCION Y MEDICION DE LOS PROCESOS
1. PROCESO: Difusion del Servicio y Seleccion de Estudiantes

PRODUCTO: | Aspirantes admitidos RESPONSABLE | Director Académico.
DEL PROCESO:
ENTRADAS: | Plan anual de difusion del servicio educativo. SALIDAS: | Listado de aspirantes admitidos.
Material de difusion.
Estudiantes de secundaria registrados como aspirantes.
Evaluacion diagndstica
SUBPROCESO DOCUMENTO DE REFERENCIA

RESPONSABLE

Difusién del servicio educativo

Procedimiento: Difusion del servicio educativo

Jefe del Departamento de Planeacion Académica, Jefe del Departamento de Promocién

Educativa y Director de Plantel.

Admisién de aspirantes

Procedimiento: Admisién de aspirantes

Jefe del Departamento de Planeacion Académica, Coordinador de Zona, Director de Plantel.

4 " CRITERIO DE FRECUENCIA DE 4 RESPONSABLE DEL RESULTADO
INDICADOR FORMULA DE CALCULO DESEMPENO MEDICION RESPONSABLE DE LA MEDICION 2
(Total de aspirantes registrados para
Aspirantes registrados para presentar la preseqtar la evaluacion d|agno§t|ca enel Jefe del Departamento de Planeacion Jefe del Departam’ent_o de Planeacion
evaluacion diagnéstica con relacion al periodo actuall Total de aspirantes Igual o mayor al 95% Periodo anual Académica. Académica,
periogo anterior (1) registrados para presentar la evaluacion 9 Y ’ Coordinador de Zona.

diagndstica en el periodo inmediato
anterior) X 100

Director de Plantel.

CRITERIOS PARA ATENDER LOS RESULTADOS:

(1). Cuando el indicador no cumple con el criterio de desempefio se realizan acciones correctivas. (Ver procedimiento de control: “Accion correctiva”).
(2). Los responsables de los resultados realizan las acciones que correspondan.
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DESCRIPCION Y MEDICION DE LOS PROCESOS
2. PROCESO: Inscripcion de Estudiantes

P
FEN:
SGEE

PRODUCTO: | Estudiantes inscritos. RESPONSABLE | Director Académico.
DEL PROCESO:
ENTRADAS: | Aspirantes admitidos. SALIDAS: | Reporte de validacion para inscripcion y reinscripcion de
Reglamento escolar. alumnos.
Historial académico. Matricula escolar.
SUBPROCESO DOCUMENTO DE REFERENCIA

RESPONSABLE

Inscripcién y reinscripcion de

Procedimiento: Inscripcion de estudiantes de nuevo ingreso y reinscripcion de estudiantes

Jefe del Departamento de Servicios Escolares, Analista Educativo de Servicios Escolares,
Director de Plantel, Subdirector o Responsable Administrativo de Plantel, Subdirector o

estudiantes Responsable Académico de Plantel y Analista Administrativo de Control Escolar de Plantel.
. : CRITERIO DE FRECUENCIA DE . RESPONSABLE DEL
INDICADOR FORMULA DE CALCULO DESEMPENO MEDICION RESPONSABLE DE LA MEDICION RESULTADO (2)
(Matricula escolarltotal (estadistica mensual

del mes de septiembre) del ciclo escolar Jefe del Departamento de Servicios Director Académico.
Matricula escolar (1) actual / Matricula escolar total (estadistica Igual o mayor al 95% Ciclo escolar Escolares. Coordinador de Zona.

mensual del mes de septiembre) del ciclo Analista-de Control Escolar de-Plantel Director de Plantel.

escolar anterior) X 100

CRITERIOS PARA ATENDER LOS RESULTADOS:

(2). Los responsables de los resultados realizan las acciones que correspondan.

(1). Cuando el indicador no cumple con el criterio de desempefio se realizan acciones correctivas. (Ver procedimiento de control: "Accion correctiva”).

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE PROGRAMACION Y SEGUIMIENTO Y
REPRESENTANTE DE LA DIRECCION EN EL SGEE

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE PROGRAMACION Y SEGUIMIENTO Y
REPRESENTANTE DE LA DIRECCION EN EL SGEE
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ELABORO
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DESCRIPCION Y MEDICION DE LOS PROCESOS

3. PROCESO: Imparticion de Programas de Estudio y Evaluacion del Aprendizaje

PRODUCTO:; | Estudiante con conocimientos, actitudes, habilidades y destrezas. RESPONSABLE DEL | Director Académico.
PROCESO:

ENTRADAS Estudiantes inscritos. sALIDAs Calliﬁcaciones del gstudiante.
Mapa curricular, Programas de estudio, Calendario escolar. Indicadores educafivos. . -
Acuerdos de academias estatales y locales. Evidencias de los resultados de las supervisiones académicas
Docentes competentes. (Formato de supervision integral, Guia de observacion del

desempefio docente)
SUBPROCESO DOCUMENTO DE REFERENCIA RESPONSABLE

Imparticion de programa de estudios y
evaluacion del aprendizaje

Procedimiento: Imparticién de programas de estudio y evaluacion del aprendizaje

Director Académico, Jefe del Departamento de Servicios Docentes, Coordinador de Zona, Director
de Plantel, Subdirector o Responsable Académico de Plantel, Docente.

