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i. Objetivos

Presentar una propuesta para la elaboracion de un manual de calidad, para una

institucion de educacion media superior, que cumpla con los requisitos de
la norma ISO 9001:2000.

Describir el Procedimiento para elaborar procedimientos, herramienta

basica de todo el sistema de calidad.

Mostrar la importancia que tiene el manual de calidad.
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Il. INTRODUCCION

Cuando el pais decide integrarse a la dinamica globalizada, las empresas, las
instituciones de Educacion Media Superior y Superior deben tomar la decision de
elaborar estrategias para lograr una mayor competitividad en el ramo en que se
desemperian, ya sea de servicio o de disefio.

Un sistema de aseguramiento de la calidad permite que las instituciones
educativas, empresas, etc, logren muchos beneficios. Esto da como resultado un
valor agregado al servicio o producto que se ofrece y genera una mejora sustancial en
la imagen de la institucion o empresa y, por tanto, ser mas competitivos a nivel
nacional e internacional.

Existen diferentes organismos internacionales y nacionales que han generado
patrones o estandares de calidad. Estos organismos establecen diferentes
lineamientos (normas), los cuales son una guia para toda organizacion que desee
sobrevivir en un mundo cada vez mas competitivo.

Al implantar y dar seguimiento a estas normas de calidad, la instituciébn adquiere un
compromiso con su desarrollo al trabajar por {a mejora continua, obteniendo asi la
certificacion correspondiente.

La certificaciéon de toda organizacion es la demostraciéon del cumplimiento con los
estandares preestablecidos de calidad en las dreas de servicio, produccion, disefio,
desarrollo, instalacién, etc. Una de las organizaciones que ha impulsado a nivel
mundial los preceptos de la calidad es la Organizaciéon Internacional de Normalizacion

(Intemational Organization for Standardization) ISO.

Por una educacion de calidad 5



En este trabajo se presenta una propuesta de un manual de calidad para una
institucion de Educacion Media Superior empleando como guia la norma 1ISO 9001
version 2000.

En esta norma se establecen los requisitos minimos que debe cumplir un Sistema de
Gestién de la Calidad de una organizacion que desea mostrar el total cumplimiento de
los requerimientos del cliente.

La norma 1SO 9001:2000 visualiza al Sistema de Gestion de la Calidad como un
proceso, definiéndose este como un “conjunto de actividades mutuamente
relacionadas o que interactuan, las cuales transforman elementos de entrada en
resultados”.

ta norma establece la necesidad de centrar un sistema de documentacion basado en
el Manual de Calidad, el cual se define como el “documento que plantea la politica
de calidad y describe el sisterma de calidad de una organizacion”.

En este manual se abordan los siguientes puntos:

e La politica de calidad de la instituciéon.

e Los objetivos de calidad, mision, vision.

e El alcance del sistema de calidad y las exclusiones permisibles.

e La descripcion de las interacciones de los procesos involucrados en la
administracién  del sistema de gestion de la calidad.

» La definicion de procedimientos soporte del sistema de gestion de la calidad.

e La secuencia de pasos en el sistema.

e Los elementos del sistema de calidad.

Por una educacion de calidad 6



ill. GENERALIDADES

El manual de calidad es un documento en donde se plasma la politica de calidad y
describe el sistema de calidad de una organizacion.
El Manual de calidad es la “carta de presentacion” de la organizacion, en él se
describe el Sistema de Calidad que se esta implementando.
Propésitos del manual de calidad
- Comunicacion de la politica, procedimientos y requerimientos de la
organizacion.
. Contribuir en la implantacion de un sistema de calidad eficaz.
- Proveer la base documentada para auditar sistemas de calidad.
- Dar continuidad del sistema de calidad y Ssus requerimientos durante
circunstancias de cambio.

. Contar con los fundamentos que guien los programas de cabaci(acién para et

personal que labora en la institucion, requisito indispensable de un si na de
calidad.

- Contar con un documento en el que se establezcan los lineamientos det
sistema de calidad para propdsitos externos, asi como una demostraciéon det
cumplimiento con ta norma ISO 9001:2000.

El manual de calidad estara formado por tos sigui ] H

1. Titulo, introduccién, control de distribucién.

2. Alcance, area de aplicacién.

Qor una educacion de calidad 7



Contenido del manual 6 indice.

