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RESUMEN

El presente trabajo es un Sistema de Gestion déaddlasado en la norma internacional
ISO 9001:2008 disefiado para la Escuela de Formgc{@apacitacion de Conductores
Profesionales del Cantdn Salcedo, donde es newesw@jorar y estandarizar sus

procesos, por ende su servicio, permitiendo asliaturtion ser mas competitiva.

En el andlisis de todos los procesos de la inghituse identifica multiples problemas que
influyen directamente en la calidad del serviciojoude los principales es el
desconocimiento del manejo de procesos y la pédéidaformacion, pues los procesos
no fluyen acorde a lo planificado. Los trabajadeoresealizan sus actividades de manera
ordenada, debido al desconocimiento al realizaraglajo y a la falta de control de
documentos y registros.

El Sistema de Gestion de Calidad elaborado parmdfitucion esta destinado a
estandarizar y mejorar los procesos que se llexab@dentro de la misma, con el fin de
brindar un servicio de excelente calidad e incraaresu competitividad. El Sistema de
Gestion de Calidad esta constituido por la polificdjetivos de calidad para el logro de
metas y satisfaccion del cliente. Se definio y ldstad una estructura de
responsabilidades, autoridades y de flujo de cooagion dentro de la institucion. Se
establecio los procedimientos basicos que estéhraanual de calidad los cuales son: el
control de documentos, el control de registros, daditorias internas, las acciones
correctivas, las acciones preventivas y productoamforme. Y finalmente se elabor¢ el
Manual de procedimientos, procesos para la préstadel servicio, mismos que
permitiran mejorar la planificacion, organizacigrrontrol de cada uno de las actividades

gue intervienen en la prestacién del servicio.

Palabras clave: Calidad, Sistema de Gestion de&hlPolitica de calidad, Objetivo de
Calidad, Manual de Calidad, Norma Internacional B801:2008.

XV



ABSTRACT

The present work is a Quality Management Systeradas the International standard
ISO 9001: 2008 designed for school education amditrg of professional drivers the
Salcedo canton, where is necessary to improve @mmdlardize its processes, hence its

service, allowing the institution to be more conpe.

In the analysis of all processes of the institutiendentified multiple problems that
directly influence the quality of service, one lbétmain ones is the lack of management
processes and data loss, processes not flow asgdodplan. The workers do not perform

their activities in an orderly manner, due to igarare to do the job.

The Quality Management System developed for thigurion is intended to standardize
and improve the processes that take place within grder to provide excellent service
and increase their competitiveness. The qualityagament system consists policy and
guality objectives for achieving goals and custosaisfaction. Defined and established
a structure of responsibilities, authorities anchowinication flow within the institution.
Are set the basic procedures that are in the qualiinual which are: Document control,
records control, internal audits, corrective adigmreventive actions and nonconforming
product. And finally developed the Handbook of Rdures processes for service
delivery, same that will improve the planning, argang, and controlling each of the

activities involved in the service was developed.

Keywords: Quality, Quality Management System, QuaRolicy, Quality Objective,
Quality Manual, International Standard ISO 9001.
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GLOSARIO DE TERMINOS

Sistema.-Conjunto de elementos mutuamente relacionados atgractaan.
Gestion.-Actividades coordinadas para dirigir y controlaawmganizacion.

Calidad.- Grado en el que un conjunto de caracteristicasrémites cumple con los
requisitos. Los requisitos son la necesidad o dapea establecida, generalmente
implicita u obligatoria.

Sistema de Gestidén.Conjunto de elementos mutuamente relacionadog in¢gractiian
para establecer la politica y los objetivos y pagaar dichos objetivos.

Gestion de la Calidad.- Actividades coordinadas para dirigir y controlanau
organizacién en lo relativo a la calidad.

Sistema de Gestion de la CalidadConjunto de elementos mutuamente relacionados o
gue interactlan para establecer la politica y ljetivos y para lograr dichos objetivos
para dirigir y controlar una organizacion con respe la calidad.

Organizacion.- Conjunto de personas e instalaciones con una si@go de
responsabilidades, autoridades y relaciones.

Politica de Calidad.-Intenciones globales y orientacién de una orgaidparelativas a
la calidad tal como se expresan formalmente paltéadireccion.

Objetivo de Calidad.- Algo ambicionado o pretendido, relacionado coodiédad. Los
objetivos de calidad se basan en la politica dalidad de la organizacion.

Alta direccion.- Persona o grupo de personas que dirigen y contebdlenas alto nivel
una organizacion.

Manual de Calidad.- Documento que especifica el Sistema de GestidGalidlad de
una organizacion.

Mejora continua.- Actividad recurrente para aumentar la capacidad pamplir los
requisitos.