Procedimiento: Atencion a estudiantes con necesidades especiales de educacion.

Director Académico, Subdirector Académico, Director de Plantel, Subdirector o Responsable
Académico de Plantel, Orientador Educativo, Tutor Escolar, Tutor Docente, Docente de asignatura.

Supervisidn académica

Procedimiento: Supervisiones académicas

Director Académico, Jefe del Departamento de Supervisiones Académicas, Director de Plantel,

Subdirector o Responsable Académico de Plantel.

Evaluacion y seguimiento de indicadores
educativos

Procedimiento: Medicion, difusion y seguimiento de los indicadores educativos

Director Académico, Jefe del Departamento de Evaluacién Educativa, Coordinador de Zona, Director

de Plantel.

INDICADOR FORMULA DE CALCULO g:ggm,%gg FR%:;E%Q 2E RESPONSABLE DE LA MEDICION RESPONSABLE DEL RESULTADO (2)
' . Jefe del Departamento de Servicios Escolares. DIFECFOF Académico.
(No. de estudiantes aprobados al finalizar el . . Coordinador de Zona.
. Jefe del Departamento de Evaluacion Educativa )
semestre/No de estudiantes de fin de semestre) Semestral (sequimiento) Director de Plantel.
) X100 Igual o mayor al minimo Subdirector o Responsable Académico de Plantel. Subdirector o Responsable Académico de Plantel.
Aprobacion (1) de sus dos periodos Docente.
(No. de estudiantes aprobados en el ciclo anteriores Jefe del Departamento de Servicios Escolares. Director Académico, Coordinador de Zona
escolar/No. de estudiantes que finalizan el Ciclo escolar Jefe del Departamento de Evaluacin Educativa Director de Plantel, Subdirector o Responsable

semestre A) X100

(seguimiento).

Subdirector o Responsable Académico de Plantel.

Académico de Plantel. Docente.

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE PROGRAMACION Y SEGUIMIENTO Y
REPRESENTANTE DE LA DIRECCION EN EL SGEE
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DESCRIPCION Y MEDICION DE LOS PROCESOS

3. PROCESO: Imparticion de Programas de Estudio y Evaluacion del Aprendizaje

4 ‘ CRITERIO DE FRECUENCIA 4
INDICADOR FORMULA DE CALCULO DESEMPENO DE MEDICION RESPONSABLE DE LA MEDICION | RESPONSABLE DEL RESULTADO (2)
' ) Jefe del Departamento de Servicios Escolares. DlrecFor Académico.
(No. de estudiantes reprobados al finalizar el - ) Coordinador de Zona.
) ) Jefe del Departamento de Evaluacion Educativa )
semestre/No. de estudiantes de fin de Semestral (sequimianto) Director de Plantel.
semestre) X100 . 9 - Subdirector o Responsable Académico de Plantel.
Igual o menor al Subdirector o Responsable Académico de Plantel. Docente
Reprobacion (1) maximo de sus dos . —
. . - Director Académico.
i ) periodos anteriores Jefe del Departamento de Servicios Escolares. Coordinador de Zona
(No. de estudiantes reprobados en el ciclo ) Jefe del Departamento de Evaluacion Educativa ) :
escolar/No. de estudiantes que finalizan el Ciclo escolar Director de Plantel.

semestre A) X100

(seguimiento).
Subdirector o Responsable Académico de Plantel.

Subdirector o Responsable Académico de Plantel.
Docente.

CRITERIOS PARA ATENDER LOS RESULTADOS:

(1). Cuando el indicador no cumple con el criterio de desempeiio se realizan acciones correctivas (Ver procedimiento de control: “Accion correctiva”).

(2). Los responsables de los resultados realizan las acciones que correspondan. Cuando se requiere, se coordinan con los responsables del Servicio “Desarrollo Integral del Estudiante” (DIES), de
oficinas centrales y planteles, con el objeto de implementar acciones de acuerdo a las estrategias y actividades contempladas en el DIES.

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE PROGRAMACION Y SEGUIMIENTO Y JEFE DEL DEPARTAMENTO DE PROGRAMACION Y SEGUIMIENTO Y DIRECTOR GENERAL
REPRESENTANTE DE LA DIRECCION EN EL SGEE REPRESENTANTE DE LA DIRECCION EN EL SGEE
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DESCRIPCION Y MEDICION DE LOS PROCESOS
3. PROCESO: Imparticion de Programas de Estudio y Evaluacion del Aprendizaje