Politica de Calidad y objetivos de la organizacién (Misién, Visién, Valores)
Descripcién de la organizacién, autoridades y responsabilidades.
Documentos y procedimientos de referencia al sistema de calidad.

Forma de medicién del servicio y plan de capacitacion.

Seccibn de definiciones, si fuese apropiado.

© @ N O O A W

Observaciones y exclusiones de alguno(s) punto(s) **
“* Las exclusiones deben estar fundamentadas, asegurando que no se afecta la

calidad de los productos y/o servicios que brinda la organizacién.

Descripcion de cada elemento:

1. Titulo, introd ion y trol de distribucioén.

1.1. El_titulo: debe ser claro para que se identifique plenamente el manual de
calidad, con el logotipo y nombre de la institucion, direccién y tener los
siguientes puntos, asi como todas las hojas del manual (Figura 1)

e Fecha de Emisidn y la préxima revisiéon
« Nombre(s) de quien lo elabora, o aprueba y lo autoriza.

1.2. Introduccién: Es una breve descripcion que indica el origen y pertinencia del
sistema de calidad de la institucién, y el por qué del manual de calidad. (Fig. 2)

1.3. Control de distribucion: Se deben tener identificadas fas areas o responsables

que tendran el original y cada copia autorizada del manual de calidad (Fig. 3).

Por una educacion de calidad 8



2.

Alcance, Area de aplicacion.

2.1. Alcance: Se establecera el alcance del sistema de calidad y del manual de
calidad (Fig. 4).

2.2. Area_de aplicacion: Se definira que area(s) especifica(s) participan en el
sistema de calidad, en razén de identificar claramente los diferentes sectores
o areas de la institucion (Fig. 5).

C ido del ! 6 indice.

3.1. indice: Define el contenido del manual de calidad (Fig. 6)

Politica de Calidad y objetivos de la organizacién (Misi6én, Valores, Vision)

4.1. Politica de Calidad: Es la declaracion escrita del compromiso o directrices que
tiene la organizacion respecto al cumplimiento de los objetivos de calidad y la
satisfacciéon del cliente (Fig.7).

4.2. Objetivos de calidad: Aqui se bosquejan los objetivos que se buscan hacia la
calidad y como se hace para una divulgaciéon en toda la empresa (Fig. 8).

4.3. Misidn: Es la descripcién de los objetivos de la institucion, desde el punto de
vista filosofico, en éste se plasma la razén de ser de la misma (Fig. 9).

4.4. Valores: Son las caracteristicas y sentimientos que forman parte de todos los
integrantes de la institucion y sirven como base para el cumplimiento de la
mision institucional (Fig. 10).

4.5. Visién; Es la percepcion que se conceptualiza de la organizacion a mediano y

largo plazo, es mas que un objetivo.(Fig. 11).

Por una educacion de calidad 9




5. Descripciéon de la organi; i6 bilidades y autoridad

', P

5.1. Descripcion de la organizacion: Se utiliza generalmente un organigrama, en el
que se describe la estructura operativa de todo el personal que iabora en la
institucion, asi como el puesto que desempena, (Fig. 12).

5.2. Funciones y responsabilidades: Es una subseccion en la cual se tendra un
procedimiento que detalla las funciones y responsabilidades que
desempefan, asi como la autoridad y cargo que tienen las personas que
laboran en ia institucion (descripcion de puesto) Fig. 13.

6. Documentos y procedimientos de referencia al sistema do calidad: Sistema
de documentacion.

6.1. Documentos: Se debe tener una retacion de los documentos que se requieran
emitir como son: memorandum, notificaciones, hojas de reportes, ordenes de
salida, permisos, etc. (Fig. 14).

6.2. Procedimientos Normalizados de Operacion (PNO): Los procedimientos son
documentos que describen actividades de operacion, compra de insumos,
proyectos, actividades extramuros e intramuros. etc.

Todos los procedimientos deben proporcionar una descripcion sencilla, clara
y precisa de las actividades a realizar, teniendo como propdsito reducir el
riesgo inherente at manejo de la informacion mediante comunicacién verbal.