Norma Internacional ISO 9001:2008.Es la base del sistema de gestion de la calidad
ya que es una norma internacional y que se cemtrdo@os los elementos de
administracion de calidad con los que una empreba dontar para tener un sistema
efectivo que le permita administrar y mejorar |adeal de sus productos o servicios.
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INTRODUCCION

El presente trabajo titulado “Sistema de Gestiodkdad en la Escuela de Formacion
y Capacitacion de Conductores Profesionales daibG&alcedo basado en la norma ISO
9001:2008", contiene fundamentos para el disefiond8istema de Gestion de Calidad
bajo las normas ISO 9001:2008, y procedimientogedtion académica estudiantil que

permiten conseguir el aseguramiento de la Caligdd &ducacion vial en el Ecuador.

El trabajo de tesis se encuentra constituido pocccicapitulos, partiendo desde el
problema, el marco tedrico, la metodologia, el de#ia de la propuesta y finalmente las

conclusiones y recomendaciones.

El capitulo | contiene el planteamiento del proldeue recoge y organiza evidencias
del problema de la falta de modelos de gestida dalldad en la educacion vial. Ademas
se procede a definir los objetivos que expresarrdsgltados a alcanzar mediante el

proceso investigativo.

El Capitulo Il sustenta la guia investigativa esb#jos realizados anteriormente, los
cuales permiten tener una idea mas clara del lmemefbtenido por otras instituciones
con la implementacion de un Sistema de Gestioratiddtl. Mediante la fundamentacion
legal se establecid leyes y estatutos aplicablesradlajo de investigacion. Y el

sefialamiento de variables fundamentales que emnwésstigacion estan desarrolladas y

ampliadas con el aporte de varios autores y fuentes

El Capitulo Il especifica la Metodologia de la éstigacion, que se uso con las técnicas
de investigacion en la modalidad de fuentes bibdiicas de diversos autores, la
entrevista al Director Administrativo que fue funtntal para saber el estado real de la
empresa y del conocimiento de Sistema de Gestid@atidad, y la de campo que se
realizd en la institucion con la obtencién de datosas diferentes areas de trabajo.

El Capitulo IV es el desarrollo de la propuesta gsté constituido por el analisis actual
de la empresa y el desarrollo del Sistema de GedédCalidad con el manual de calidad,
los seis procedimientos reglamentarios y unos @uabes que forman todo el sistema del

proceso de formacion de conductores profesionalés i@stitucion.
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El Capitulo V se compone de las conclusiones, recolaciones, bibliografia y anexos
del trabajo. Las conclusiones estan enfocadas @biesivos planteados y realizados en
la tesis. Las recomendaciones son sugerenciaeq@dionan a la tesis para acompanar

a las conclusiones. Finalmente la bibliografia xanconcluyen el trabajo

XiX



CAPITULO |
EL PROBLEMA

1.1 Tema de investigacion

“Sistema de Gestion de Calidad en la Escuela de Foacion y Capacitacién de
Conductores Profesionales del Canton Salcedo basaglo la norma ISO 9001:2008".

1.2 Planteamiento del problema

En la actualidad la calidad de educaciéon de essdel@apacitacion de conductores en el
mercado globalizado se ha convertido en una neagtgidoslayable en donde se exige a
las instituciones plantear sus politicas, modetogastion y esquemas de funcionamiento
con el fin de brindar un servicio de excelentédea y llegar a obtener una certificacion

ISO por lo que las instituciones se han visto emeleesidad de ir implementando estas

normas paulatinamente con el fin de mantener syebtividad en dicho mercado.

Cada vez mas las exigencias de los consumidores ectuales escenarios econdémicos
es muy relevante, especialmente por el rol quendesiéa la calidad y en donde, las
empresas exitosas estan plenamente identificadgselaconstituye una buena ventaja

competitiva [1].

La educacién para conductores profesionales enwgder en las Ultimas décadas se ha
visto eminentemente descuidada conllevando unradioe de desorganizacion por falta
de control de sus procesos y como consecuencisadeaga calidad de educacion el pais
sufre a diario una gran cantidad de accidentesagsito produciendo grandes pérdidas
econdémicas y humanas ademas de que las escudias podido calificar para dictar
los cursos de acenso de las licencias de concamir]o tanto debe considerarse el

desarrollo de un Sistema de Gestion de Calidagl gamstituirse en un factor decisivo



para la obtencion de altos niveles de educaci@stnmarco de globalizacién creciente
y alcanzar una alta satisfaccion del cliente. Exisalgunas entidades que lo han
implantado de acuerdo a sus necesidades, otraamErannadecuada, y peor aun la gran
mayoria que no han adoptado ningun tipo de sistpredes permita estandarizar sus

diferentes procesos dentro de la institucion [2].

En la Escuela de Formacion y Capacitacion para @aaces Profesionales del Canton
Salcedo existe un grave problema con la informagemue no se cuenta con guias,
instructivos, indicadores cuantitativos y cualitai que garanticen un monitoreo efectivo
de cada uno de sus procesos que permitan corloslarismos provocando al interior de
la institucion un ambiente inadecuado impidiendinoigar los recursos, imposibilitando
a sus administradores las herramientas necesandasque puedan medir los cambios
gue se produzcan en cada uno de los procesos jporeldrindan un servicio de baja
calidad sin satisfacer los intereses del cliente.

