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1.- Propésito u objetivo

Identificar fortalezas y areas de oportunidad en el desarrollo de las competencias de la practica docente con el
fin de proporcionar la mejora continua en el proceso de enseiianza aprendizaje, a través de la aplicacion de
encuestas a estudiantes, docentes, presidentes de academia y directores de plantel.

2.- Politicas

La encuesta se aplica a:

¢ 15 Estudiantes por grupo

e Directores de Planteles

100% de Docentes, y

100% de Presidentes de Academia

3.- Alecance
Aplicable a personal docente, Directores de Planteles, Presidentes de Academia y Estudiantes de todos los
planteles del sistema COBAQ.

4.- Definiciones/Abreviaturas

SEPRADO: Seguimiento a la Practica Docente.

IV: Actores que participan (Estudiantes, Docente y/o Asesor, Presidente Academia, Director del Plantel).
UATCMC: Unidad de Apoyo Técnico de Calidad y Mejora Continua.

N/A: No Aplica

Servo Escolar XXI: Sistema de Registro y Control Escolar.

COBAQ: Colegio de Bachilleres del Estado de Querétaro.
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5.- Procedimiento
5.1.- Diagrama de Flujo
1.- Director de Recursos Humanos revisa, ensu |, 5.- Responsable del programa SEPRADO 1V,
caso, modifica y aprueba las encuestas. revisa y obtiene informacién de ServoEscolar
XXL

¢Informacion

(Encuestas aprobadas?
completa?

2.- Responsable del programa SEPRADO IV, | 6.- Responsable del programa SEPRADO IV,
coordina, en su caso modifica y publica fechas de |« procesa informacion a través de gréficos.
aplicacion de la encuesta.

y

No 7.- Responsable del programa SEPRADO IV,

publica resultados de planteles.
¢(Fechas coordinadas? ¢
Si 8.- Director Académico, el Director de Recursos
Humanos, los Coordinadores Regionales, los

. Y Directores de Planteles y el Docente, analiza
3.- Director y/o Subdirector de plantel, coordina ¢ resultados y elabora formato SEPRADO IV.

informa a los involucrados. \_/

9.- Coordinadores Regionales, los Directores y/o

4

4.- Responsable del Centro de Cémputo de Subdirectores de Plantel, dan segnimiento en
Plantel, coordina aplicacion-de encuestas. formato SEPRADO IV a las acciones
imnlementadas.
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5.2 Descripcion de responsabilidades
Operacién Responsable Actividad o Norma de Operacién Registros
Revisa, modifica en su caso y aprueba las
1 Director de Recursos | encuestas de acuerdo a las necesidades. Hoja de reactivos en
Humanos (Encuestas aprobadas? medio electrénico
No, realiza modificaciones en su caso.
Si, Coordina y publica en Google Apps las
Responsable del fechas de aplicacion de la encuesta en
2 programa planteles. Google Apps
SEPRADO IV ;Fechas coordinadas?
No, Revisa fechas de aplicacion.
Director y/o
3 Subdirector de Si, Coordina e informa a los involucrados. N/A
plantel
el Coordina la aplicacion de encuestas de
4 Centro de Computo N/A
acuerdo a la estructura del plantel.
de plantel
Revisa y obtiene informacion (Servo Escolar
Responsable del XXI) capturada de cada uno de los planteles Servo Escolar XXI
5 programa para generar base de datos. Archivo xsls. Acces
SEPRADO IV (Informacion completa? B
No. Revisa informacion obtenida.
Responsable del Si, Procesa la informacion a ftravés de
6 programa graficos y datos estadisticos por Plantel y Archivo xsls.
SEPRADO IV Coordinacion Regional.
Responsabiriel Publica en G?ogle Apps los re§ultados de
planteles para: Directores y Subdirectores de
7 programa ! Google Apps
SEPRADO IV plan'tel, D9centes, ) Coordinadores
- Regionales y Directores de Area. -
Director Académico,
Director de Recursos | Analizan los resultados. Archivo .xsls.
Humanos, Establecen lineamientos normativos, Proyecto de mejora
8 Coordinadores propuestas de mejora, acciones preventivas | Continua (A2-PMC-
Regionales, y/o correctivas en el Proyecto de Mejora 02)
Directores de Continua de acuerdo a su competencia.
Planteles
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Analiza los resultados. Formato: Resultado
Docente Elabora el plan de mejora continua en SEPRADO IV
formato: Resultado SEPRADO IV Docente | Docente (A7SIV-01)
(A7SIV-01) y archiva para seguimiento.
Coordinadores Seguimiento a
Regionales, Reciben, verifican y dan seguimiento a las g