Para redactar estos procedimientos se debe, en primer lugar, elaborar un
procedimiento maestro que detalle como se realizardn todos los

procedimientos (PNO para escribir PNO's). Recuerde que un procedimiento

Por una educacion de calidad 10



es para informar no para impresionar, por lo tanto la redaccién debe de ser
clara, precisa y al alcance de todos los que consultan el PNO. (Fig. 15)
7 Forma de medicién del servicio y plan de capacitacion
Una forma apropiada para hacer una evaluacion de tipo introspectivo, es realizar
alguna encuesta por periodo escolar a los alumnos, tratando de abarcar algunos
parametros como son el servicio que se presta por parte del personal académico,
administrativo y mantenimiento; asi como el de las instalaciones.

nsider. evaluacién de la calidad del servicio

P, s A i
<> Per

- Puntualidad del profesor.
- Entrega de calificaciones y trabajos puntualmente a los alumnos.

. Evaluacién de la clase por parte del coordinador.

- Actualizacién del conocimiento proporcionado a los alurmnos.

- Ambiente que se desarrolla en clase.

. Examenes diagndsticos a los alumnos.

- Asistencia a cursos de capacitacion impartidos por la institucion.
. - La actitud que muestre ante la escuela.

< Eval i6n de I I8Ci

- Limpieza en la escuela.
L Medidas de seguridad para el personal y alumnos.
- Verificar la integridad de las instalaciones de los laboratorios.

@or una educacion de cafidad 11




Los resultados obtenidos en las encuestas se analizan empleando herramientas
estadisticas, como son: histogramas, graficas de control y hojas de verificacion.
7.2. Planes de capacitacién para el personal

Los planes de capacitacion y actualizacion, seran disefiados con base a las
necesidades detectadas y se procedera a su fiel seguimiento por parte de los
coordinadores y la direccion.

Estos planes estaran documentados y establecidos antes de que inicie el
periodo escolar, estableciendo la fecha, lugar y la forma en que se brindan ai
personal que labora en la institucion.

La capacitacién se realizard mediante cursos de actualizacién, seminarios,

convenciones, diplomados, etc. (Fig.16)

8. S ion de definici . i 1 io.

Se describen las definiciones necesarias para fortalecer la comunicacién de la

institucion.

9. Ob vaci y lusic de alguno(s) punto(s) .
En este punto se expresan algunas observaciones sobre el sistema de calidad que
se quiere implantar, asi como la exclusion de algun punto de la norma ISO
9001:2000.
Debe claramente enfatizarse el por qué de la exclusion y como ésta no afecta la
calidad de los servicios o productos que genera la organizacion, en otras palabras

“estar seguro de que el cliente no se vera afectado”.

@or una educacion de calidad 12



IV. PROPUESTA
FIGURA |: El titulo

Colegio Aragon

Seccion Preparatorna
P “A“#121 Col. C Aragon, Deig. Gusatavo A. Madero, C.P. 07530; México D.F.

Manual de calidad

®or una educacion de calidad

[ Etatorado por: GFO. Anal Ric Medine | ausartzado por: Lic. Lués J. [ Fache Eneroy 2003 |
Rewizado por: Lic. Anat At | Fagina 1 dw 42 | Proime visian: 274Enerm 72004 |

FIGURA 2: Introduccién de la institucién.

Manual de calided Colegio NAragom

Introduccibén
£[Cokgwjrag6nﬁ¢junM por d'lng ﬂkx.ﬂmgén Ddvila en ef afio de 1968. Su
Obj a 3 conmw:dnaca[émlca
de q-_r:&ncu, asf como _ﬁnnu propdsitos de nplicar - filosofias de mey en
tecnoldgicos, iumanisticos y éticos.

En el afio de 2003 @ institucidn toma (a firme decision de tener una evolucién rt.lptcloal'
scnacwquzpmla.porﬁqne&a&tmrun s de calidad que
fincamientos para un mejor desemp en (a edi isn. Este si: de cafidad se 6asa en
los parimetros de a norma I1SO 9001:2000.

EL cual' prvpomni ventajas en ef servicio que se presta y estard bajo estdndarcs

les de calidad.

Elp { de calidad el si de calidad que se p de fi: enla
nstitucion,

[ Etstorado par: OFB. Axel Rio Medins | autonzedo por: Lic. Lués J. [ Fecna Eneras2003 |
| Reviaado por: Lic. Anet Aet | Pagine 2 e 42 | Proxeme revision: 270 12004 I
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FIGURA 3: Control de distribucion.