La Escuela de Formacion y Capacitacion de Condest®rofesionales del Cantén
Salcedo, debe adaptarse a los efectos de lagswwealidades de sus clientes ya que
depende de ellos y por lo tanto deberian comprdadearecesidades actuales y futuras,
satisfacer sus requisitos y esforzarse en excag@&xjpectativas.

1.3 Delimitacion del problema
De contenido

Area académica:industrial y manufactura
Linea de investigaciénindustrial

Sublinea de investigacionSistema de Gestién de Calidad

Espacial
Este trabajo se realizdé en la Escuela de Formagi@apacitacion de Conductores
Profesionales, localizada en el Cantén Salcedorpaneana Norte km 1, provincia de

Cotopaxi.



Temporal
Esta investigacion se desarrolla en el Ultimo semeel 2014 a partir de la aprobacién

del proyecto por consejo directivo.
1.4 Justificacion

La investigacion tiene interés en descubrir lasdmones actuales del manejo de
informacion de los procesos dentro de la institucpara determinar las falencias que
ocurren en los diferentes procesos permitiendastieferma tener una vision clara de la

gestion administrativa de la escuela de formagiéapacitacion de conductores.

La importancia de esta investigacion radica eneehb de que permite promover un
enfoque hacia la calidad del desempefio institutoumaconstituya el centro y guia de la
gestion académica estudiantil de la escuela, pemndi el crecimiento y desarrollo de la

misma.

Este proyecto es de gran importancia ya que pergttecir pérdidas de tiempo, espacio,
dinero y obtener una certificacion internacionadegurando de esta manera el
mejoramiento de la calidad, el cumplimiento de lgion, misién y objetivos
institucionales de la escuela de capacitacion Imgecau principal objetivo ser un
organismo acreditado, garantizando la calidadsgtpuridad de sus procesos cumpliendo
con las normativas de la calificacion reglamentgoasla ANT (Agencia Nacional De

Transito).

Existe la factibilidad para realizar la investigatiporque se dispone del apoyo de la
institucion brindando facilidad para acceder anfarmacion requerida, bibliografia
especializada, recursos tecnoldgicos y economiExesarios, y el tiempo previsto para

culminar con el trabajo de grado.

Los beneficiarios del presente proyecto son lasdésttes de la Escuela de Formacion y
Capacitacion de Conductores Profesionales del Ga®aédcedo, el personal docente y
personal administrativo, ademas otras escuelasaiitacion y los lectores con interés

de consultar.



1.5 Objetivos

1.5.1 Objetivo general

Estructurar el Sistema de Gestion de Calidad eBslkeuela de Formacion y
Capacitacion de Conductores Profesionales del GaBtcedo basado en la
norma ISO 9001:2008.

1.5.2 Especificos

Identificar y analizar los procesos que se llevaialzo actualmente en cada uno

de los departamentos de la institucion.

e Elaborar los procedimientos y registros exigidos lp norma 1SO 9001:2008

para estandarizar los procesos dentro de la iostitu
» [Establecer los procedimientos adicionales requenido la empresa.

e« Documentar los procedimientos y registros de aeuead los requisitos
establecidos en la norma ISO 9001:2008.



CAPITULO Il
MARCO TEORICO

2.1 Antecedentes investigativos

La presente investigacion toma en cuenta trabajotases al tema Sistema de Gestion

de Calidad; en la biblioteca de la Facultad de fiegéa en Sistemas Electronica e

Industrial de la Universidad Técnica de Ambatdhae&ncontrado:

El trabajo de graduacion “Sistema de Gestion ded@dlpara Estandarizar Procesos

Administrativos de Infraestructura y Equipamientola Carrera de Ingenieria Industrial

en Procesos de Automatizacion” del autor DianaydiCalderon (2012) que contiene

el siguiente objetivo y las siguientes conclusiones

Objetivo: Analizar los Procesos Administrativoslidigaestructura y Equipamiento en la

Carrera de Ingenieria Industrial en Procesos derAatizacion de la F.I.S.E.I.

Conclusiones:

Los procesos administrativos de Infraestructura Equipamiento fueron

levantados en forma de procedimientos de tal fajogase definieron funciones
y responsabilidades para cada actividad de loseposccon el objetivo de que
sirva de apoyo administrativo a la Carrera de liegénIndustrial en Procesos de

Automatizacion.

Se estructuré un Manual de Calidad ocupando puletsNorma ISO 9001:2008
para redactar la politica de calidad, los objetigtescalidad, responsabilidad y
autoridad, representante de la direcciébn, comuidicacinterna y los
procedimientos documentados, en donde en cada puptesa las acciones a
cumplir para lograr el control y el mejoramientolaealidad en la educacion de
los estudiantes de la Carrera de Ingenieria Industn Procesos de
Automatizacion [3].