Planteles (A2GO-03)
Soporte de acciones

9 declaradas
plantel.
Directores y/o Verifican y dan seguimiento al plan de | Formato: Resultado
Subdirectores de mejora continua del docente. SEPRADO IV
plantel. Fin de Procedimiento. Docente (A7SIV-01)
6. Anexos:
A2-PMC-02-Proyecto de mejora Continua.
A7SIV-01-Resultado SEPRADO IV Docente
A2GO-03-Seguimiento A Planteles (Procedimiento Gestion Operativa)
7. Registros
Nombre del Tiempo de Disposicién de Responsable | Lugar del .
. . n ] Codigo
registro conservacion los registros del registro registro
Hoja de reactivos Archivo Direccion de | Direccion
en medio 1 afio . Recursos de Recursos N/A
ol electrénico
electronico Humanos Humanos
Archivo xsls. 1 afio ArEHiND Responsable |} v;x romc N/A
electronico programa
ServoEscolar . SEPRADO IV
XXI Archivo Responsable N
. 6 meses L UATCMC | (Afio y semestre
Archivo  .xsls, electronico programa di
ol correspondiente)
Area
m:;?:%;?}gﬁua Archivo Responsable deSIgr;ada
Jora 1 afio electronico y/o de la toma de po A2-PMC-02
(Archivo .xsls.) ; 4 responsable
impreso acciones
de la toma
de acciones
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Area
Seguimiento a ~ Arc h.l . Coordinador designada
1afio electronico y/o . por el A2GO-03
Planteles . Regional )
impreso Coordinador
Regional
Area
Resultado Archivo | Directorylo | designada
SEPRADO IV lafio electronico y/o  PO¥ € ATSIV-01
Docente cor del Plantel Director y/o
preso Docente Subdirector
del Plantel
8.- Historial
Rev. Motivo Fecha
01 Emision 12-agosto-2004
02 Actualizacion al procedimiento. 01-febrero-2005
Actualizacion de abreviaturas, Responsables y diagrama de flujo con 05-agosto-2005
03
actividades
04 Actualizacion al procedimiento. 12-febrero-2012
05 Actualizacion del procedimiento.

26-octubre-2017
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Anexo A2-PMC-02 -Proyecto de mejora Continua

Colegio de Bachilleres del Estado de Querétaro
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Anexo: A7SIV-01-Resultado SEPRADO IV Docente

[ RESULTADO SEPRADO IV DOCENTE: Plantel: Periodo:
ESCALA ESTUDUNTE/ DOCENTE FACTORES PARA EVALUACION ESTUDIANTE/ DOCENTE FACTORES ACADEMIA FACTORES DIRECTOR ESCALA ACADEMIADIRECTOR
;::R L Desamollo de Jos Demds (160,103 Didicta Pedagigia (131016, 141021,27-44041) Desamodo o los Demds (5) Desarmodo o los Domis (10-11) 1§
mwmesm Commbaco ek VLA o et ot 111554 Do s mo ) Do el o (14) -
1 o2 L Gl 13471029 Comprenst pesond ) Conprnsin epesona )
Dovalio de <i aésmo {12-17) Poricia ocemte A-Dudetiea Pedagiea (1-244) | Perela Doveme A:Didictica Pedagigiea (14.11,13
Coaprensi Mepersond 111344 Pkt Dot ELDomino de L 5ot (1-349] | Porct Docle B.Dcslo de  sgratr 1,346,041
PI P2 FI P4 PS PG P PO PO PO P P12 P1 PH PIG PIS PIT PIS PHY P P DX PZ3 P PISTN YT P23 P29 P P XY P PY PSS P PYT PSS P PO DI A2 PA PGd PIS PIS PAT HPumbacitn
Evilviador:
“
=
PLAN DE MEJORA CONTINVA DOCENTE
AREAS DE 0PORTUNDAD ESTRATEGIAS/ACCIONES RECURSOS OBSERVACIONES
SEGUINIENTO SUBDIRECTORMDIRECTOR
VERIFICACIONCOMENTARIOSOBSERVACIONES FRHA

Coleglo de Bachilieres del Estado de Querétaro

Seguimlento a la Prictica Docente IV ATSIV-01
Unidad de Apoyo Técnico de Calldad y Mejora Continua
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Anexo A2GO-03 —Seguimiento A Planteles (Procedimiento Gestion Operativa)

COLEGIO DE BACHILLERES DEL ESTADO DE QUERETARO
SEGUIMIENTO PLANTELES
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1.- Propdsito u objetivo

Fortalecer el proceso de ensefianza aprendizaje a través de la Direccion Académica, a quien se le proporciona
la informacion respecto al mimero de egresados que continuaron sus estudios en educacion superior y sobre la
percepcion que tienen los docentes de las IES del desempeiio académico de los egresados del COBAQ, para
que establezcan las acciones correspondientes.

2.- Politica
N/A

3.- Aleance
Dirigido a las Instituciones y docentes de Educacién Superior del Estado de Querétaro.

