


objetivos
a Organizar la gestion

Obtener el reconocimiento externo
de la misma:
Certificacion ISO 9001:2000

2/36



md2m-—-—r Q0

Mejora continua del
Sistema de gestion de la calidad

Responsabilidad
de la
direccion
Gestion medicidn,
de los analisis ¢ |— — -
recursos y mejora

@Q Realizacion J

Input N del E
producto

(y/o servicio)

00— 0 0O 9 0 ——~ 0 O

md Z2m—r— 0
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Compromiso
dela
direccion

Revision por la
direccion

Comunicacion

Enfoque al
cliente

RESPONSABI-
LIDAD DE LA
DIRECCION

Responsabili-
dades y
autoridad

Politica de
calidad

Planificacion
(objetivos y
sistema)
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Competenciay
formacion

GESTION DE
LOS
RECURSOS

Ambiente de

Infraestructura :
trabajo
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Planificacion
de la
realizacion

Equipos de
medida

Validacion

Identificacion
y trazabilidad

Procesos
relacionados
con los
clientes

REALIZACION
DEL SERVICIO

Prestacion del
servicio

Control de la
prestacion

Disefio de
servicios

Compras

Preservacion
de elementos
del servicio

Propiedad
del cliente
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Seguim. Y

medicion de Auditoria

interna

procesos

Segu_qn. Y Satisfaccion
medicién del

servicio Seguimiento del cliente
y medicion

MEDICION, Control del
ANALISIS Y producto no
MEJORA conforme

Andlisis de
datos

Mejora Accién
continua preventiva

Accién
correctora
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primer principio

“El cliente
es larazon de ser
de nuestro proyecto
educativo.....
toda la organizacidn tiene que
estar orientada hacia el para
tener éxito”




segundo principio

“Las personas son el principal
activo del centro; por lo tanto
uno de nuestros objetivos
sera potenciar su desarrollo
humano y profesional”




Yy, para conseguirlo...

... la participacion y
la motivacion de las
personas
es Imprescindible




Analizar y definir:

Tareas y actividades I

Responsabilidades claras I
Informacion que se genera I
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Para ello:

Identificar procesos I

Mapa de procesos

Analizarlos I
Equipos




El proceso general

Establecer el plan de accion

Toma de datos

Diseno del mapa de procesos

Elaboracion de la politica

Sensibilizacion / presentacion del proyecto
Analisis de los procesos

Implantacion del sistema

Establecimiento de objetivos de calidad
Elaboracion del Manual de Calidad

10. Preauditoriay ajuste final

© 0 N & O~ W e
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Plan de Mapa de Pollt!ca de B livacion nalisis de
accion procesos calidad procesos

OBJETIVO

Conseqguir, en un plazo de tiempo razonable,
organizar el sistema de gestion

ENE|FEB |[MARJABR|MAY|JUN|JUL |JAGO|SEP |OCT|NOV| DIC

ETAPA |

SUNINT .

ETAPA Il .

ETAPA IV F

¢, Con qué ALCANCE?
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Jolitica de
calidad

Mapa de
procesos

Plan de
accion

OBJETIVO

Iensibilizaci()n I

1. Identificar los procesos a analizar posteriormente

2. Clasificarlos
3. Establecer su secuencia

CLAVE

Revision del Comunicacion
ESTRATEGICOS Interna
Gestion de Moldeo/
Pedidos Fundicion
Mecanizado

Planificacién de Compras
la produccion

l—|

Embalaje/
Entrega

Montaje Gestion quejas y
reclamaciones

SOPORTE

Gestion Sistema Gestion de Gestion de Medicién Satisfaccion
de Calidad RR.HH. Almacén del cliente
Gestion Equipos Validacion Mantenimiento
Procesos
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Plan de Mapa de olltlca de B lioacion
accion procesos calldad

Hacer el equipo | Equipo directivo

Definir mision y vision § objetivos (si existen)