Manual de calidad Colegio Aragon
DISTRIBUCION
Namero
CONTENIDO de
1. Director de Preparatoria: Lic. Luis José Aicéntara Mercado | Original
2. Subdirector de Preparatoria: Lic. Ana Atri Resendiz 1
3. Coordinador de } o Lic. Mima Rivera Castro 1
4. Coordinador de M. ! Ing. Enrique Trejo Gardufio b
5. Coordinador de Clencias: Lic. Alegre Diaz Tapila 1
6. Coordinador de Ingiés: Lic. Anat Ramos Villalobos 1
7. Coordinador de | Arq. Carios Laso Arredondo 1
8. Coordinado de Proyectos: QFB. Axel Rio Medina 1
9. Psi Qo de Ia Prep ja: Lic. Maria Reyes Cepeda 1
I Etatormdo por; QFB. Axel RIO Medine I Autortacdo por: Lic. Lale J. -~ I 227 l
| Rovaeo por: Lic. Ares At 1 Pagine 3ae 42 | Premima revieion: 27/ ner 2004
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FIGURA 4: Alcance.

Manust do calided Colegio Aragion
Alcance
Este manual de calidad es parte del programa de la administracion
de la calidad del Colegio Aragén y cubre el total de los elementos
del sistema ISO 9001:2000.

Y 'se aplica a toda la seccion académica y logistica de la preparatoria.
Las modificaciones pueden ser sugeridas por cualguier persona de la
institucion y expuestas al subdirector. Los cambios se realizardn al

Sfinal del ario escolar con autorizacion del subdirector y director de

la preparatoria.
[ Esabormco por: OFB. Axet Rio Medne | por: Lic. Luls J. [ Focha aw emtasin27/ Enarar 2003 |
[ Reviaado por: Lic. Anat Al | Pagine 4 dw 42 | Proxime revisisn: 22/Ener 22004 J

FIGURA 5: Area de aplicaciéon

Colegio Aragon
Area de aplicacién

ElL manual cubre todo el sistema académico, logistico,

departamento de apoyo psicologico, drea de controlescolary
drea administrativa.

s Lic. Luds J. [ Focn Enera/ 2003 1
| Proxme revisisn: 27/6nero 200s |

[ Etatorado por: oF 6. Amet Rio sedine |
| Revtaeco por Lic. Anet Axt | Pagine 5 e 42
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FIGURA 6: indice

Manual de calidad Colegiv Aragon
INDICE

CONTENIDO - Paginas
1. Titulo R

2. Introduccién 2

3. Control de distribucién 3

4. Alcance 4

5. Aroa de aplicacion. s

6. Indice del manual de calidad 6

7. Politica de Calidad 7

8. Objetivos de Calidad 8

9. Misién 9
10. Valores 10
11. Vision 1
12. Organig y d ripcién de p 1{ 12
13. Si de d i6 13 -26
14. M i de medicion del servicio 27 -32
15. Plan de capacitacio 33-38
16. S ion de definici 39 40
17. _Ob i 41 -42

l Elaborado por; QFB. Anel Ric Mecina ]wu'.'l.k:.m.l. M.l Feche 27/
[ Revisado por: Lic. anet Axt 1 Pagina 6 de 42 | Prostma revtsitn: 2700 /2004 1
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FIGURA 7: Politica de calidad

Manusi de calided

Politica de calidad

El Colegio Aragén tiene como principal objetivo bnndar una
educacion de calidad, tanto en dmbitos académicos, culturales asi
como valores _formativos para una plena satisfaccién de los requisitos
de nuestros clientes e incluso aumentando las expectativas de padres y
alumnos.

Estamos comprometidos a poner en prictica estrategias y planes de
accién, mediante un sistema de mejoramiento de la calidad que
garantice el logro de nuestra mision.

Colegio Aragém

I Elaborsdo por: QF 8. Axel Rio Modine I Susarizadn por: Lic. Lise J. I Fecha Emverw/ 2003 I
| Revisaco por- Lic. Anat Ast | Pagina 7 de €2 | Prowme reviswn: 274nero 200« |

FIGURA 8: Objetivos de la Institucion.