El trabajo de graduacion “Sistema de Gestidn déd&dlpara estandarizar procesos
académicos y administrativos en la carrera de Iegenindustrial en Procesos de
Automatizacion de la F.I.S.E.l.” realizado por Raal Villacrés cuyo objetivo y

conclusiones son:

Objetivo: Elaborar un Sistema de Gestion de Calidad permita estandarizar los

procesos académicos y administrativos.

Conclusiones:

* La documentacion del sistema permitié describicesos y procedimientos que
proporcionan informacion sobre como efectuar ldisidades de manera clara y
las tareas que se deben realizar en los procesndas areas administrativas y

académicas estudiantiles.

e La estandarizacion y caracterizacion de los pragestediante documentos
exigidos en la Norma ISO 9001-2008, permitié defiasponsables, actividades,
documentacion a utilizar, recursos y qué controletee ejecutar para el desarrollo
eficaz de cada proceso en los manuales de pro@dosi destinados a cada

proceso académico, administrativos y procedimiedéogestion de acreditacion

[4].

Explorando diferentes investigaciones a nivel maeronal se puede mencionar el
proyecto de Sistema de Gestion de Calidad realipada la universidad de SEK en
Chile elaborado por la Direccion de Planificaciébgsarrollo de la universidad cuyo

objetivo y conclusiones son:

Objetivo: Describir y documentar el Sistema de Bastle Calidad de la Universidad
SEK, en concordancia con la Norma ISO 9001:2008.



Conclusiones:

* [Este manual de calidad prestara utilidad a todssukuarios que tengan una
participacion directa e indirecta en los procedestificados, desde las mas altas
autoridades —unipersonales y colegiadas— hastaudaarios de los niveles
operacionales de la organizacion, permitiendo appyaomover los propdsitos
institucionales y las politicas fijadas por la USER su Plan Estratégico
Institucional (2013-2018) y en su Modelo Formatfisp

La revistaJournal of Achievements in Materials and ManufaictgrEngineeringen su

articulo “El Sistema de Gestion de la calidad eedacacion” dice:

En este trabajo se presenta una descripcion didadlal proceso de aplicacion de un
Sistema de Gestion de Calidad segun la norma 19@: ZD08, que tiene una influencia

significativa en la mejora de la calidad de la edidn.

La calidad de la educacién es percibida a tragéprisma de muchos componentes, que
en conjunto deciden sobre el éxito en la realizadi@ la propuesta y objetivos
educativos. Se debe tener en cuenta: la calidagadehcial de material, la calidad del

potencial inmaterial, la calidad de los procestsagalidad de los resultados.

De acuerdo con la trilogia de Juran, la definiadéria calidad universitaria, y lo mismo
la calidad de la educacion servicio, debe contémd?haze de la planificacion y la
preparacion de su potencial, las etapas de lazae#dn del servicio, dando lugar a el
logro del acuerdo con el plan y los requisitosn&pal, apoyar y procesos de gestion) y
los resultados de trabajo, lo que lleva a la counsén de la satisfaccion de los estudiantes
quienes a través de su preparacion y compromisertiadecuadas ganancias de la buena

posicién en el mercado de trabajo y en la soci¢glad

La revista Virtualpro Procesos Industriales enrfowo “Sistema de Gestion de Calidad”
menciona que:
La piedra angular de calidad para una organizae®rel concepto del cliente y el

proveedor trabajando juntos para su beneficio mRaoa que esto se vuelva efectivo,



las interfaces cliente-proveedor deben extendesstraly fuera de la organizacion, mas
alla de los clientes y proveedores inmediatos.

Asi, un Sistema de Gestion de Calidad se puedeidedmo “un conjunto de actividades

coordinadas para dirigir y controlar una organiaacion el fin de mejorar continuamente
la efectividad y la eficiencia de su desempefotagsctividades interactian y son
afectadas por pertenecer al sistema; asi, el aestany estudio de cada una en detalle

nos llevard necesariamente a un entendimientdsiehs como un todo [7].

La red de revistas cientificas Redalyc en su pabidn “la gestion de la calidad en los

servicios concluye que:

La calidad del servicio se puede mejorar medidrderapromiso total de la organizacion;
también resulta obvio, que sin un compromiso realod altos niveles de ésta con la

calidad, no hay que esperar que el personal déesiv@as bajos siga su ejemplo.

Las organizaciones deben de formular normas egmecifde servicio que sean
transmitidas a su personal para su cumplimienten#és, se debe tener en claro que los
trabajadores de primera linea, como los cajerdssibancos, recepcionistas, meseros,
personal de cabina en aviones, etc., viene siehad@so mas critico. Parte de lo que
vende una empresa de servicios es, precisamergersanal. Es decir, que en la mayoria
de este tipo de empresas, antes de poder mejocatitiad, la organizacion debe de

convencerse de que su personal es el vinculoadécelacién con el usuario del servicio

[8].
2.2 Fundamentacion teérica

2.2.1 Calidad

Definicion de calidad

La calidad de un producto o servicio es la per@pqgue el cliente tiene del mismo, es
una fijacion mental del consumidor que asume comifited con dicho producto o servicio
y la capacidad del mismo para satisfacer sus rasmess. Por tanto, debe definirse en el
contexto que se esté considerando, por ejemptalittad del servicio postal, del servicio

dental, del producto, de vida, etc.