4.- Definiciones/Abreviaturas

Egresados: Se refiere a los alumnos que han acreditado satisfactoriamente todas las asignaturas y actividades
que integran el Plan de Estudios de un determinado nivel medio superior y que por lo tanto, estan en posibilidad
de inscribirse o cursar el nivel educativo inmediato superior.*

IES: Institucion de Educacion Superior.

U.A.T.C.M.C: Unidad de Apoyo Técnico de Calidad y Mejora Continua.

N/A: No Aplica.

*Fuente: SEP (Direccion General de Planeacién y Programacién, Unidad de Planeacion y Evaluacion de Politica Educativa), Enero 2005. Pag. 68.
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5.- Procedimiento

5.1.- Diagrama de Flujo

1.- Responsable del programa Ingreso a IES
elabora y entrega oficio para las IES y solicita
informacion acerca de los egresados, Recaba
acuse de recibido y archiva,

2,- Responsable del programa Ingreso a IES
recibe por medio electronico, informacion

solicitada y consulta la base de datos de la
encuesta contestada,

. 4
3.~ Responsable del programa Ingreso a IES

analiza, procesa los datos, emite reporte Al-
PRIIES-01 y tumna,

A

4.~ Director Académico recibe reporte Al- Procedimiento de Ensefanza-
PRIIES-01, analiza y determina las acciones [~ Aprendizaje

correspondientes para su seguimiento, Instruye
su envio.

A

5.- Responsable del programa hmma IES
remite reporte AI-PRIIES-01a las dreas
correspondientes para su conocimiento,

ELABORO REVISO VO. BO.
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5.2.- Descripcion de responsabilidades
Operacion | Responsable Actividad o Norma de Operacién Registros
Elabora oficio para solicitar informacion acerca de los
Responsable del | egresados inscritos al nivel superior y la aplicacion de la Oficio
1 programa Ingreso | encuesta a los docentes. Turna al Director General para su
a IES. firma. Solicita informacion a las IES. Recaba acuse de recibido
y archiva.
5 I:SS‘::;?}): r(:eeslo Recibe informacion solicitada. Medio
prog a [ES g Consulta la base de datos de la encuesta contestada. electronico
Responsable del {\nallza, procesa los datos, llena y v_:mlte re;,)oFte general de AL-PRIIES-01
ingreso a lES en formato y en medio electrénico. .
3 programa Ingreso i P Medio
Turna al Director Académico. ‘s
aIES electronico
Recibe reporte general de ingreso a IES para analisis de la
Director informacion. Determina las acciones correspondientes en | A1-PRIIES-01
4 Académico apoyo al proceso de Ensefianza-Aprendizaje. Medio
Da seguimiento a las acciones implementadas e instruye su electrénico
envio.
Responsable|dal Remltg reporte gen(?ral de Ingr(?so a IES al Director General, A1-PRITES-01
Coordinadores Regionales y Directores de Planteles para su .
5 programa Ingreso - Medio
alES C(')nommlento.. ) electrénico
Fin de procedimiento.

6.- Anexos:

A1-PRIIES-01: Formato para recopilar informacion de Ingreso a Instituciones de Educacion Superior
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7. - Registros
Nombre del Tiempo de | Disposicién de los| Responsable| Lugar de Cédigo
registro conservacién registros de almacén Almacén g
Formato para
recopilar
informacion de .
Ingreso a " s . ,Equlpo £
Py Un afio Electrénico y/o fisico | U.A.T.C.M.C cdmputo de la | A1-PRIIES-01
Instituciones de
" . UAT.CMC
Educacion Superior
(reporte general de
Ingreso a IES)
Equipo de
Oficio Un afio Electrénico y/o fisico | U.A.T.C.M.C computo de la N/A
UAT.CM.C
Equipo de
Medio electronico Un afio Electrénico y/o fisico | U.A.T.CM.C cOdmputo de la N/A
UAT.CM.C
8.- Historial
Rev. Motivo Fecha
00 Emision 09-agosto-2005
01 Correccion del procedimiento. 15-septiembre-2005
02 Modificacion de anexo A3 y anexo A2 19-septiembre-2007
03 1. Modificacion nombre del procedimiento Seguimiento de 09-septiembre-2008
Egresados a Nivel de éxito en IES
2. La encuesta a clientes A3-SEGE-01 se quila porque se aplicara u
encuesta por Direccion.
3. Revision y propuesta por la Direccion Académica
04 Actualizacion del procedimiento 29-febrero-2012
05 Actualizacion del procedimiento 26-octubre-2017
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Anexo A1-PRIIES-01

e

Colegio de Bachilleres del Estado de Querétaro

Unidad de Apoyo Técnico de Calidad y Mejora Continua
Formato para recopilar informacién de Ingreso a Instituciones de Educacién Superior

COBAQ
Nombre de la Institucion Cantlldad de Cafntld?dde Piantel de origen Carrera alaque ingresé
aspirantes inscritos
N o ALPRIES 01
ELABORO REVISO VO. BO.
Nombre v W\ ]
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1.- Propdsito u objetivo

Conocer las expectativas de los grupos de interés con referencia al servicio educativo proporcionado por el
COBAQ, el servicio prestado por las direcciones y la identificacion de las fortalezas de los directores, a fin de
que las areas involucradas fijen los lineamientos normativos y propongan las acciones preventivas, correctivas
y/o proyectos de mejora, a través de la aplicacion de los instrumentos de medicién pertinentes al: Padre de
Familia del estudiante, personal directivo y administrativo.