— Lista de procesos
Definir procesos I Brainstorming

Benchmarking
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Plan de \ETEN )
accion procesos ‘

h
Vi

Politica de

- Planificacion estratégica

- Compras

- Gestion del transporte

- Gestién del comedor

- Comunicacion externa / interna
- Prevencion de riesgos laborales
- Gestion de matriculaciones

- Organizacion del aula

- Atencidn de reclamaciones

- Gestion econdémica

- Gestion medioambiental

- Funcionamiento del aula

~q h

Sensibilizacion Analisis de

procesos
aff o

POSIBLES PROCESOS
DE UN CENTRO
EDUCATIVO

- Gestion de almacenes / stocks

- Facturacion

- Organizacion activ. extraescolares
- Gestion de proveedores

- Programaciones

- Relaciones institucionales

- Gestion de RRHH del centro

- Gestion de subvenciones

- Gestion del sistema de calidad

- Inicio y cierre de curso

- Evaluacion

- Gestion de sustituciones y bajas
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N
Plan de Mapa de Politica de

accion

o

Estratégicos

Pensar...

Clave

Paga por ellos...
Interactuamos...

Soporte

Apoyan a los demas...

Sensibilizacion Analisis de

procesos calidad procesos
P - Py

Gestionan larelacion de la organizacion con el
entorno. Gestionan la forma en que se toman
decisiones sobre planificacion y mejoras
globales en la organizacion.

Normalmente son realizados por la direccion.

Gestionan las actividades conducentes a la
prestacion del servicio al cliente (externo a la
organizacion). Desde el contacto inicial hasta la
finalizacion del servicio. Afiaden o restan valor al

cliente directamente.

Proporcionan recursos/apoyo para los procesos
clave.
En general aqui se encuentran los procesos no

pertenecientes alos grupos anteriores.
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Sistema docente on-line

ESTRATEGICOS

Revision del

sistema

CLAVE

Mantenimiento de
la aplicacion

Gestion de Disefio y desarrollo Atencion al cliente
altas y bajas de la aplicacion (reclamaciones y dudas)

Medicion

satisfaccion

SOPORTE

Compras y Gestion de Formacion
eval. proveedores calidad interna

Gestion de calidad

Control de la documentacion
Auditorias internas
Acciones correctoras y preventivas
No conformidades
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Dpto. RRHH

ESTRATEGICOS

Revision del

sistema

CLAVE

Procesos
incorporacion

Nominas y Registro de

seguridad social presencia

Creacion de
normativas y

seguimiento
Formacion Desarrollo Compensacion
de las personas
SOPORTE

‘ Compras I

_ Gestion del _
Contrataciones sistema de Reclamaciones
calidad
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ESTRATEGICOS

Relaciones con Revision del .
eg ¢ ‘ Memoria anual
grupos de interés sistema
Prpyecto Elaboracion del Plan de Planificacion Eaporaciony
G e PEC comunicacion estratégica conticl
centro g presupuestario

_____________________ A

l :

: 1
1

. . - ' Funcionamiento ' B .
Matriculacion ~ —— Inicio de curso —bi Ao —p Evaluacion — Cierre del curso

1

l :

: |
1

L

Actividades Medicion de la
Transporte Comedor Cobros extraescolares satisfaccion del
y complementarias cliente
Compras y Sustituciones y Gestion Gestion Gestion de Gestion sistema
contrataciones bajas Medioambiental seguridad RRHH de calidad

Limipieza
y mantenimiento
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A ‘ Analisis de

' Plan de l Mapa de Politica de Sensibilizacion

‘ accion ‘ procesos calidad ‘ ‘ procesos

OBJETIVO

e Definir la filosofia de la
calidad

e Establecer ante todo el
personal, el compromiso y la
participacion de la direccion
con el proyecto de
organizacion
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1Tl
Plan_ fje Mapa de oltca de Sensibilizacion nalisis de
accion rocesos calldad Drocesos

OBJETIVO

1. Presentar y explicar el proyecto (mapa, politica, etc)
2. Asegurar la comprension del proyecto

3. Conseguir que todo el personal involucrado en el
sistema de gestion conozca como colaborara

4. Desarrollar y mejorar la capacidad del personal para
implantar el sistema de gestion

(¢, Formacion necesaria?)
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e N |
Anélisis de Implantar Establecer Manual de

y . I Preauditoria
procesos el sistema objetivos calidad
Vi Py -

OBJETIVO

1. Elegir los equipos de trabajo para cada proceso

2. Analizar los procesos (actividades, responsabilidades,
registros...)

3. Disenar indicadores de procesos
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Andlisis de plantar ablecer nual de
procesos sistema jetIVOS alidad

Importante, el equipo ...