El concepto de calidad ha sido abordado por variganizaciones internacionales a lo
largo de la historia a continuacién de las cuafescemos algunos conceptos como

referencia:

» Definicion de la norma 1ISO 9000:
“Calidad: grado en el que un conjunto de caradieass inherentes cumple con
los requisitos”.

* Real Academia de la Lengua Espafiola:
“Propiedad o conjunto de propiedades inherentesia aosa que permiten

apreciarla como igual, mejor o peor que las restatdé su especie” [10].

Los tres niveles de la calidad: Sistemas, Procesp®roductos

Los tres niveles de la calidad, son los tres ns/blesicos que se distinguen a la hora de
aplicar la gestion de la calidad en una organiradistos tres niveles son: Sistema,

Proceso y Producto. A continuacion van a introdigcias definiciones de los tres niveles

siguiendo la norma ISO 9000:2000.

Sistema

Conjunto de elementos mutuamente relacionados mtgractuan.

Proceso

Conjunto de actividades mutuamente relacionadasu® igteractuan, las cuales
transforman elementos de entrada en resultados.

Producto

Resultado de un proceso.

Definicion de servicio dada por la norma, ya qudoseconsidera un tipo especial de

producto.

Servicio
Un servicio es el resultado de llevar a cabo ne@esante al menos una actividad en la

interfaz entre el proveedor y el cliente y geneealta es intangible [10].



Requisites de calidad al
sistema (por ejemplo la

normativa IS0O)

Requisitos de calidad al
proceso (por ejemplo,

capacidad del proceso)

Requisitos de calidad al
Producto

(Especificaciones)

Figura N° 1: Requisitos de calidad en cada nivel10]

2.2.2 Sistema de Gestion de Calidad. (SGC)

El Sistema de Gestion de Calidad de una organizaegdel conjunto de elementos
(estrategias, objetivos, politicas, estructurasgunss y capacidades, métodos,
tecnologias, procesos, procedimientos, reglagmigtsones de trabajo) mediante el cual
la direccion planifica, ejecuta y controla todas swtividades en aras al logro de los
objetivos preestablecidos. El SGC es el medio gsi@liganizaciones utilizan para poner

en practica el enfoque de Gestién de la Calidadayd&eccion ha adoptado [9].

MEIORA CONTINUA DEL SISTEMA DE

GESTION DE LA CALIDAD

Clientes
Clientes

=

Feeseas L ﬁmmrﬁamunmj L

_____ )

T pEvaDiReccion

Satisfacclan

i
o
5
n
3
o
a
o

—» Actividades gue aportan valor ————# Flujode informacion

Figura N° 2: Modelo de un sistema de gestion de la calidad lbbasagrocesos. [11]
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Evolucién del sistema de gestion de calidad.

En paralelo con la evolucion del concepto de cdlidan ido también progresando los

mecanismos mediante los cuales las empresas haonges o administrado la calidad.

Control de calidad: Es comprobar si el producto se ha hecho bien (fmteefectos),
puede ser considerado como conjunto de técnicatiwdades, de caracter operativo,

utilizadas para verificar los requisitos de calidatiproducto o servicio.

Aseguramiento de calidad:Es poner los medios en la fase productiva parerlwabien
(Prevenir defectos), constituye el conjunto de@ues, planificadas y sistematicas, que
son necesarias para proporcionar la confianza adaale que un producto o servicio va

a satisfacer los requisitos dados sobre la calidad.

Calidad total: La calidad pasa a ser un modelo de gestion emaksea filosofia, una
cultura, que persigue la satisfaccion de las ndadss de cliente (interno / externo), a
través de la mejora continua.(Mejora continuakgl€3onjunto de actividades extendidas
a toda la organizacion que tiene como objetivo grcipnar productos o servicios que
satisfagan plenamente a los clientes (internogereos) [9].

Principios fundamentales de la gestion de calidad.

Se puede considerar la satisfaccion al cliente artaor qué" de la Calidad Total (TQM,
Total quality Management), la mejora continua catigué” y el trabajo en equipo como
el "como", al que debe afnadirse la gestion por guog, el liderazgo y el llamado
empowerment (énfasis en el valor de los empleagdos)p que a continuacion aparecen
7 principios considerados por la literatura consodoncipios fundamentales de la gestion

de calidad :
Satisfaccion permanente del cliente:

Este enfoque al cliente obliga a:

Identificar a los cliente (cliente internos y exies).
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Escuchar a los cliente para conocer sus necesidadadoptar una actitud arrogante de
suponer de ante mano lo que quieren. Medir lafaati®n del cliente y actuar sobre los

resultados. [9]

Mejora continua:

Se trata de hacer las cosas simples pero haciéngielay mejorandolas dia a dia.

“La mejora continua no es una meta a alcanzarnBsaje, no un destino; es un proceso
sin fin".