2 i CRITERIO DE FRECUENCIA DE %
INDICADOR FORMULA DE CALCUL o 2 RESPONSABLE DE LA MEDICION RESPONSABLE DEL RESULTADO (2
CADO ORMU CALCULO DESEMPENO MEDICION SPONS, ClO SPONS SU 0 (2)
Porcentaje AE= (Matricula afio anterior- laual o menor al Jefe del Departamento de Servicios Escolares. C[:)I:)iz:r?;:cffjs?::é
egresados afio anterior) —(matricula actual - g i ) Jefe del Departamento de Evaluacion Educativa ) '
Abandono Escolar (1) nuevo ingreso a 1° actual) / matricula aflo méaximo de sus dos Ciclo escolar (seguimiento) Director de Plantel.
anterior X 100 periodos anteriores Subdirector o Responsable Académico de Plantel. Subdirector o Respogze;belstgcademlco de Plantel
. Director Académico.
(No. de estudiantes egresados de la Jefe del Departamento de Servicios Escolares. Coordinador de Zona
i0 i i Jefe del Departamento de Evaluacion Educativa . '
Eficiencia terminal (generacional) (1) gsg?r:zglr(i)t?iear(?:zlllizrilirci/a’;ls()é g::r?:tug:]aer;;e; (,)qr:J)e Igual o mayor al 74% Generacional P (sequimiento) Director de Plantel.
g . . Subdirector o Responsable Académico de Plantel.
X100 Subdirector o Responsable Académico de Plantel. Docente

CRITERIOS PARA ATENDER LOS RESULTADOS:

(1). Cuando el indicador no cumple con el criterio de desempeiio se realizan acciones correctivas (Ver procedimiento de control: Accion correctiva).

(2). Los responsables de los resultados realizan las acciones que correspondan. Cuando se requiere, se coordinan con los responsables del Servicio “Desarrollo Integral del Estudiante” (DIES), de
oficinas centrales y planteles, con el objeto de implementar acciones de acuerdo a las estrategias y actividades contempladas en el DIES.

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE PROGRAMACION Y SEGUIMIENTO Y
REPRESENTANTE DE LA DIRECCION EN EL SGEE
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DESCRIPCION Y MEDICION DE LOS PROCESOS
4. PROCESO: Registro y Certificacion

PRODUCTO: | Certificados de estudios completos. RESPONSABLE | Director Académico,
Diplomas de capacitacion para el trabajo. DEL PROCESO:
Estudiantes egresados aceptados en Instituciones de educacion superior
ENTRADAS: | Calificaciones de estudiantes asignadas por los docentes. SALIDAS: | Reporte de validacion de calificaciones definitivas
Historial académico del alumno. Certificados de estudios completos.
Base de datos de estudiantes que solicitan ingresar a Instituciones de Educacién Superior Diplomas de capacitacion para el trabajo.
Concentrado estadistico de egresados del COBAEV
SUBPROCESO DOCUMENTO DE REFERENCIA

RESPONSABLE

Registro y verificacién de calificaciones

Procedimiento: Registro y verificacién de calificaciones

Jefe del Departamento de Servicios Escolares, Analista Educativo de Servicios Escolares,
Subdirector o Responsable Académico de Plantel, Analista Administrativo de Control Escolar de
Plantel, Docente.

Certificacion de estudios completos y
capacitacién para el trabajo

Procedimiento: Emisién de certificados de estudios completos y diplomas de capacitacion para el
trabajo

Director General, Jefe del Departamento de Servicios Escolares, Director de Plantel, Analista
Administrativo de Control Escolar de Plantel.

Estudiantes egresados Procedimiento: Seguimiento a estudiantes préximos a egresar ig:gg;citcoor Académico (Oficinas Centrales). Director de Plantel, Subdirector o Respansable
5 i CRITERIO DE FRECUENCIA 5 RESPONSABLE DEL RESULTADO
INDICADOR FORMULA DE CALCULO DESEMPENO DE MEDICION RESPONSABLE DE LA MEDICION 2
Certificados emitidos en el COBAEV (1) (Total de certlﬂcadlos sohmtad_o;, por [os 100% Ciclo escolar Jefe del Departamento de Servicios Escolares. | Jefe del Departamento de Servicios Escolares.
alumnositotal de certificados emitidos) X 100
Estudiantes egresados aceptados en (No. de egresados aceptados en IES / Nimero de laual o mavor al Director Académico.
Instituciones de Educacion Superior (IES) | egresados que presentaron examen de admision 9 78Y% Y Generacion Subdirector Académico. Subdirector Académico.
©) en |ES) X100 0 Director de Plantel.

CRITERIOS PARA ATENDER LOS RESULTADOS:

(1). Cuando el indicador no cumple con el criterio de desempefio se realizan acciones correctivas (Ver procedimiento de control: "Accion correctiva”).

(2). Los responsables de los resultados realizan las acciones que correspondan.

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE PROGRAMACION Y SEGUIMIENTO Y

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE PROGRAMACION Y SEGUIMIENTO Y

REPRESENTANTE DE LA DIRECCION EN EL SGEE

REPRESENTANTE DE LA DIRECCION EN EL SGEE

DIRECTOR GENERAL

ELABORO Revisd

APROBO
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DESCRIPCION Y MEDICION DE LOS PROCESOS
5. PROCESO: Infraestructura

PRODUCTO: | Infraestructura fisica y tecnoldgica adecuada y funcional RESPONSABLE | Infraestructura Fisica: Director de Operacién Regional.
Instalaciones adecuadas y limpias. DEL PROCESOQ: | Infraestructura Tecnoldgica: Director Administrativo.
Servicios Generales: Director Administrativo.
ENTRADAS: | Programa anual de mantenimiento. SALIDAS: | Evidencias de mejoras y mantenimientos realizados a la

Proyecto arquitecténico de construccion de nuevos espacios fisicos.
Plan de mantenimiento preventivo a infraestructura tecnolégica.
Plan de mantenimiento de redes y telecomunicaciones.
Necesidades de soporte técnico y mantenimiento (orden de servicio)
Reporte de inspeccion de mantenimiento.