2.- Politicas

El Responsable de los programas recibird las encuestas de manera electronica para retroalimentar el sistema y
tomar las medidas pertinentes para medir el grado de satisfaccion, con el enfoque a la mejora continua, en el
caso de los PE, la encuesta sera de manera impresa.

3.- Alcance
Aplica a todas las areas del COBAQ y planteles, conforme al tipo de encuestas, padres de familia del estudiante,
personal directivo y administrativo.

4.- Definiciones/Abreviaturas

Colaboradores: Subdirector, Encargado de Servicios Administrativos y Encargado de Registro y Control
Escolar.

N/A: No Aplica

PE: Padre del Estudiante.- Padre, madre o tutor que sea responsable del estudiante.

SEPRADI I: Seguimiento a la Practica Directiva I (Evaluacion del Desempefio Directivo)

SEPRADI II: Seguimiento a la Practica Directiva I (Encuesta de Percepcion de los Servicios Proporcionados
por las diferentes Areas Administrativas)

COBAQ: Colegio de Bachilleres del Estado de Querétaro.
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5.- Procedimiento

5.1.-Diagrama de Flujo

1. Responsable del Programa
PE, SEPRADI I y SEPRADI II elabora y l
disefia instrumentos de medicion. — - - —
A2-MGI-06, A4-MGI-03 5. Responsable del programa PE, SEPRADI
A3-MGI-04 Iy SEPRADI Il recibe encuesta A2-
g MGI-06 y elabora estadisticas y
N gréficas con la informacion obtenida
2. Responsable del Programa (procsss laenrcf;)tnz:;:;:; g
PE, SEPRADI I y SEPRADI 11 diseiia
logistica de aplicacion. A1-MGI-03 ¥
l 6. Responsable del Programa
3. Director de plantel recibe las encuestas PE, SEP_RADI I y 'SEPRA],)I Il envia la
impresas de PE A2-MGI-06 y designa al informacion a'las areas
personal del plantel para la aplicacién. correspondientes
Responsable del Programa SEPRADI Iy
SEPRADI II envia mediante oficio las i
encuestas A4-MGI-03 £
A3-MGI-04 7. Directores de Area, Directores de
L Plantel y Coordinadores Regionales
B . = analizan y proponen acciones
e ‘ preventivas, correctivas y/o proyectos
de mejora en AJAI-03
4. Personal del plantel aplica encuesta de PE A2-PMC-02. ,J
y envia los resultados al responsable del L ==
programa, 08 e
Los Directores de Area, Coordinadores S ¢
Regionales, Directores de plantel y . i
Colaboradores, reciben y gomostan la & Dlﬂg;ﬁ;:::z?::aﬁg d?:::;igc
encuesta correspondiente. e b= ST
9. Directores de Area y Directores de
Plantel evaluan la efectividad de las
acciones implementadas

VO. BO.
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5.2.- Descripcion de responsabilidades