"Hazlo mejor, mejoéralo incluso aunque funcione igor qué? Porque si no lo haces, no
podras competir con los que si lo hacen.

La herramienta que mejor ilustra el principio degjaree continua es el Ciclo PDCA o
rueda de Deming, que aconseja cuatro pasos itesgiara la mejora:

1. Planifica (plan)

2. Ejecuta (Do)

3. Revisa (Check)

4. Corrige (Act

Planificar: Decidir qué hacer (datos) y fijar objes (medibles) para un plazo dado.
Ejecutar: Se realiza lo planificado

Controlar: Se realiza un seguimiento.

Actuar: Se analizan las causas de desviacionesgtda en consecuencia [9].

lascosaspasaron. | Harer b plnificado

Figura N° 3: Ciclo de mejora continua o de Demind9]
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Enfasis en el valor del empleado:

La implicacion del personal posibilita que sus hdades y experiencia sean usadas en
beneficio de la organizacion, promueve el llamagtapowerment”, entendido éste como
la delegacion de responsabilidades al personatladinjetivo de fomentar su implicacion

en el avance de la organizacion.

Trabajo en equipo:

La practica del empowerment no es completa sinradajo en equipo. Una vez
identificados los procesos claves, ¢,como mejorarlge hay nada mejor para mejorar la
eficiencia de los procesos que el sentar a trapajws a todos los que intervienen en el,

o al menos, a unos representantes.

Enfoque de proceso:

Proceso son un conjunto de tareas que transformatemento de entrada en otro de
salida. ElI enfoque por procesos pretende que ttdasmctividades, y los recursos
relacionados, sean tratados como si de un proees@mtsra. Y que la gestion de la

organizacién se realice en funcion de estos.

Liderazgo.

Sin la implicacion directa y consciente de losdikes, resulta imposible la implantacion
de este modelo de gestion.

El lider Debe garantizar:

Un enfoque global de la organizacién que comprométala la organizacion

Una coherencia entre los objetivos y las accionematidas

Un equilibrio entre las necesidades y expectatieal®s grupos

Una actuacion personal que sirva de modelo pamaiesbros de la organizacion [9].
Beneficios de un sistema de gestion de calidad
* El mejoramiento de un rendimiento de nuestro negala la productividad.

* Enfrentarnos mas claramente a los objetivos de tmmuesgocio y a las

expectativas de nuestros clientes.
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* Alcanzar y mantener la calidad de nuestros producservicios.

» Mejorar la satisfaccion del cliente.

» Tener confianza que la calidad esta siendo alcangathntenida.

* Proveer evidencia a nuestros clientes actualestgnp@les de que nuestra
organizacién esta haciendo bien las cosas.

* Abrir oportunidades de mercado.

e Tener la oportunidad de competir, con las mismaedacon organizaciones

mucho mé&s grandes que la nuestra [10].

2.2.3 Normas ISO 9001:2008

La Norma ISO 9001:2008 especifica los requisitagapun sistema de gestién de la
calidad que pueden utilizarse para su aplicaciéerna por las organizaciones, para
certificacion o con fines contractuales. Se ceetrda eficacia del sistema de gestion de

la calidad para satisfacer los requisitos del tdien

La norma ISO 9001:2008 esta estructurada en ochtutas, refiriendose los tres
primeros a declaraciones de principios, estrugtul@scripcion de la empresa, requisitos
generales, etc., es decir, son de caracter introdocLos capitulos cuatro a ocho estan
orientados a procesos y en ellos se agrupan lagsies para la implantacion del sistema
de calidad [11].

Los ocho capitulos de 1ISO 9001 son:

1. Guias y descripciones generalasp se enuncia ningun requisito.

* Generalidades.

+ Reduccién en el alcance.

2. Normativas de referencia
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3. Términos y definiciones.

(Desde el numeral 4 hasta el 8, se tendra en cparada certificacion)

4. Sistema de gestidrcontiene los requisitos generales y los requigitoa gestionar la

documentacion.

* Requisitos generales.

* Requisitos de documentacion.

5. Responsabilidades de la Direccioncontiene los requisitos que debe cumplir la
direccion de la organizacion, tales como definir galitica, asegurar que las
responsabilidades y autoridades estan definidasbapobjetivos, el compromiso de la

direccion con la calidad, etc.

* Requisitos generales.

* Requisitos del cliente.

* Politica de calidad.

* Planeacion.

* Responsabilidad, autoridad y comunicacion.

* Revision gerencial.

6. Gestion de los recursoda Norma distingue 3 tipos de recursos sobre ldes se
debe actuar: RRHH, infraestructura, y ambiente rdbajo. Aqui se contienen los

requisitos exigidos en su gestion.

* Requisitos generales.
* Recursos humanos.
* Infraestructura.

* Ambiente de trabajo.
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7. Realizacién del productoaqui estan contenidos los requisitos puramentiuptivos,

desde la atencion al cliente, hasta la entregprddlcto o el servicio.

* Planeacion de la realizacion del producto y/o sevi
» Procesos relacionados con el cliente.

» Disefio y desarrollo.