Deteccion de necesidades de limpieza en las instalaciones

infraestructura fisica y tecnoldgicas (informes, registros, reportes,
minutas de supervision, entre otros).

SUBPROCESO DOCUMENTO DE REFERENCIA RESPONSABLE
Procedimiento: Mantenimiento a la infraestructura fisica Jefe del Departamento de Desarrollo Patrimonial, Director de Plantel.
Infraestructura fisica
Procedimiento: Gestion de la construccion de infraestructura fisica en planteles Jefe del Departamento de Desarrollo Patrimonial, Director de Plantel.
Procedimiento: Mantenimiento preventivo de infraestructura tecnolégica Jefe del Departamento de Tecnologias de la Informacion, Ingeniero en Sistemas de Plantel.
Infraestructura tecnoldgica.
Procedimiento: Soporte técnico Jefe del Departamento de Tecnologias de la Informacion, Ingeniero en Sistemas de Plantel.

Jefe del Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales, Director de Plantel,

Procedimiento: Mantenimiento basico Subdirector o Responsable Administrativo de Plantel.

Servicios generales
L . ) . Jefe del Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales, Subdirector o Responsable
Procedimiento: Limpieza de instalaciones e infraestructura AP
Administrativo de Plantel.
JEFE DEL DEPARTAMENTO DE PROGRAMACION Y SEGUIMIENTO Y JEFE DEL DEPARTAMENTO DE PROGRAMACION Y SEGUIMIENTO Y DIRECTOR GENERAL

REPRESENTANTE DE LA DIRECCION EN EL SGEE REPRESENTANTE DE LA DIRECCION EN EL SGEE

ELABORO Revisd APROBO




COLEGIO DE BACHILLERES DEL ESTADO DE VERACRUZ

&DE Gss'.

DESCRIPCION Y MEDICION DE LOS PROCESOS

VERSION NUMERO: 5

e

FECHA DE APROBACION: 06/11/23

NO. DE CoPIA CONTROLADA:

£, A‘:a

PAGINA: 9 DE 17

E

DESCRIPCION Y MEDICION DE LOS PROCESOS

5. PROCESO: Infraestructura

INDICADOR FORMULA DE CALCULO CRITERIO DE FRECUENCIA DE RESPONSABLE DE LA MEDICION RESPONSABLE DEL RESULTADO
DESEMPENO MEDICION (2)
Porcentaje de planteles atendidos (No. de planteles atendidos con necesidades
con necesidades prioritarias de prioritarias de mantenimiento / total de Jefe del Departamento de Desarrollo Jefe del Departamento de Desarrollo
- : - ) o 80% Anual - L
mantenimiento a la infraestructura fisica planteles con necesidades prioritarias de Patrimonial. Patrimonial.
M mantenimiento) X 100
Cumplimite.zntoddgl ][nant;aningiento (NGmero de mantenimientos preventivos Jefe de Departamento de Tecnologias de Jefe de Departamento de Tecnologias de
preventivo e iniraestructura realizados / Nimero de mantenimientos 100% Anual Informacién. Informacion.

tecnolégica (1)

programados) X 100

Ingeniero en Sistemas del Plantel.

Ingeniero en Sistemas del Plantel.

CRITERIOS PARA ATENDER LOS RESULTADOS:

(2). Los responsables de los resultados realizan las acciones que correspondan.

(1). Cuando el indicador no cumple con el criterio de desempefio se realizan acciones correctivas (Ver procedimiento de control: "Accién correctiva").

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE PROGRAMACION Y SEGUIMIENTO Y

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE PROGRAMACION Y SEGUIMIENTO Y

) ) DIRECTOR GENERAL
REPRESENTANTE DE LA DIRECCION EN EL SGEE REPRESENTANTE DE LA DIRECCION EN EL SGEE
ELABORO Revisd APROBO
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DESCRIPCION Y MEDICION DE LOS PROCESOS
6. PROCESO: Gestion y Administracion de Recursos

PRODUCTO: | Recursos financieros disponibles y oportunos. RESPONSABLE DEL | Director Administrativo.
Insumos y servicios adecuados y oportunos. PROCESO:
ENTRADAS: | Solicitud/Orden de pago. Afectacion presupuestal/Orden de pago. SALIDAS: | Recibo de egreso. Estados financieros. Informes presupuestales
Formato Unico de requisicion. Orden de compra. Orden de servicio.
Evaluacién inicial de proveedores. Re-evaluacion de proveedores. Padron de proveedores.
Entrada al almacén materiales y suministros. Solicitud de almacén. Salida de almacén.
SUBPROCESO DOCUMENTO DE REFERENCIA RESPONSABLE

Gestion de recursos financieros

Procedimiento: Gestion de recursos financieros

Director de Planeacién, Programacion y Presupuesto, Director Administrativo, Jefe del Departamento de
Control Presupuestal, Jefe del Departamento de Recursos Financieros, Jefe del Departamento de
Contabilidad, Titular del Centro de Trabajo.