Manust de calided

Objetivos de Calldad

Contar con wun sist de istracion de cafidad bajo
estindares inter jonales para _,' el servicio educativo que
se ofrece.

Que los alumnos egresados de nuestra institucion cuenten con
Ii‘erramwnta: académicas suficientes para un buen desarrollo
| [

Colegio Aragos

W yp
Que ef pmona[ de la institucion zenga una actuaﬁzaadn y
ipacit n _fre ‘paralmnlqor tpeiio educativo, asi
como tener una actitud prop por la mejora continua.
[ Esmtorato por: QF 8. Axet ro Mena | ssostzaco par: Lic. Luse 4. | Eneral 2003 |

| Revisado por: Lic. Anet Awrt

| Pagine 8 0w &2 | Praswne revtaiin: 27/Emero 2004

|
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FIGURA 9: Mision.

Manual de calided Colagio Avagén
Mision
La formacion de seres humanos comprometidos con su

soctedad, con México y dingiendo sus esfuerzos a mejorar
los estandares académicos y éticos.

[ Etaboraan por: GFB. Avel Rio Mudine | &usortzado por: Lic. Luls J. | Focha Eneral 2003 1
|_Revtsado por: Lic. Anat Ant i Pagine 9 do 42 Proxima revialon: 27/Enero /2004 |

FIGURA 10: Valores

Alanvel de calided Colegin Aragin
Valores

Desarrollar en nuestros alumnos el entusiasmo por el
aprendizaje en las diferentes dreas asi como la
investigacion e innovacion, basados en parimetros éticos y
morales como son la honradez, honestidad, legalidad y

principios universales de vida.
[ Etaparedo por- F 8. Axel R3c Medne | por: Lic. Luks J. [ Fecna Enera/2003 |
L Revisado por- Lic. Anat A1 i Pagina 10 de 42 Prostees revision: 27/Envera /2004 l
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FIGURA 11: Visién,

Aarvsal de calided Colegio Aragin
Visién

La dindmica actual de la escuela es lograr una mayor
competitividad en el ramo de [a educacion a nivel
bachillerato e 1integramos a las preparatorias con
bachillerato intermacional, en un periodo de tiempo de
cuatro afios, con la ayuda del plan de certificacion del
sistema ISO 9001: 2000.

I Etatorndo por: QF B. Axel Rio Meding I ARORZENO por: LIC. Luis J. | Focha ce Enerc/ 2003 |

| Revisedd por: Lic. Anat Atri ] Piagina 11 ce 42 I Proxima revision: 27/Erero /2004 I
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FIGURA 12: Organigrama de la institucion.

Manual de calidad

SRAGON

L ORGANIGRAMA DE PREPARATORIA }

s

ALl NTAR,
L DIRECTOR DE PREPARATORIA

Ing LUIS BOTT
l Tutor 5° GradLII
T

lt Tutor 4° Grado
—

[MLic_ana atar [lv

SUBDIRECTORA

ELENA DURAN
e

" Tutor 62 area |, I, “

Tutor 6° area I, IV

MAESTROS

s ABEL AVILA
* LIANA PEREZ
« TESS! ALBERT

Lic, MIRNA _RIVERA
COORD. DE HUMANIDADES

Lic. ALEGRE _DIAZ
COORD. DE CIENCIAS

MAESTRO:!
o LUIS DAVILA
* JOSE REYES
e ALI ROTT

MAESTROS
* ROSA LEVY
« MIRIAM RiOS
« EU TE

= Lic_ MARIO KHAN
ADMINISTRADOR

i Lic. ANA ESTAMER

| SERVICIOS ESCOLARES

MAESTROS
* LUIS MORAL
o LUISA ATRI

= ISRAEL LUZ

Aic ANAT RAMOSG
COORD. DE INGLES

COORD, DE MATEE&TICASI

MAESTROS
« JOSE NISRI
« DANIEL DANTE|
« RICARDO WUR

QFR._AXEL BIO
COORD. DE PROYECTOS

AR.CARLOS LASQ
COORD, DE INFORMATICA

MARSTROS
o AXEL VALLE
= ILAN BALL
o ALEXIS DAN

Euono 2002-03 |

l Etaborado por: QFB. Axel Rio Medina ! Autorizado por: Lic. Luis J. Aicdntara M. I Focha de emision: 27 7 Enemy/2003 ]

| Aovisado por: tic. anatam

—+

Pigine 12 de 42

| Proxima revisian: 27/Enero 2004 |
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FIGURA 13: Ejemplo de responsabilidad y funciones del maestro de

laboratorio
Manual de calidad Colagio Aragén
DESCRIPCIOON DE PUESTO PARA:
MAESTRO DE LABORATORIO

1. Impartir sus con pu idad, pr ismo y peto hacla los ab >
o] i el por i las directrices del asi como ia
utilizacion de los diferentes recursos materiales existentes.

or P M. de teoria.