« Compras.

» Operaciones de produccion y servicio

» Control de dispositivos de medicion, inspecciéngnitoreo.

8. Medicién, analisis y mejora:aqui se sitian los requisitos para los proceses qu
recopilan informacion, la analizan, y que actlarc@msecuencia. El objetivo es mejorar
continuamente la capacidad de la organizacion @aranistrar productos que cumplan
los requisitos. (Pero nadie lo toma en serio (esonay generalizado)) El objetivo
declarado en la Norma, es que la organizacion leusoudescanso la satisfaccion del

cliente a través del cumplimiento de los requisitos

* Requisitos generales.

e Seguimiento y medicion.

e Control de producto no conforme.

* Andlisis de los datos para mejorar el desempefio.
* Mejora. [11].

Principios de la norma ISO 9001

Estos sencillos principios, se consideran basie@sialquier empresa que quiera perdurar
en el mercado. Es recomendable seguir los prirgige la norma. Estos mejoran la

capacidad de competencia y permanencia de cualeuigresa u organizacion.
Principio 1 — Organizacion orientada al clientekas organizaciones dependen de sus

clientes y por lo tanto deberian comprender lagsidades actuales y futuras de los

mismos, satisfacer sus requisitos y esforzarseegder sus expectativas [12].
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Principio 2 — Liderazgo.1os lideres establecen la unidad de propdsitooyiémtacion
de la direccién de la organizacion. Ellos debeciaar y mantener un ambiente interno,
en el cual el personal pueda llegar a involucrass@mente en el logro de los objetivos

de la organizacion.

Principio 3 — Participacion del personal.El personal, a todos los niveles, es la esencia
de una organizacion y su total implicacion podiifjue sus habilidades sean usadas para

el beneficio de la organizacion.

Principio 4 — Enfoque basado en procesosln resultado deseado se alcanza mas
eficientemente cuando las actividades y los resurslacionados se gestionan como un

proceso.

Principio 5 — Enfoque de sistema para la gestiéndentificar, entender y gestionar los
procesos interrelacionados como un sistema cogtibua eficacia y eficiencia de una

organizacion en el logro de sus objetivos.

Principio 6 — Mejora continua.-La mejora continua en el desempefio global de la
organizaciéon deberia ser un objetivo permanentstie

Principio 7 — Enfoque basado en hechos para la tom#e decisién.tas decisiones

eficaces se basan en el andlisis de los datomfplanacion.

Principio 8 — Relacion mutuamente beneficiosa corl proveedor.-Una organizacion
y sus proveedores son interdependientes, y uradgelamutuamente beneficiosa aumenta

la capacidad de ambos para crear valor [12].

2.2.4 Mapa de procesos

Un procesoes un conjunto de actividades y recursos interi@ados que transforman
elementos de entrada en elementos de salida aportator afiadido para el cliente o

usuario.
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Los recursos pueden incluir: personal, finanzasalaciones, equipos técnicos, métodos,
etc. El propoésito que ha de tener todo procesdreses al cliente / usuario un servicio
correcto que cubra sus necesidades, que satisfagxgectativas, con el mayor grado de

rendimiento en coste, servicio y calidad.

Un procedimiento es la forma especifica de llevar a término ungsom una parte del

mismo. Los resultados deseados en los procesoadpéde los recursos, la habilidad y
motivacion del personal involucrado en el mismagntrias los procedimientos son sélo
una serie de instrucciones elaboradas para qusidasuna persona o0 conjunto de

personas.

Un mapa de procesogs un diagrama de valor; un inventario graficéodeorocesos de

una organizacion [13].

Cuando ya se han identificado todos los grandesepos de la organizacion, éstos se
representan en un mapa de procesos. Téngase eta cuenla clasificacion de los
procesos de una organizacidbn en estratégicos, tyosray de soporte, vendra
determinada por la misién de la organizacion, sidmi su politica, etc. Asi por ejemplo
un proceso en una organizacion puede ser operatientras que el mismo proceso en

otra organizacion puede ser de soporte [10].

Tipos de procesos.

Procesos estratégicosSon procesos destinados a definir y controlamiatas de la
organizacién, sus politicas y estrategias. Perntliégear adelante la organizacion. Estan
en relacién muy directa con la misién/visién detdganizacion. Involucran personal de

primer nivel de la organizacion.

Procesos operativosSon procesos que permiten generar el productatseryue se
entrega al cliente, por lo que inciden directamemtda satisfaccion del cliente final.
Generalmente atraviesan muchas funciones. Songm®cgie valoran los clientes y los

accionistas. Los procesos operativos también re@beombre de procesos clave [10].
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Procesos de soporteApoyan los procesos operativos. Sus clientes stgrnios.
Ejemplos: Control de calidad, Seleccidén de persdfr@mimacion del personal, Compras,
Sistemas de informacion, etc. Los procesos de sop@ambien reciben el nombre de

procesos de apoyo.