Compras Procedimiento: Compras Jefe de Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales.
E::nggfrlz seleccion de Procedimiento: Evaluacion de proveedores Jefe de Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales.

Administracion de almacén Procedimiento: Administracion de almacén

Jefe de Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales.

% i CRITERIO DE FRECUENCIA 4 RESPONSABLE DEL
INDICADOR FORMULA DE CALCULO DESEMPENO DE MEDICION RESPONSABLE DE LA MEDICION RESULTADO (2)
- No. de solicitudes de recursos financieros
Solicitudes de recursos ( : - o — Jefe del Departamento de Recursos
financieros autorizados (1) autorizadas / T_otal de spl_lcnudes de recursos 80% Anual Jefe del Departamento de Recursos Financieros Financieros. Titular del Centro de Trabajo.
financieros recibidas) X 100
) Jefe del Departamento de Recursos J:Af:ti?a?ezpagae:?;;os d;::::;:sos
Porcentaje de proveedores aptos (No. de proveedores aptos/No. de proveedores 90% Anual Materiales y Servicios Generales. y .
1 evaluados) X100 o . Encargado de compras o de la
Encargado de compras o de la contratacion del servicio ;" .
contratacion del servicio.

CRITERIOS PARA ATENDER LOS RESULTADOS:

(1). Cuando el indicador no cumple con el criterio de desempefio se realizan acciones correctivas (Ver procedimiento de control: "Accion correctiva”).

(2). Los responsables de los resultados realizan las acciones que correspondan.

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE PROGRAMACION Y SEGUIMIENTO Y JEFE DEL DEPARTAMENTO DE PROGRAMACION Y SEGUIMIENTO Y DIRECTOR GENERAL
REPRESENTANTE DE LA DIRECCION EN EL SGEE REPRESENTANTE DE LA DIRECCION EN EL SGEE
ELABORO Revisd APROBO
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ESCRIPCION Y MEDICION DE LOS PROCESOS
7. PROCESO: Desarrollo Humano

PRODUCTO: | Personal capacitado y competente. RESPONSABLE | Director Académico.
Mejora del ambiente de trabajo. DEL PROCESO: | Director Administrativo.
ENTRADAS: | Deteccion de necesidades de capacitacion del personal docente, directivo y administrativo. SALIDAS: | Informe de acciones de capacitacion al personal (docente, directivo y

Evaluacion del desempefio del personal docente
docente a evaluar.

Evaluacion del ambiente de trabajo habilitada en

Planes anuales de capacitacion al personal (docente, directivo y administrativo).

Evaluacion del desempefio directivo y administrativo habilitada en el SIGAA

habilitada en el SIGAA. Lista del personal

el SIGAA.

administrativo).

Resultados de la evaluacion del desempefio del personal del
personal (docente, directivo y administrativo).

Resultados de la evaluacion del ambiente de trabajo.

SUBPROCESO DOCUMENTO DE REFERENCIA

RESPONSABLE

Procedimiento: Capacitacion al personal docente
Capacitacion continua

Jefe del Departamento de Superacion de Personal, Director de Plantel.

Procedimiento: Capacitacion al personal directivo y administrativo

Jefe del Departamento de Recursos Humanos, Titular del Centro de Trabajo.

Evaluacién del desempefio del personal

Procedimiento: Evaluacion del desempefio del personal docente

Jefe del Departamento de Supervisiones Académicas, Analista Educativo. Director de Plantel,
Subdirector o Responsable Académico de Plantel.

Procedimiento: Evaluacién al desempefio del personal directivo y administrativo

Jefe del Departamento de Recursos Humanos, Titular del Centro de Trabajo.

Ambiente de trabajo Procedimiento: Evaluacién del ambiente de trabajo

Jefe del Departamento de Recursos Humanos, Titular del Centro de Trabajo.

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE PROGRAMACION Y SEGUIMIENTO Y JEFE DEL DEPARTAMENTO DE PROGRAMACION Y SEGUIMIENTO Y DIRECTOR GENERAL
REPRESENTANTE DE LA DIRECCION EN EL SGEE REPRESENTANTE DE LA DIRECCION EN EL SGEE
ELABORO Revisd APROBO




COLEGIO DE BACHILLERES DEL ESTADO DE VERACRUZ

&DE Gss'.