2. Vigilar cor la ion de las p' acticas con los de teoria
Objetive: Contar con una v 6 Ori (> a los temas del programa de
bact de la Uni Ar na de"‘ i
Cor b de teoria.

3. Asegurarse que el material que se utiliza en la practica esté en condiciones 6ptimas para el
perfecto enel

Objetivo: Tener un mejor desempefio de alumnos en practicas de laboratorio.

Cor de apoyo.

4. Verificar que tos reactivos que se utilicen en las praclicas estén preparados por el maestro
de apoyo en el laboratorio, ames de iniciar la sesiéon.
Objetivo: Contar con oS reactivos necesarios para una oplimizacién del tiempo de la

practica.
Cor de apoyo.
5. Evaluar et U de los alumnos en el laboratorio (te6rico-practico,
oonduaa actitud, etc.).
O Que el p de io tenga claro y preciso de los avances y
P de cada
Cor o de teoria, maestro de apoyo.
6. Tener el ) de prog para el ciclo escolar.
Tener ias i que se en el laboratorio durante el
ciclo escolar.
Cor P [ i de
7. Verificar ia utili; de equipos y i de los | ios del
colegio. -
Objeti | L] en los all y en g . los valores de orden, disciplina y
limpieza.
C de teoria, maestro de apoyo.
8. Elaborar y firmar el regi de p por grupo.
Objetivo: Contar con doeumerlos que cenlﬁquen las pr el ciclo
lar, para o de la UNAM.
C C. i

[ Etaborado por: QF B Axet Rio Medine | Atkrizado por: Lic. Luks J. Alcantars M._| Feche de enveion: 27 / Enara/2003 |
| Roviasco por: Lic. Anet At | Pagine 1aw 2 | Prosime revieian: 27/Enar 2004 ]
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FIGURA 14: Ejemplo de procedimiento maestro.

Manual de calidad ” Colegio Aragon
( COLEGIOARAGON |
TiTULO: Numero: PNO1
PROCEDIMIENTO PARA ELABORAR
PROCEDIMIENTOS NORMALIZADOS DE OPERACION Vigencia: CIclo 200370

1.0 OBJETIVO
Establecer los lineamientos generales que debe reumr un pmcedumiento para lograr
una unifor wciay en los pr

2.0 ALCANCE b
Que todo el personal que se desempefie en esta area tenga las herramientas suficientes

para etab un p imiento bajo las normas de calidad establecidas.

3.0. RESPONSABILIDAD
Que toda persona que elabore pr L b la ilidad,
autoridad y 13 interrelacion del p I que i Y enla idad que .

4.0. DEFINICIONES
Pr lizado de O i Es un mé por i6
empresa para logmr que de una manera clara y precisa se lleve aliguna operacién

6.0. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO
5.1. Todo P.N.O. de! o 1 enel de cada
procodimiomo
a) Seccién o Area : ldentificar el drea o seccibn que emite el procedimiento
b) Titulo: Describir brevemente el asunto que trata el procedimiento.

c) NGmero del PNO : Se ask el ng de p ala
que se en el area,

d) Ptg._ ___: Se cada pé T al total de todas las paginas del
prooedlmlemo

e) Vigencia: Se anota la fecha en la que se utitizars el procedimiento.

