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ANEXO 1

RIESGOS INHERENTES

Codigo Versidén Fecha Edicidn Vigencia
RI-SEB-DGES-02 02 16/06/23 16/06/25

Nombre del Procedimiento:
Procedimientos especificos Asesoria, Apoyo, Acompariamiento y Seguimiento Academico

Area: Direccion General de Educacion Secundaria
RIESGO CAUSA ACCION RESPONSABLE PLAZO FRECUENCIA EVIDENCIAS
Que no se realicen Cualquiera Establecer Director General Al final de cada Trimestral Los formatos de
las visitas a las derivada de la estrategias de Educacion evaluacion parcial. seguimiento
escuelas yalos desorganizacion emergentes para Secundaria académico en las
docentes para dar laboral y visitar, apoyar visitas técnico
el programatica. acompafiar y dar pedagogicas a las
acompanamiento seguimiento a las escuelas
sefialado en el escuelas y secundarias.
plan anual de docentes de las
trabajo. mismas.
F-009 Rev. 00
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DE FORMATbS
PE-SEB-DGES-02 Procedimiento Especifico

Asesoria, Apoyo, Acompafnamiento y

seZaragoza Seguimiento Académico
Cédigo Version Fecha Edicion Vigencia
PE-SEB-DGES-02 02 16/06/23 16/06/25

INSTRUCTIVO DE LLENADO FORMATO DE SEGUIMIENTO ACADEMICO A DOCENTES

Dato

No de
Identificacion

Contenido

Datos generales

Elementos de
observacion

Actuacion docente

Observaciones en
general

Compromisos
personales

N° de fecha del doc.

Firma det visitador

Firma del visitado

1

Nombres de visitador y visitado, zona escolar, nombre de la
escuela, clave, grado(s} y fecha de visita.

Observaciones, fortalezas y areas de oportunidad en los
distintos elementos observados, diario pedagégico,
expedientes de alumnos, portafolios pedagégicos, evaluacion
diaria y criterios de evaluacion, efc.

Aspectos profesionaies y técnicos del desempeiio docente, la
planificacion didactica y desempeiio curricular, fortalezas y
areas de oportunidad observadas.

Algunas observaciones y/o recomendaciones en general, no

contempladas en los anteriores elementos mencicnados

Compromisos del docente observado para responder a las
areas de oportunidad observadas y detectadas por el
observador.

Fecha planteada por el maestro observado para dar solucion
a las areas de oportunidad seiialadas en la observacion.

Firma y nombre del ATP que observd

Firma y nombre del docente observado

F-008 Rev 01
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VISITADOR

VISITADO

""ACADEMico A DOCENTES'(l)

Z.E. ESCUELA SECUNDARIA CLAVE LOCAL!DAD GRADO FECHA

ELEMENTOSDEEVALUACION(Z) e e

ELEMENTOS N | OBSERVACIONES

REGISTRO DE
ASISTENCIA

DIARIO
PEDAGOGICO

BITACORA DEL
ALUMNO

EXPEDIENTE
DE LOS ALUMNOS

EVALUACION DIARIA
Y CRITERIOS DE
EVALUACION

PORTAFOLIO
PEDAGOGICO

LIBROS DE TEXTQ

CUADERNOQS DE
TRABAIO

REGLAMENTO DE
AULA

LIMPIEZA Y ORDEN EN SU AREA DE ACTITUD QUE PRESENTA A

9N P NA
TRABAIO OBSERVACIONES PRESENTACION PERSONAL




Planificacion

Formato de Planeacién.
Sesion, Secuencia, Bloque.

Didactica .
Dosificacién
Motivacidn al grupo.
Seguridad al exponer.
Desempefio

Pedagdgico

Claridad en las ideas.

Tonoe de voz adecuado.

Orden y disciplina.

Desempeno
Curricular

Dominio Contenidos,
Propésitos y Enfogque.