Operacién Responsable Actwngad o l‘{orma ge Registros
peracién
Responsable del Programa L= j A2-MGI-06
1 PE, SEPRADI I y dE;arl:l(;:iaic)i/é r(lilsena los instrumentos A4-MGI-03
SEPRADI I1 ) A3-MGI-04
Responsable del Programa
2 PE, SEPRADI Iy Disefia logistica de aplicacion. A1-MGI-03
SEPRADI 11
Director de Plantel Recibe ljcls encuestas impresas de A2-MGI-06
PE y designa al personal que llevara
(Programa PE) gl
a cabo la aplicacion de la encuesta.
Envia las encuestas mediante oficio
de inicio e instrucciones a los
3 involucrados: Coordinadores Oficio
Responsable del Programa | Regionales, Directores de Plantel y A4-MGI-03
SEPRADI 1y SEPRADI II | colaboradores, la cual se realiza a
: e Nl , A3-MGI-04
través de la Pagina Institucional via
internet. Recaba acuse de recibido
en oficio y archiva.
Aplica la encuesta a Padres de
Personal de plantel (PE) Estl}diantes, posteriormente  las
envia ya contestadas al responsable
del Programa.
A2-MGI-06
4 Coordinadores Regionales, A4-MGI-03
Directores de plantel y A3-MGI-04
Colaboradores Recibe y contesta la encuesta a
(SEPRADI 1)) través de la pagina institucional.
Coordinadores Regionales, | (Informacion completa?
Directores de Area y No, regresa a la operacion No. 3.
Directores de Plantel
(SEPRADI II)
ELABORO REVISO VO. BO
Moaibreg At
[ 3, yA C}FVUTUV
' _ ¢ - —
/ L } } ) //;b///
v s B A7 er \ W, Condepeion | /2=
l u--,z'fn):N- iha Chakez Lic Avis Yunuen Alalita Zapoi
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i : A2-MGI-06
Si, recibe la encuesta y elabora el . L.
Responsable del Programa i SEE. A Co v estad stict.con 1a Archivos electronicos
5 PE, SEPRADI I y ) OrIne Eratico y ot (computadora del
informacion  obtenida  (procesa
SEPRADI 11 . N . Responsable del
informacién) y archiva encuesta PE.
Programa)
Envia informaciéon en Archivo
Responsable del Programa . , 5 s
electronico a las dreas | Archivo electronico
6 PE, SEPRADI 1y ] ;
correspondientes 'y  resguarda Correo de envio
SEPRADI I1 . -
archivos electronicos de encuesta.
Analizan, proponen y registran
Los Directores de area acciones preventivas, correctivas
7 Directores de Plantel y y/o proyectos de mejora en reporte A3AI-03
Coordinadores Regionales | de no conformidad y proyecto de A2-PMC-02
Direccion Académica mejora continua.
Resguarda formatos.
8 Directotes de plafitelesly Aplican planes de accion N/A
Directores de Area P pia
Evalian y registran la efectividad
9 Directores de Area 'y de acciones implementadas en A2-PMC-02
Directores de Planteles Proyecto de Mejora Continua.
Fin de Procedimiento
6.- Anexos:
A2-MGI-06: Encuesta a Padres de familia de Estudiantes (PE)
A4-MGI-03: Seguimiento a la Practica Directiva I (SEPRADI I)
A3-MGI-04: Seguimiento a la Practica Directiva II (SEPRADI II)
A1-MGI-03: Cronograma de actividades
A3 AI-03: Reporte de no conformidad
A2-PMC-02: Proyecto de Mejora Continua
ELABORO REVISO VO. BO.
Nombre \
/ N T
/ \\
\ \/ ( ‘A 75
Lic. GuillernyYomez, " T Ma. Coijeepeion
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7.- Registros
Nombre del | Tiempo de Disposicion de | Responsable de Lugar de -
. = - Codigo
registro conservacién| los registros almacén Almacén
Encuesta a Padres de . oy Responsable del Anaqqel s A2-MGI-06
- . 1 afio Fisicos de calidad.
familia de Estudiantes programa PE
Set’gul.mlen.to a !a 1 afio Electronico *SEPRADI I Computadora A4-MGI-03
Practica Directiva | del
(SEPRADI ) Responsable
Seguimiento a la 1 afio Electronico Computadora
Practica Directiva Il *SEPRADI 11 del A3-MGI-04
(SEPRADI II) o Responsable
*PE
Cronograma de - Computadona
actividades 1 afio Electronico *SEPRADI 1 dReelS — A1-MGI-03
*SEPRADI Il P
Reporte de no Direccién
conformidad 1 afio Fisicos cete Academia A3AI-03,
Académica
Prqyecto de. 1 afio Fisicos Dlrec,cu.)n Academia A2-PMC-02
mejora continua Académica
8.- Historial
Rev. Motivo Fecha
01 Emision 25-febrero-2005
02 Correccion de responsable del procedimiento 27-julio-2005
03 Correccion de procedimiento 09-septiembre-2005
04 Actualizacion 29-febrero-2012
05 Actualizacion 26-octubre-2017
FLABORO REVISO VO. BO,
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A2-MGI-06: Encuesta a Padres de familia de Estudiantes

Colegio de Bachilleres del Estado de Querétaro
Unidad de Apoyo Técnico de Calldad y Mejora Contlnua
Medicién del Grado de Satisfaccl6n de los Grupos de Interés
"Encuesta a Padres de Familia de Estudiantes"

servicio educativo proporcionado por el COBAQ.

Sefior Padre de Familia, la presente encuesta tiene la finalidad de conocer qué tan satisfecho esta con el

Fecha:

i hre (opcional):

Plantel en el que estudla su hljo(s}: Semestre que cursa (n):

Turpofs):

do de la
Sl en alguna de las preg

Para ol
evaluacion.

: Marque con una X {a opclén que describia con mayor clarldad su grado de satisfaccién o
tiene duda o no sabe de que se trata favor de dejar el espacio sin marcar.