1) Ek do por : Se y fima de la(s) p ) de la
. i6n y ision dei pe

Q) por: Nc y firma de las que

h) Ap do por: y firma del jefe o del &rea P

52 Elp di oob. de los sigH P

a) que of pr

b) D ito del pr i

c) Alcancc Identifica las areas o seu;iones que estan involucradas.

d) 0 ilidad: E: as bl de cada uno de los involucrados.

e) Egquipo y/o q : Dx ol, po y/o que serd utilizado

y! capacidad, di y férmula)

[ Etatrormic por: GFB. Axet Rio Mediine l otz por: Lic. Lule 4. Akantars M. [ Focha de emiion: 27/ Eneral2003 '
| movisado por: Lic. Anet Am I Pagine 1 da 2 | Prousme revisin: 27/Ener 72004
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Continua..

Manual de calidad Colegio Aragon

COLEGIO ARAGON ]

TiTuLo: Namero: PNO1
PROCEDIMIENTOS NORMALIZADOS DE OPERACION Verificacion: Cicio 2003/04

n
)
h)

D)

»
k)

D

m)
")
o)
(2]
Q)

a)

PROCEDIMIENTO PARA ELABORAR Pagina 2 de2
C i de seg ! el equipo de proteccién necesario y las
pr i a ik .
D de F D il paso a paso cada una de las operaciones

y/o actividades necesarias para {ograr el ob]etlvo del procedimiento.
algunas operaciones que Se deben

hacer antes de utilizar el equipo

fntroduccion: Es una breve 6n de las f que realiza el equipo, de
los pr que se p 1 i y/o las |écmcas.
Definiciones: Explica el signi > de los de una actividad u
operaclbn.

y E las ab ¥ i las ar i que se
hacen en el 0 de
Diagrama de flujo: De una lorma simplifcada hacer el diagrama de flujo de los
PAsSoSs que se en la op:
Dibujo del equipo: Tener un dibujo o diagmma de las partes que constituyen al

sea i0).

Roglm En el caso que se lequlera. indicar el tipo de registro que debera
realizarse, asi como las del

Frecuencia: indicar con qué period deb: las veri que
aparecen en el P.N.O.

Comentarios: En caso necesario hacer notas sobre algun detalle especifico del
procedlmlenlo.

| : Se las referencias necesarias sobre !a procedencia de la
infor para el pr i
6.0. COMENTARIOS GENERALES SOBRE EL PROCEDIMIENTO:
Tipo de escritura

Ei tipo de letra debe ser Arial nam. 11 para todo el texto.
Los titulos, subtitulos y definicién con letras negritas.

b R P
s Al ibir el p: i se debe de tener claro lo que se va a organizar para
evitar la utilizacién excesiva de sub y sub-sub titulos.
s Evite lo mas p ta rep f
e Utilizar y para el pr | al que esté dirigido.
= Utilice frases cortas y que sean o mas explicitas.
e« Utilizacién de verbo activo, no pasivo; Ejempio: “Utilizar....” es mejor “Utilice.. ..
« Trate de exp a yor infor clara y precisa en poco espacio.
Emm:ora“mum I por: Lic. Luis J. . | Feche : 27/
| Revisado sror: Lic. Anet At | Pégine 2 do 2 | Proxime revtestn: 27/Enen> 2004 |
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FIGURA 15: Ejemplo de procedimiento normal de operacion.

Manual de calidad Colegio Aragon

( COLEGIO ARAGON J

TiTULO: Numero: PNO3
PROCEDIMIENTO PARA SOLICITUD DE ACTIVIDADES Pagina 1de2
EXTRAMUROS DE PREPARATORIA Vigencia: Ciclo 2003/04

1.0 Objetivo
Establecer los lineamientos generales que se 4n para la orgar de b fuera
del Colegio Aragén.

2.0 Aicance
Todo el personal nico, y de la io ia deben
conocer y dar seguimiento a fo descrito en este procemmlemo a fin de panlcipar activamente en
las actividades extramuros que beneficien el desarrollo académico, humano y formativo de los
mismos.

3.0 Responsabilidad
Que toda persona que realice la peticidon de una actividad extramuros cuente con la autorizacién
del Dir. Luis José Alcéntara Mercado.