OBSERVACIONES EN GENERAL: {4)

COMPROMISOS PERSONALES: (5)

FECHA PLANTEADA
PARA SU
CUMPLIMIENTO
(6)

FIRMA DE VISITADOR {7)

FIRMA DE VISITADO (8)




Ik E AW

del Estado

DIAGRAMA DE FLUJO
PE-SEB-DGES-02 Procedimiento Especifico
Asesoria, Apoyo, Acompahamiento y

Coahuila . . ..
#Zaragoza Seguimiento Académico
Cadige Version Fecha Edicion Vigencia
DF-SEB-DGES-02 16/06/23 16/06/25

Nombre del
Procedimiento:

Procedimiento especifico Asesorla, Apoyo, Acompafiamiento y Seguimiento Académico

Area:

Direccién General de Educacion Secundaria

ASESORIA, APOYO, ACOMPANAMIENTO Y SEGUIMIENTO ACADEMICO
ASESORES TECNICO OIRECTOR DE
PEDAGOGICOS DE LA DIRECTOR GENERAL DE JEFES DE SECTOR YD
z CALIDAD % DIRECTORES
DIRECCION DE ACADEMICA DE EDUCACION SUPERVISORES ESCOLARES
CALIDAD ACADEMICA SECUNDARIA SECUNDARIA ESCOLARES
DE SECUNDARIA
REALIZA UN FLAN REVEAY
DE VISTAS DE APRUEBA EL PLAN
ACOMPARAMENT DETRABAJD |
O ACADEMICC A | PARA DOCENTES
LOS DOCENTES Y ¥ ESCUELAS OE
ESCUELAS QUE SECUNDARIA
LAS REQUIERAN
RECEENLA
APROBACION DE LA
i < S RRALIZAN PROGEAWA. TSPOREN ESPANINEY
REALIZACION DE DE VISITAS ALAS TIEMPOS PARAQUE
VISITAS Y PROCEDEN ESCUELAS LLOS ATP DE CALIDAD
APONERSEEN | »| CORRESPONDIENTES A [4—— ACADEMCIA REALICEN
CONTACTOR CON SUS JEFATURAS Y10 LABVISITAS OE
JEFES DE SECTOR YO SUPERVISIONES ACOMPARAMENTO Y
SEGUIMIENTO
suPERVISORES | JIENTC
&isziﬁLARESY - RECISIENDO AL FINAL
R LAS VISITAS G LAS MISHAS
RETROALIMENTACION
ESPECFICADE
FECIBE INFORME DEL TRABAJO
RESL Tans TRABAIO ACADENICS
OBSERVACIONES, REALIZADC POR LA
ESTADISTICAS DE _ | DIRECCION DE CALIDAD
LAS VISTAS A P ACABECMICA A TRAVES
DOCENTES £ SUS DE LAS VISITAS DE
CSCLELAS SEGUIMIENTO Y
ACOMPANAMENTO
ACADEMICO.
FN
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Procedimiento Especifico 02:
Asesoria, Apoyo, Acompafamiento

Coahuila

wenragons y Seguimiento Académico
Cédigo Version Fecha Edicion Vigencia
PE-SEB-DGES-02 02 16/06/23 16/06/25
1. OBJETIVO

Fortalecer el acompafiamiento escolar, vigilar y asegurar la calidad del servicio educativo, brindando
capacitacion y asesoria a los docentes

2. ALCANCE

Areas internas:

Direcciones Administrativas de Secundaria
Subdireccion Administrativa de Telesecundaria
Direccion de Calidad Académica de Secundaria,
Jefaturas de Sector

Supervisiones Escolares

Direcciones Escolares

Areas Externas:
Instituto de Desarrollo Docente, Investigacion Educativa y Certificacion
Direccion de Informatica

Coordinacién de Oficinas Regionales

3. POLITICAS DE OPERACION
PND: Plan Nacional de Desarrollo 2018-2023
PED: Plan Estatal de Desarrollo 2018-2023
Diarie Oficial de la Federacion del 8 de Agosto de 2014.
Reglamento interior de la Secretaria de Educacion

4. TERMINOS Y DEFINICIONES

SE. Secretaria de Educacion

SEB: Secretaria de Educacion Basica

DGES: Direccién General de Educacién Secundaria

DCAS: Direccion de Calidad Académica de Secundaria

DASTTF: Direccién Administrativa de Secundarias Técnicas y Telesecundarias Federales
SATF: Subdireccién Administrativa de Telesecundarias Federales

DASGF: Direccién Administrativa de Secundarias Generales Federales

DASE: Direccion Administrativa de Secundarias Estatales

ATP: Asesor Técnico Pedagoégico

F-002 Rev 01 Pégina 1 de 1



Procedimiento Especifico 02:
Asesoria, Apoyo, Acompafnamiento

SCganuia y Seguimiento Académico
Cédigo Version Fecha Edicion Vigencia
PE-SEB-DGES-02 02 16/06/23 16/06/25

5. RESPONSABILIDAD Y AUTORIDAD

Director General de Educacion Secundaria
Responsabilidad: Dirige, planea, coordina acciones.