DESCRIPCION Y MEDICION DE LOS PROCESOS

VERSION NUMERO: 5

FECHA DE APROBACION: 06/11/23

€@

NO. DE CoPIA CONTROLADA:

£ A‘:"%

&

PAGINA: 12 DE 17

E

DESCRIPCION Y MEDICION DE LOS PROCESOS

7. PROCESO: Desarrollo Humano

5 i CRITERIO DE FRECUENCIA DE RESPONSABLE DE LA MEDICION RESPONSABLE DEL RESULTADO
INDICADOR FORMULA DE CALCULO DESEMPENO MEDICION @)
Resultado de | luacion d Director Académico.
Promedio del desempefio ( esu T °+% aeva u_gcpnt N [+ laual 1 80% Cidlo Escol Jefe del Departamento de Director de Plantel
del personal docente (1) conocimientos * Supervision integra gual o mayor al 60% ICIo Escolar Supervisiones Académicas Subdirector 0 Responsable
Resultado de la heteroevaluacion) /3 Académico de Plantel
indice del desempefio del personal (Prueba de conocimientos + indice de lqual o mavor al 80% Bianual Jefe del Departamento de Jef;gsir[s)ssal_ﬁanr::nn;: de
directivo y administrativo (1) heteroevaluacion) / 2 9 Y ’ Recursos Humanos ) -
Titular del Centro de Trabajo.
) (Total de puntos valorativos otorgados a la
Indice de satisfaccion del personal con encuesta de ambiente de trabajo / (Total de o . Jefe del Departamento de Jefe del Departamento de
. ) . Igual o mayor al 80% Bianual Recursos Humanos.
respecto al Ambiente de trabajo (1) encuestados X maximo de puntos Recursos Humanos Titular del Centro de Trabaio
valorativos de la encuesta)) X 100 Io-

CRITERIOS PARA ATENDER LOS RESULTADOS:

(1). Cuando el indicador no cumple con el criterio de desempefio se realizan acciones correctivas (Ver procedimiento de control: "Accion correctiva”).

(2). Los responsables de los resultados realizan las acciones que correspondan.

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE PROGRAMACION Y SEGUIMIENTO Y

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE PROGRAMACION Y SEGUIMIENTO Y

) ) DIRECTOR GENERAL
REPRESENTANTE DE LA DIRECCION EN EL SGEE REPRESENTANTE DE LA DIRECCION EN EL SGEE
ELABORO Revisd APROBO
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8. PROCESO: Comunicacion

,:”"PDKES"%
€©)
e

X
SGEE

PRODUCTO: | Informacién comunicada de forma adecuada, oportuna y transparente. RESPONSABLE | Director General.
DEL PROCESO: | Director Administrativo.
ENTRADAS: | Normatividad aplicable al COBAEV de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica para el SALIDAS: | Informacién cargada en la Plataforma nacional de transparencia.
Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave. Informacién publicada en el Portal de transparencia del COBAEV.
Informacion recibida para su envio y distribucién (Documentacion y paquetes). Registro de documentacion y paquetes enviados y recibidos.
Solicitud de informacién para la Revista Expresa COBAEV, Cuestionario para la elaboracién del articulo. Revista Expresa COBAEV publicada.
SUBPROCESO DOCUMENTO DE REFERENCIA RESPONSABLE

Transparencia y acceso a la
informacién publica

Procedimiento: Control y seguimiento de la informacion publica

Titular de la Unidad de Transparencia, Titular del Centro de Trabajo.

Oficialia de partes

Procedimiento: Envio y recepcion de documentacion y paquetes

Administrativo de Plantel.

Jefe del Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales. Titulares de los Centros de
Trabajo de Oficinas Centrales y Coordinaciones de Zona. Subdirector o Responsable

Promocién educativa

Procedimiento: Elaboracion de la Revista Expresa COBAEV

Jefe del Departamento de Promocion Educativa.

A A CRITERIO DE FRECUENCIA DE RESPONSABLE DE LA MEDICION RESPONSABLE DEL RESULTADO
INDICADOR FORMULA DE CALCULO DESEMPENO MEDICION 2
) ) Jefe del Departamento de Recursos
Envio y recepcion de (Documentacion entregada / 90% Anual Jefe del Departamento de Materiales y Servicios Generales.
documentacion y paquetes (1) Documentacion recibida) X100 ° Recursos Materiales y Servicios Generales Titular del Centro de Trabajo.

CRITERIOS PARA ATENDER LOS RESULTADOS:

(2). Los responsables de los resultados realizan las acciones que correspondan.

(1). Cuando el indicador no cumple con el criterio de desempeiio se realizan acciones correctivas (Ver procedimiento de control "Accion correctiva”).

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE PROGRAMACION Y SEGUIMIENTO Y
REPRESENTANTE DE LA DIRECCION EN EL SGEE

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE PROGRAMACION Y SEGUIMIENTO Y
REPRESENTANTE DE LA DIRECCION EN EL SGEE

DIRECTOR GENERAL

ELABORO

Revisd

APROBO
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9. PROCESO: Gestion Directiva