> ;: COMO ORGANIZARSE?

» ;: CUANTOS?

Pensar...

> ¢ QUIEN?

Mejorar
Cambiar
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Andlisis de Implantar stablecer anual de
procesos el sistema objetivos calidad

simbolos basicos

Actividad u operacion Documento

Desde A
Decisién
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Andlisis de |

procesos ‘

Implantar Establecer Manual de
el sistema objetivos calidad

Establecer limites Pensar...
Responsable
Si
Unir con actividades N
0

y Sus responsables

Responsable
Incluir controles M ej orar

y/o decisiones

Responsable Cambiar

, Recuerde:
Afiadir documentos

0 registros generados E N E Q U | P O

Responsable

Aclarar las etapas
necesarias

Responsable
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CENTRO
EDUCATIVO

Edicidn:
PR.2 Aprobada por:
INICIO DE CURSO

Fecha:

Deseripeion del proceso

Instruecione s del proceso

ra

[[x)

Azkar = goral
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Jew Ertilio:

v

D Rankarana

Feip.ck anka

v

Boodgerals
alim 1os

Tor

Calpetade
ah

Bgenda ok
acgtia

Asignar personal: Se asignard futores, especialistas y personal de apoyo a los grupos de alumnas, segun los criterios
establecidos por el claustro en la programacion general anual. Se generard un listado con las asignaciones de personal. Este
listacdo debera ser aprobado por la Direccidn,

Elaborar horarios de centro: Se elaboraran los horarios de grupo v profesorado, teniendo en cuenta la norm ativa vigente v los
criterios definidos por el clausto. Se planificaran tambien las horas de computo mensual teniendo en cuenta el calendario
escolar. Por ditimo se definird los horarios para la utilizacion de espacios comunes. Una vez cuadrados, todos los horarios serdn
introcducicos en GESCEM.

Entregar documentacidn {carpeta de aula). 5e enfregara la documentacion necesaria para el inicio del cursa. Los listadas, en

la rayoria de los casos, podran ser impresos uilizando los datos introducidos en GESCEN.

- Documentacion para Tutores: Listado de alumnos, listado de datos personales, listado de evaluacidn, registo de asistencia,
hararios de futorias, harario personal, horario de espacios comunes, modela peficidn de material, modelos de documentos
para comunicacion con padres y alumnas {autorizacion salidas, citaciones, efp).

- Documentacion para Especiglista v personal de apoyo: Listado de alumnos de todos sus grupos), listado de datos
personales, listado de evaluacion, registro de asistencia, horarios de tutorias, horario personal, horario de espacios comunes,
modelo peficidn de rmaterial, modelos de documentos para comunicacion con padres,

Organizar aula: e realizara la distribucidn espacial del aula. Se revisara el material necesario para el desarrollo de las
actividades docentes. En caso de necesitar material se realizara la petician interna de material al responsable correspondients,
siguiendo las instrucciones descritas en el procedimiento de Compras.

Acoger a los alumnos: Para realizar |2 acogida de los alumnos el Jefe de Estudios disefiard una Agenda de acogida. Se
definiran puntos de reunidn inicial de los diferentes grupos y responsables de los mismas, horarios de cada responsable y
actividades para cada ciclo.