Estoy satisfecho con:

3

£

3

Insatisfecho

Satisfecho
|Pn¢o cho

1.-|La imagen del Coleglo de Bachilleres del Estado de Querétaro {en general)

~ | Muy Insatisfech

2.-|El nivel académlco proporcionado por el Colegio alos estudiantes

3.-|La capacidad que tiene el Colegio para resolver los probl

démicos de los estudia

| 4.-|El nivel de exjgencia de los maestros con los estudiantes

5.-|Las salidas o visitas educatlvas (a museos, universidades, eventos académicos, etc.}

6.-|Las actividades extra escolares ofrecidas (danza, teatro, musica, etc.)

| 7.-|Las formaciones para el trabajo que ofrece el plantel, son de utilidad

Las jornndas de conferencias o platicas Impartidas a los estudiantes sobre: sexualidad

-|responsable, adicoiones, orlentacién vocacional, eto, cumplen con mis expectativas

Sino cumple, ¢Por qué?

9.-|El nivel de disciplina que se exige a|los estudiantes en el plantel es el adecuado

10.{La capacidad del Coleglo para orlentar los problemas de comportamiento de los

La comunicacian que el Colegio tiene para darme informacidn sobre la situaclén

11 jacadémica de mi hijo

12.{E! Colegio proporciona Informaclén suficiente sobre los programas de becas

La formacién que ef Coleglo me da como padre para ayudarme en la labor educativa de mi hijo

13.
(conferenclas, escuela para padres, reuniones, etc.)

14.

El nivel de seguridad que se brinda dentro de |as instalaciones del Colegio

15.| Eldirector del plante!

Estoy satisiecho con la disponibilidad y el buen trato proporcionado por:

16.| El subdirector del plantel

17.

Los profesores que imparten clases en el plantel

Las secretarias de| piantel
El personal de servicios escolares (Registro y Control Escolar)

18,
19,

20.| El desempefio realizado por los prefectos

e on | stalaclones:

21.]Los salones, canchas deportivas, bibllotecas, etc., cuentan con buena calidad

22.{5e encuentran con buena limpleza

23.{El mantenimiento gue se realiza como pintura de salones, areas verdes, etc.

Los espaclos de apoyo al aprendizaje, bibliotecas, laboratorios, centro de computo (son

24, 1
El espacio donde los alumnos pueden comprar y/o Ingerir sus alimentos {limpieza,
25 damplitud, ete.)

nlén {in otro concepto:

5 desea al rio u observadén que nos

rmita mejorar:

GRACIAS por realizar esta encuesta. Su opinién es de gran ayuda para mejorar la calldad de nuestros

serviclos educativos. resoaldar v reforzar los valores Instituclonales.

A2-MGI-06

LA

BORO REVISO

VO. BO.

Nombre

[ e

\

/

Ciunller 10mes,

wcitia Chave |1

s Yunuen Alalita Zapor

IFecha

e I N
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A4-MGI-03 Encuesta SEPRADI 1

Unidad de Apoyo Tecnico de Calidad y Mejora Continua
Medicion del Grado de Satisfaccion de los Grupos de interes
“Seguimiento a la Préactica Directiva |" (SEPRADI I)
Evaluacion del Desempefio Directivo

Objeto
Conocer a través de la evaluacion del desemperio, el nivel de las

competencias directivas e identificar las fortalezas y areas de
oporturndad para la mejora continua en apoyo al proceso Ensefanza-

Aprendizaje.
AN ALS VML CEMATWY [N B AR Lha sl
VT AL RETMITY N -
ACueanO
08 acusmoo .
"M M LACIRT 2
TOryAd 9 LALLM R0
LA SR AT M T FARA
EvAsuAS ) ®
T UTNIZANR OIICAMENTE 60 CATO NE NS ULISD
CUIMIT COM MIMDS OF & ML DF AN ILOIDAD
aM 12 MMt Oo
PLAMTEL

€sta informacién es de carficter confidencial y solo sers manejada por el Area
responsable para la emizvién del informe estadistico

Apeltido Paterno Apeliido Matesno
Nombre(s) No de Empleado
1
SELECCIONE UNO ~
. SELECCIONE UNO v
FLABORO REVISO VO. BO.
Nombre

[} A
’

2 Y } 2
*/ [ J‘ —_
NRY

n AN, Mo, Caonee
aeenaNyicilia Chay

Iic. Guillerdd*iomez

£
Cerviiy ‘

Lic. Iris Yunuen Alalita Zapor
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A3-MGI-04 Encuesta SEPRADI 11

Unidad de Apoyo Técnico de Calidad y Mejora Continua

Vedicidn del Grado de Satisfaccion de los Grupos de Interés

'Seguimiento a la Practica Directiva |I" (SEPRADI Il)

Incuesta de percepcion de los servicios proporcionados por las diferentes Areas

Administrativas

Jbjeto

Sonocer el grado de satisfaccin de los grupos de interés conrespecto al servioio y atencion
Jue proporciona el personal de las diferentes Areas de Administracién Central (Direcciones
1e Area, Secretaria Técnica, Unidades de Apoyo Técnico y Coordinaciones Regionales), a fin
fe deteotar dreas de oportunidad y asi implementar las acciones de mejora necesafias.