Autoridad: Siempre en comunicacion con el Subsecretario de Educacion Basica.

Director de Calidad Académica de Secundaria

Responsabilidad: Recibe, analiza, y da respuesta y seguimiento a los documentos solicitados por la
Direccion General de Educacion Secundaria en materia académica

Autoridad: Revisa documentos y los responde, dando informe de resultados y procesos.

Jefes de Sector y/o Supervisores Escolares
Responsabilidad: Recibe, analiza, y da respuesta y seguimiento a los decumentos solicitados por la
Direccién de Calidad Académica de Secundaria.

Autoridad: Revisa plan de visitas a escuelas.

Director Escolar

Responsabilidad: coordinar el trabajo académico en las escuelas secundarias con el apoyo de
docentes, prefectos, asesores técnico pedagdgicos vy demas figuras que influyen en el trabajo
académico en las escuelas.

Autoridad. Dirigir el trabajo escolar y apoyarse de ATP para el seguimiento a docentes.

Asesores Tecnico Pedagogicos:

Responsabilidad: Realiza visitas de seguimiento académico a los docentes de las escuelas que asi o
reguieran segun plan de trabajo.

Autoridad: Realiza visitas e informes y reporta al Director de Calidad.

1. Para tedo lo anterior desarrollado y en base a una cultura de reciclaje y disminucion del
consumo de papel para cuidado del medio ambiente se debera utilizar ambas caras de las
hojas de papel bond para impresiones o foto copiado y aplicar el papel de relso en trabajos
temporales o para revisién asimismo, se promovera el uso del correo electronico Institucional
para revision de documentos y comunicados internos.

2. Uilizara el criterio para compartir informacién de manera electronica mediante correos,
reportes, documentos escaneados y presentaciones para ampliar una cultura de impresion de
documentos y presentaciones, solamente cuando sea estrictamente necesario, a fin de ahorrar
costos, en el consumo de papeleria y consumibles como cartuchos y téner.
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Coahuila

seZlArn GO

Procedimiento Especifico 02:
Asesoria, Apoyo, Acomparniamiento
y Seguimiento Académico

Codigo Version Fecha Edicidn Vigencia
PE-SEB-DGES-02 02 16/06/23 16/06/25
6. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
NO. DE
RESPONSABLE ACTIVIDAD
ACTIVIDAD
L . Realiza un plan de vistas de acompafiamiento académico
ATP de Calidad Académica 1 )
a los docentes y escuelas gue las requieran
Director de Calidad ’ Revisa y aprueha el plan de trabajo para docentes y
Académica de Secundaria escuelas de secundaria
Reciben la aprobacién de la realizacién de visitas y
ATP de Calidad Académica 3 proceden a ponerse en contacto con jefes de sector y/o
supervisores escolares y realizan las visitas
Jefes de Sector y/o 4 Canalizan programa de visitas a las escuelas
Supervisores Escolares correspondientes a sus jefaturas y/o supervisiones
Disponen espacios y tiempos para que los ATP de calidad
) académica realicen las visitas de acompafiamiento y
Directores Escolares 5 L . L X )
seguimiento académico recibiendo al final de las mismas
retroalimentacion especifica de trabajo
Director de Calidad 5 Enfregan resultados, observaciones, estadisticas de las
Académica de Secundaria visitas a docentes en sus escuelas
) . Recibe informe del trabajo académice realizado por la
Director general de educacion ) .
7 direccion de calidad académica a través de las visitas de

secundaria

seguimiento y acompafiamiento académico.

7. DIAGRAMA DE FLUJO

Ver Anexo F-007 Diagrama de Flujo 02

8. RIESGOS INHERENTES

Ver Anexc 1 F-009 Riesgos Inherentes

F-002 Rev 01
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Coahuila

Procedimiento Especifico 02:
Asesoria, Apoyo, Acompaiamiento

Zaragoza y Seguimiento Académico
Codigo Version Fecha Edicion Vigencia
PE-SEB-DGES-02 02 16/06/23 16/06/25
9. ANEXOS
Caodigo Nombre det Documento
F-007 Diagrama de Flujo 02 Asesoria, Apoyo, Acompafiamiento y Seguimiento Académico
F-008 Instructivo de llenado de formatos 02
F-009 Formato Riesgos Inherentes
Anexo 3 Formaio de Seguimiento Académice a Docentes
F-002 Rev 01

Pagina 4 de 1