Mombre el documento Fesponsable Lugar de archivo Tiempa retencian
- Listadlos de asignaciones - Gecretario - Carpeta inicio de curso | - Afio escolar,
- Horarios - Jefatura de Estudios - Carpeta inicio de curso - Afio escalar,
- Carpeta de aula - Tutor yio especialista - Archivo personal prof. - Afio escalar,
- Agenida de acogida - Jefe de Estudios - Carpetainicio de curso | - Afio escolar,




Andlisis de plantar ablecer nual de
procesos sistema jetIVOS alidad

Indicadores

Instrumentos que permiten evaluar la calidad y su
progreso en el tiempo.

Se disefian para cuantificar los aspectos mas relevantes
de un proceso (numero de errores, plazos, caracteristicas,
costes, satisfaccion del cliente, etc).

Lo que no se conoce no se puede medir...
Lo que no se mide no se puede controlar...
Lo que no se controla no se puede mejorar...
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Andlisis de
procesos

«

~N

Implantar h Establecer Manual de

el sistema objetivos calidad
A Py

Informacion general

Preauditoria

-

Nombre

Retrasos en la entrega de la documentacion.

Proceso al que pertenece

Inicio de curso

Propietario

Jefe de estudios

Meta

No superar los 1,5 dias de retraso medio en la entrega de la documentacion Trimestral

Periodicidad de obtencidn

Unidad de m

edida

Forma de obtenerlo

N° de dias

Numerador

Denominador anteriores (si los he analizado).

n° de dias de retraso por

» Averiguar el nimero de dias de retraso en la entrega de documentacion
de inicio de curso del curso actual. Esto lo haremos comparando la fecha
establecida para la entrega de la documentacion, con el dia exacto en
que se entregd la misma a su dltimo receptor.

« Sumar los dias de retraso del afio actual a los dias de retraso de afios

« Dividir esta cifra entre el nimero de afios totales analizados.

N° de afios analizados

entrega anual 100
90
80
H 70
Observaciones 60
50
40
Se contaran los dias de retraso a partir del dia establecido por el claustro 38 |
como dia tope de entrega de la documentacion del inicio de curso. 10
Esta fecha se establecera en el acta del dltimo claustro del curso anterior. 0

ler trim. 2do trim. 3er trim.

4to trim.
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aI|S|s de Implantar tablecer nual de -
eauditoria
ocesos el sistema bjetivos Ildad

OBJETIVO

1. Actuar tal y como se ha definido
2. ¢Es necesaria alguna formacion?
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nalisis de Implantar Establecer Manual de P Biori
procesos eI sistema objetivos calidad Eitoria

OBJETIVO

1. Analizar la implantacion y establecer
objetivos de calidad

2. Realizar las primeras mediciones

(indicadores) y establecer objetivos de
mejora

¢,Donde establecer objetivos?

a) Para la organizacion en general
b) Para un determinado departamento
c) Para un proceso (indicador de proceso)
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' Analisis de ' Implantar Establecer

procesos ‘ el sistema ObjetIVOS

Manual de P dit
el reauditoria

OBJETIVO

1.

Recoger de manera breve, sencillay atractiva,
el sistema de trabajo de la organizacion para
conseguir sus objetivos y desarrollar su
politica

Presentar a la organizacion

Cubrir los 3 requisitos de la norma

e Exclusiones

e Procedimientos documentados
o referencia

» Descripcion de lainteraccion de
los procesos
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'Anélisis de l Implantar ' Establecer ' Manual de Preauditoria
‘ procesos ‘ el sistema ‘ objetivos ' calidad

(e
1
(gﬂ OBJETIVO

1.

Comprobar el cumplimiento de ISO
9001:2000

Comprobar el grado de implantacion
del sistema

Familiarizarse con la metodologia de
la auditoria

Adquirir experiencia practica en
auditorias internas
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recomendaciones

Adaptar el sistema de gestion al centro

No “copiar y pegar”

Simplicidad en la documentacion

“Olvidarse” de la estructura de 1ISO 9001:2000

No elaborar un procedimiento por punto de la norma
“Olvidarse” de la auditoriay el auditor

Participacion de las personas

... y sobre todo ...
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Tener en
cuenta
al cliente