(vt ola de (s odo do satrilatcrbn

TOTAGMINTE Of ACVIROO )

1 ACULA00 .
FARCALMINTE O ACVEROO '
1M OISACVIAQO :
TOTAL DISALUAR00 '
Sy CLEVIENTOS PARA EVALUAR °

SLANTEL

frea

2rograma a Evaluar

-

SELECCIONE UNO v

2.

ELECCIONE UNO v

...

FLABORO REVISO VO. BO.
Nombre .
\% | W
Iic. Guillern kmmcz. . i ‘) Ma. Congepeion
Cervapfds LordN S ilia Chayez Lid Tris Yunuen Alafita Zapor
<
Fecha £ Santiago de Qucrétaro\, Qro. 26 de octubre de 2017
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A1-MGI-03-Cronograma de actividades

Taidad de Apoyo Técnico de Calidad y Mejora Continga

Cronograma de Actividades

Elabore:

Reviso:

Al-MGI-03

Fecha:

ELABORO

REVISO

VO. BO.

Nombre

Lie, Gui

 (RTSNIRY M eh

e )

A

o Ma. Cdneepeion

| -_ux Sicilia ¢ LII:S voy,

Lic. Iris Yunuen Alafita Zapor

Feeha

Santiago de Querétaro, Qro. 26 de octubre de 2017
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A3AI-03: Anexo 3 Reporte de no conformidad.
Reporte de No Conformidad

No. Folio: |_

coBAQ
Auditoria nl'lmero:| | Fecha:l
Area: |
Responsable del drea: |
Elemento| |
Descripcion de Ia N. C.

Lider
Auditor |Interno
Interno
Causa
Tecnica ulilizada para el analisis y deteccion de Causa Raie:
Causa-Efecto( ) Cinco porgué( ) otro( ): -

Lluvia de ideas/multivolacién( )

Accién correctiva y/o preventiva propuesta y fecha estimada de implemen tacién:

Fecha Responsable de ejecutar la accién Firma
Fecha Autoriza Firsmn
Cierre de la accién correctiva y/o preveniiva (Descripcién breve del sdesarralio, implantacidn)

iFs efectiva Is acclém?  SI( ) No{ )
Fecha Auditor Firma
A3AI-03
ELABORO REVISO VO. BO.
Nombre / ’
Lic. Guillergy Gomer M. AT Ma. Coneppeion
Cepfinies LawCiy Sicilia Chaver Lic. Iris Yunuen Alafita Zapor
che [ 44 ] . ~
Fecha Santiago de Querétaro, Qro. 26 de octubre de 2017




Cédigo:
MP-10700-01-03
@ I.\'I.anual de Procedlmle.ntos y Revision: Fecha:
Medicién del Grado de Satls,facclon 05 31-julio-2015
de los Grupos de Interés
coBAQ Pigina:11 de 11

A2-PMC-02: Anexo 2 Proyecto de Mejora Continua.

il ;I
4 3
|
Q
iRk
Sqitd
. : §:21
] a4 m
17 [T
£ — E
éé H
-] S
) :
£ :
¥
Fi
R i 3
-
o ] sgp
§. W . g8
@ ; L

ELABORO REVISO VO. BO.

Nombre
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. Lic. Iris Yunuen Alafita Zapor

oh: 7 — —" '
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1.- Propésito u objetivo

Identificar fortalezas y areas de oportunidad en los servicios que se ofrecen en las cafeterias y papelerias del
COBAQ, con el fin de obtener resultados que permitan a las areas involucradas, tomar las acciones
correspondientes, a través de la aplicacion de la encuesta de satisfaccion a los estudiantes.

2.- Politicas

La encuesta sera aplicada al 15 % de la poblacion estudiantil, la cual sera seleccionada de manera aleatoria.
Para visualizar los resultados de la encuesta, debera tener concluido el 100% de la muestra solicitada. El Plantel

coordinara la aplicacion.

3.- Alcance

Dirigido a los estudiantes de los planteles que cuenten con el convenio de Cooperativa Escolar ya sea para el
servicio de Cafeteria y/o de Papeleria.

4.- Definiciones/Abreviaturas

Convenio: Es un acuerdo de voluntades y se refiere a un contrato.

N/A: No Aplica.

COBAQ: Colegio de Bachilleres del Estado de Querétaro.

ELABORO

REVISO

VO. BO,

Nombre

W Gomez

|,l

-

T .
| A ?Yunu |

\lafita Zapor
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5.- Procedimiento

5.1-

Diagrama de Flujo.

1.- E! responsable del programa de la
encuesta de cafeteria y papeleria, acuerda la
actualizacin y operacion de la encuesta;
clabora y entrega oficio para su aplicacién.