PRODUCTQO: | Planeacion estratégica pertinente y adecuada. RESPONSABLE DEL | Director General.
Programacién de metas y presupuestos adecuados a las condiciones y necesidades del COBAEV. PROCESQ: | Director de Planeacion Programacion y Presupuesto.
Desempefio institucional evaluado y controlado. Director de Asuntos Juridicos.
ENTRADAS: | Concentrado de alineacién del Programa Institucional de Desarrollo (PIDE) con las politicas publicas SALIDAS: | Publicacién del PIDE en la pagina Web del COBAEV.
estatales y federales. Propuestas de componentes y actividades para integrar el PIDE. Propuesta institucional de atencion a la demanda educativa
Necesidades de crecimiento de grupos y plazas. Estadistica de Bachillerato General de inicio de curso 911. autorizada por la Federacion.
Normatividad interna y externa identificada para su actualizacion. Marco legal actualizado en la pagina Web del COBAEV.
Propuestas de acciones y metas para integrase al Programa de Metas Anuales (PMA). Programa de Metas Anuales (PMA)
Manual de criterios internos para la formulacion del PPE y techos presupuestales asignados. Presupuesto de egresos autorizado.
Calendarizacién de los periodos de captura del seguimiento mensual del PMA en el Sistema PSEPMA. Informe mensual y trimestral del indicador de eficacia programatica.
Calendario de solicitudes de informacion requerida para la evaluacion del desempefio. Informe de evaluacion al desempefio.
Cronograma de supervisiones a coordinaciones de zona. Formatos de atencion a resultados de la supervision a coordinaciones
Cronograma de supervisiones a planteles. de zona y planteles. Informes semestrales de resultados de la
supervision a coordinaciones de zona y planteles.
SUBPROCESO DOCUMENTO DE REFERENCIA RESPONSABLE

Planeacién y programacion
institucional

Procedimiento: Elaboracion del Programa Institucional de Desarrollo

Director General, Director de Planeacion, Programacién y Presupuesto, Jefe del Departamento de
Planeacion Institucional, Jefe del departamento de Evaluacion Institucional, Titular del Centro de Trabajo.

Procedimiento: Elaboracion de la propuesta institucional de Atencion a la Demanda Educativa

Director General, Director de Planeacion, Programacion y Presupuesto, Director Académico, Jefe del
Departamento de Planeacion Institucional, Jefe del Departamento de Recursos Humanos, Director de
Plantel.

Procedimiento: Compilacion y actualizacién de la normatividad

Director de Asuntos Juridicos.

Procedimiento: Programacién anual

Director de Planeacion, Programacion y Presupuesto, Jefe del Departamento de Programacion y
Seguimiento, Jefe del Departamento de Control Presupuestal, Titular del Centro de Trabajo.

Evaluacion institucional

Procedimiento: Evaluacion del desempefio institucional

Director de Planeacién, Programacion y Presupuesto, Jefe del Departamento de Evaluacion
Institucional, Titular del Centro de Trabajo.

Supervision integral

Procedimiento: Supervision a Coordinaciones de Zona y Planteles

Director General, Enlace Interinstitucional de Coordinadores, Coordinador de Zona, Director de Plantel.

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE PROGRAMACION Y SEGUIMIENTO Y

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE PROGRAMACION Y SEGUIMIENTO Y

) ) DIRECTOR GENERAL
REPRESENTANTE DE LA DIRECCION EN EL SGEE REPRESENTANTE DE LA DIRECCION EN EL SGEE
ELABORO Revisd APROBO
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9. PROCESO: Gestion Directiva

5 i CRITERIO DE FRECUENCIA DE 5 RESPONSABLE DEL
INDICADOR FORMULA DE CALCULO DESEMPENO MEDICION RESPONSABLE DE LA MEDICION RESULTADO (3)
indice de d o institucional (indice de desempefio de los indicadores
naice de esenza))e o Instituciona institucionales + indice de eficiencia Igual o mayor al 75% Anual Jefe de Departamento de Evaluacion Institucional Titular del Centro de Trabajo
programatica y presupuestal) /2
(Cumplimiento de metas anuales del PMA/ P oo
Eficacia programatica (2) Total de metas anuales programadas en el Minimo: 80% Anual

PMA) X 100

Maximo: 120%

Jefe de Departamento de Programacién y Seguimiento

Titular del Centro de Trabajo

CRITERIOS PARA ATENDER LOS RESULTADOS:

(3). Los responsables de los resultados realizan las acciones que correspondan.

(1). Cuando el indicador no cumple con el criterio de desempefio se realizan acciones correctivas (Ver procedimiento de control: "Accién correctiva”).

2). Cuando el resultado del indicador esta por abajo del minimo y arriba del maximo, se realizan acciones correctivas (Ver procedimiento de control: "Accion correctiva")

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE PROGRAMACION Y SEGUIMIENTO Y
REPRESENTANTE DE LA DIRECCION EN EL SGEE

ELABORO

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE PROGRAMACION Y SEGUIMIENTO Y
REPRESENTANTE DE LA DIRECCION EN EL SGEE

DIRECTOR GENERAL

Revisd

APROBO
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10. PROCESO: Gestion de la Mejora Continua

PRODUCTO: RESPONSABLE | Director General. o ) 3

Mejora continua del Sistema de Gestion de la Excelencia Educativa (SGEE). DEL PROCESO: FE{epreseqtante de !a Direccion en el Sistema de Gestion de la
xcelencia Educativa.