4.0 Desarrolio del Procedimiento

4.1. Oper [ H
- Conocer la ditecciéon exacta del lugar que se desea visitar.
- La fecha precisa en que se puede realizar.
- Entregar por escrito la peticién a la secretaria quien la hara llegar al director.
4.2, Proceso
a) Se realizala ici ala ia, quien gara al 1a ion de la
solicitada.
Se establece una cita con la di para peci ol ivo, y aporte
formativo que se h-ce a los alumnos o al colegio.
Se entregan las esp: de la ivi , con las ala ia como
son:
« Fecha del evento
« Lugar de la visita
« Transporte necesario (nitmero de lugares)
v Especificaciones de seguridad
+  Material para utilizar (si es necesano)

b

~

c

-

d) Se envia a la para e cor iento de la fecha, lugar y aprobacién del
transporte.
a) Se recibe la confirmacion por parte de la -dmmlstr-cnbn
f) Se avisa al solicitante de que se ap ta(s) acti ) ofs).
l Elabormdo por: QF B. Axed Ric Medios ] AROrZER0 POI LIC. LS J. Alcantamns M. rmmm 277 Enwro 72003 I
Revisedo por: Lic. Anat Ar{ ] Pagine 1 e 2 | Praxima revesicn: 27/ Enero 72004 |
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Continda..

Manual de calidad

[ COLEGIOARAGON |

Colegin Aragon

TiITULO: Nomero: PNO3
PROCEDIMIENTO PARA SOLICITUD DE ACTIVIDADES Pagina 2de?2
EXTRAMUROS DE PREPARATORIA

Vigencia: Cicio

)

Diagrama de flujo

a
[ )
Arv;"":""m para la actividad: ugar, fecha, etc. ]
Memotando: pars ol
jugar de la actividad,
imero de lugares, etc.
Comunicacién
do in de
[ Elnbormdo por: QFS. Axel Rio Medine I Uc. Luis J, ) : 277 Enero /2003 —I

[ Revisado por: Lic. Anat AT | Pagina 2de 2

| Prosune revisian: 27/ Enero 72004 |
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FIGURA 16: Ejemplo del plan de capacitacion.

Manual de calidad

Colegin Aragon

Plan de capacitacion para Académicos del area de:

CIENCIAS

Actividades Lugar Objetivo principal Maestros
a0 e at dola = . CONOCER
* educativa. § _§ ESTRATEGIAS > ALEGRE DlaZ
(Dol 14 Agoato al 25 da Noviembxe de 2003) - PARA MEJORAR
d para g8 LA EDUCACION | »'SRAELLUZ
(Del"d.Dic 2003 al 14 de Jun. de 2004) =8
Congreso(s)
1. Ciencias Naturaies K.
(Del 14,15 y 16 de Octubre de2003) § s ACTUALIZACION | ¥ ALEGREDIAZ
. C 16 = »LUISA ATRI
(Del 14 Agosto af 25 de Noviembre) =
Seminarios: 8
Realizados todos los lunes de cada mes =
del periodo 2003-2004 a las 10:00 horas | £ B > ALEGRE DlAZ
1. Adicci en A =2 § ACTUALIZACION | »LuisA ATRI
2. i6n con mapas .8 S
3. i6n con mapas cor =2 > ISRAEL LUZ
4. ili ion de de internet ~
5. Técnlcas de estudlo
Cursos:
1. Corr i a la edL
Primer perlodo de examenes. S = ° > LUISAATRI
2. Actualizacion de Office XP gg | A ZACION > ISRAELLUZ
Segundo periodo de exAmenes. g.g
€=
v de anir 8 3
Teroer periodo de examenes. ~
[ Elaborado por: QFB. Axol Rio Medina | Autorizado por: Lic. Liis J. Alcantars M. LF-’.OM: 277 Envro 4 2003

| Revieado por: Lic. Anet Atrt | Pagine 1 de 2

| Prowime reviaicn:

27/ Enaco 72004
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V.

Por una educacion de calidad

CONCLUSIONES

El manual de calidad es una herramienta muy importante y uatil para tener un marco
de referencia en el que se puedan desarrollar las Instituciones de Educacién Media
Superior con calidad.

Ademas, contar con la cenrtificacion de la institucién por el sistema de calidad como
1ISO 9001:2000, sirve como base para incursionar de manera decisiva en campos
internacionales.

La implantacion y seguimiento de un sistema de calidad nos permitira una
estandarizacion del servicio y buscar una mejora continua por parte de todo el
personal que labora en la institucion.

En la actualidad lo importante no es ensenar el conocimiento tedrico, sino la
aplicacion practica del conocimiento que debe tener el estudiante en el ambito

profesionat y personal.
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