\d—r/"’_

2.- El Director Administrativo, envia oficio
a planteles para la aplicacion de la encuesta.

v

3.- El Director del Plantel, coordina la
aplicacién de la encuesta en ¢l plantel.

v

4.- El responsable del Centro de Computo
del Plantel, coordina la aplicacién de
encuestas de acuerdo a la estructura del

plantel.

4

5.- El responsable del programa de la
encuesta de cafeteria y papelerfa, da
seguimiento a la aplicacion de la encuesta y
del estado que guarda el proceso.

A

6.- El responsable del programa de la
encuesta de cafeteria y papeleria, procesa la
informacién, elabora y publica en Google
Apps el informe

7.- El Director General, el Director
Administrativo, los Coordinadores
Regionales y los Directores de Planteles,
analizan los resultados e implementa las

acciones correspondientes.
JEl plantel cumplié ,
con la aplicacion de
la encuesta? Fin
ILLABORO REVISO VO. BO.
Nombre .
...‘. \"I
"....-.'.I (
\ \}} N )
Ciunll 31 ' /LIIL"w“ M. Congeepeion
t |(,|\|\ Sieifin ( |l
Fech I Santiago de Querdétaro, Qro. 26 de octubre de 2017
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5.2 Descripeién de responsabilidades

Operacién

Responsable

Actividad o Norma de Operacién

Registros

Responsable del programa
de encuesta de cafeteria y
papeleria

Acuerda con el Departamento de
Informatica la actualizacion y operacion
de la encuesta.

Elabora y entrega el oficio a la
Direccion Administrativa para que
solicite la aplicacion de la encuesta a los
planteles participantes.

Medio electrénico
(via internet)
Oficio

Director Administrativo

Envia de manera electrénica oficio a los
planteles participantes en la aplicacion
de la encuesta de acuerdo a la muestra
designada.

Envia de manera electrénica copia del
oficio a la Unidad de Apoyo Técnico de
Calidad y Mejora Continua.

Oficio (via
electronica)

Director de Plantel

Coordina e informa a los involucrados
en la aplicacion de la encuesta que
aplique.

N/A

Responsable del Centro de
Computo del Plantel

Coordina la aplicacion de encuestas de
acuerdo a la estructura del plantel, para
el 15% de la matricula total de
estudiantes.

(El plantel cumpli6 con la aplicacion de
la encuesta?

No, regresa a la operacion No. 3.

(Google apps)

Responsable del programa
de encuesta de cafeteria y
papeleria

Si. Da seguimiento a la aplicacion de la
encuesta e informa via telefonica a los
Directores de Plantel del estado que
guarda el proceso.

Modulo de resultados
(via internet/
www.cobaq,edu.mx)

Responsable del programa
de encuesta de cafeteria y
papeleria

Procesa la informacion, elabora y
publica en Google Apps el informe
especifico para las areas involucradas:
Director General.

Informe electronico
(Google apps)

FLABORO

REVISO

VO. BO.

Nombre

e, Connl|

v Cromes,

W g
(U
" /h\) \
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Director Administrativo:
Contraloria Interna y
Coordinadores Regionales.

Director General
7 Director Administrativo,

Analizan los resultados e implementan

M. en

Lofeny Sicilia Chavdyg

Iﬁ‘w untdn Alalita Zapoi

N i las acciones correspondientes. N/A
Coordinadores Regionales y Fin de Procedimiento
Directores de Planteles ’
6.- Anexos
N/A
7.- Registros
Nombre del Tiempo de Disposicién de los | Responsable Lugar del Codi
registro conservacion registros del registro registro il
Equipo de
Responsable | computo del
Fliconlo del programa | Responsable
Oficio 6 meses L de encuesta de | del programa N/A
electronico ’
cafeteria y de encuesta
papeleria de cafeteria y
papeleria
Equipo de
Responsable | computo del
Base de datos del programa | Responsable
fzv'jviat:(zgz;’e i) Un afio Electronico de encuesta de | del programa N/A
(Google apps) cafeteria y de encuesta
papeleria de cafeteria y
papeleria
Equipo de
Responsable computo
del programa | Responsable
Informe electronico Un afio Electronico de encuesta de | del programa N/A
cafeteria y de encuesta
papeleria de cafeteria y
papeleria
ELABORO REVISO V. BO,
Nombre ~
\\ b

Ifecha
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8.- Historial
Rev. Motivo Fecha
01 Emisién 6-agosto-2010

Modificacién al Diagrama de Flujo (4.1), descripcion de responsabilidades

02 |(4.2), actualizacion de la Titular de la Unidad de Apoyo Técnico de 24-mayo-2011
Calidad y Mejora Continua.
04 Actualizacién 29-febrero-2012
05 Actualizacion 26-octubre- 2017
ELABORO REVISO
Nombre
™\ /\
X o\
v Gomez MZah N Ma, Congepeion
Lofdga Sicilia ( hiver
Fecha Santiago de Querétaro, Qro. 26 ¥e octubre de 2017
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