ENTRADAS: | Informacion documentada del SGEE vigente. SALIDAS: | Informacion documentada actualizada.
Solicitudes de modificacion de Informacién documentada del SGEE. Informe general de auditoria.
Programa anual de auditorias. Plan de auditoria interna. Resultados de la Evaluacion de la eficacia del SGEE
Registros y reportes de Servicios no conformes detectados. (Desempefio de los procesos y cumplimiento de objetivos de
Evaluacion de la Satisfaccion del estudiante en el SIGAA. la gestion de la excelencia educativa).
Resultados del desempefio de los procesos del SGEE. Acciones de mejora realizadas (correcciones, correctivas, de
Resultados de la evaluacion de los objetivos de la gestion de la excelencia educativa. prevencion de riesgos).
Plan de seguimiento al Sistema de Gestion de la Excelencia Educativa Informe anual de seguimiento al SGEE. .
Documento de trabajo para la Revision por la Direccion del SGEE. Resultados de la Revision por la Direccion del SGEE (Minuta

de la reunion).
SUBPROCESO DOCUMENTO DE REFERENCIA RESPONSABLE

Informacién documentada

Procedimiento de Control: Informacién documentada

Representante de la Direccion en el SGEE, Titular del Centro de Trabajo

Auditoria interna

Procedimiento de control: Auditoria interna

Representante de la Direccion en el SGEE, Titular del Centro de Trabajo.

Servicio no conforme

Procedimiento de Control: Servicio no conforme

Representante de la Direccion en el SGEE, Titular del Centro de Trabajo.

Accidn correctiva

Procedimiento de control: Accion correctiva

Representante de la Direccion en el SGEE, Titular del Centro de Trabajo.

Evaluacion de la satisfaccion del
estudiante

Procedimiento: Evaluacion y seguimiento a la satisfaccion del estudiante

Representante de la Direccién en el SGEE, Coordinador de Zona, Director de Plantel.

Revisién por la Direccion

Procedimiento: Revision por la Direccion del Sistema de Gestién de la Excelencia Educativa.

Trabajo.

Director General, Representante de la Direccién en el SGEE, Titulares de los Centros de

Seguimiento al SGEE

Procedimiento: Seguimiento al Sistema de Gestion de la Excelencia Educativa

Representante de la Direccion en el SGEE, Titular del Centro de Trabajo.

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE PROGRAMACION Y SEGUIMIENTO Y
REPRESENTANTE DE LA DIRECCION EN EL SGEE

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE PROGRAMACION Y SEGUIMIENTO Y
REPRESENTANTE DE LA DIRECCION EN EL SGEE

DIRECTOR GENERAL

ELABORO

Revisd

APROBO
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10. PROCESO: Gestion de la Mejora Continua

INDICADOR

FORMULA DE CALCULO

CRITERIO DE
DESEMPENO

FRECUENCIA DE
MEDICION

RESPONSABLE DE LA MEDICION

RESPONSABLE DEL RESULTADO
@)

Cumplimiento de objetivos de la gestion
de la excelencia educativa

(1)

(No. de objetivos de la gestion de la
excelencia educativa que se cumplieron /
Total de objetivos de la gestion de la
excelencia educativa) X100

Igual o mayor al 90%

(2)

Anual

Representante de la Direccion en el SGEE.
Titular del Centro de Trabajo

Representante de la Direccién en el SGEE.
Titular del Centro de Trabajo.

Indicadores de los procesos que
cumplieron con el criterio de
desempefio del Sistema de Gestion de la
Excelencia Educativa.

(1)

(No. de indicadores de los procesos que

cumplieron con el criterio de desempefio /

Total de indicadores de los procesos del
SGEE) X100

Igual 0 mayor al 90%

(2)

Anual

Representante de la Direccion en el SGEE.
Titular del Centro de Trabajo

Representante de la Direccion en el SGEE.
Titular del Centro de Trabajo.

indice de satisfaccion del estudiante
con respecto al servicio educativo que
recibe en planteles.

(Total de puntos valorativos otorgados a la
encuesta de satisfaccion del estudiante /
(Total de encuestados X maximo de puntos
valorativos de la encuesta)) X 100

Igual o mayor al 80%

(2)

Anual

Representante de la Direccién en el SGEE.

Representante de la Direccion en el SGEE.
Coordinador de Zona.
Director de Plantel.

CRITERIOS PARA ATENDER LOS RESULTADOS:

(3). Los responsables de los resultados realizan las acciones que correspondan.

(2) Cuando por causas justificadas o ajenas al COBAEV, no se puede evaluar algun objetivo de la gestion de la excelencia educativa o un indicador de los procesos, éstos no se consideran en la aplicacion
de la formula de calculo, ni en la medicion del criterio de desempefio.

(2). Cuando el indicador no cumple con el criterio de desempefio se realizan acciones correctivas (Ver procedimiento de control: "Accién correctiva").

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE PROGRAMACION Y SEGUIMIENTO Y JEFE DEL DEPARTAMENTO DE PROGRAMACION Y SEGUIMIENTO Y DIRECTOR GENERAL
REPRESENTANTE DE LA DIRECCION EN EL SGEE REPRESENTANTE DE LA DIRECCION EN EL SGEE
ELABORO Revisd APROBO