Mapa de procesos: Ejemplo

A 4
Procesos estratégicos

Mejora continua > I Planificacion estratégica>

-4
Procesos operativos

‘ Comercial>‘ Diseﬁo> ‘ Produccién> ‘ Entrega>

Procesos de soporte

| Control documentos> ‘ Calibracic’m>

Figura N° 4: Ejemplo mapa de procesos. [10]

Los procesos identificados en el mapa de procesogrecesos principales, son procesos
muy grandes, macro procesos, que a su vez est@wados por subprocesos o micro
procesos. El grado de detalle al que debe llegasselecir, el nUmero de niveles de
subprocesos que debe considerarse depende debtgimaimplejidad de la empresa [10].

2.3 Propuesta de solucion

Se busca a través de la estructuracion de un Sistersestion de Calidad en la Escuela
de Formacion y Capacitacion de Conductores Prafak#e del Canton Salcedo basado
en la norma ISO 9001:2008 mejorar la calidad delice, incrementar el indice de

productividad y por ende el prestigio de la insiiba.
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CAPITULO Il
METODOLOGIA

3.1 Modalidad de la investigacion

El presente proyecto se enfoca en una investigapbcada (I), se desarrolla utilizando
la investigacion de campo, ya que se realiza delgias instalaciones de la Escuela de
Formacion y Capacitacion de Conductores Profesisrddl Canton Salcedo puesto que
se tiene contacto directo con la realidad, es dexidonde se genera el problema con el
fin de obtener informacion relevante sobre el m@tatilizado para el manejo de los
procesos dentro de la institucion, pues los da¢oénsla base fundamental para el
desarrollo de la propuesta y apoyaran al cumplitoiele cada uno de los objetivos

planteados en la investigacion.

Igualmente se realiza una investigacion biblioggdfi documental ya que se acude a
fuentes de informacion para profundizar difereetgf®ques con respecto al Sistema de
Gestién de Calidad y sus posibles soluciones, deneanera se recopilara informacién
valiosa que servira como sustento cientifico daebygcto, ampliando teorias,

conceptualizaciones vy criterios de diversos asgtoaeorde a los requerimientos del

proyecto.

3.2 Recoleccion de informacién

La informacion para el desarrollo del trabajo dedgiacion es recolectada por medio de
las técnicas de la observacion y entrevistas auawidades de la escuela de formacion
y capacitacion de conductores profesionales debnafalcedo, la normativa impuesta
por la ANT y ademas de las investigaciones reddigan libros, internet y otros medios
que ayudaran a analizar la situacion actual dedaselas de formacion y capacitacion de
conductores profesionales que serviran como baadgenplementacion del Sistema de

Gestion de Calidad en la institucion.
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3.3 Procesamiento y andlisis de datos

» Analisis de la situacion actual de la institucidadiante la observacion.

* Recoleccién de la informacion y revision criticalaenisma.

* Andlisis de la informacién recogida para su cogectplementacion al Sistema
de Gestion de Calidad para asi presentar una pstpldgica y factible.

» Interpretacion de resultados con el apoyo del meédco en cada uno de los
aspectos relacionados a los procesos que conformestema de gestion de

calidad.

3.5 Desarrollo del proyecto

» Identificacion de los diferentes procesos.

e Levantamiento de los procesos.

» Caracterizacion los procesos.

» Elaboracion del mapa de procesos.

» Elaboracion del manual de calidad.

» Elaboracion del manual de procedimientos e instrost

» Elaboracion del control de documentos y registros.
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CAPITULO IV
DESARROLLO DE LA PROPUESTA

ANALISIS E INTERPRETACION DE LOS RESULTADOS

4.1 Situacioén actual de la institucién

La Escuela de Formacion y Capacitacion de Condest®rofesionales del Cantén
Salcedo se dedica a formar y capacitar a los comchsc profesionales para obtener
licencias de estos tipos: Al (Para conducir motstastricimotos de servicio comercial),
C1 (Para vehiculos policiales, ambulancias milgaye municipales), C (Para taxis
convencionales, ejecutivos, camionetas livianas ixtarhasta 3.500 kg), D1 (Para
escolares, institucional y turismo, hasta 45 pasgjeD (Para buses de servicio publico),
E1l (Para ferrocarriles, auto ferros, motobombateghuses) y E (Para camiones pesados
y extra pesados con o sin remolque de mas dergtattas, trailer, volquetas), conforme
las disposiciones contenidas en la Ley Organicardesporte Terrestre, Transito y
Seguridad Vial y su reglamento aplicativo a las ageederan previo un riguroso proceso
de aprendizaje tedrico y practico, con el fin deagtizar la conduccién responsable del

respectivo vehiculo.

El periodo de duracion de los cursos de capaciad@conductores profesionales, sera
diferente de acuerdo al tipo de licencia: C1, C, D1E1 y E; asi como también en el
tipo de licencia Al, debiendo cumplir las horasspreiales sefialadas en la respectiva

malla curricular que sera aprobada por la DirecE&ijtutiva de la ANT.
El sindicato cantonal de choferes profesionaléSadeMiguel de Salcedo, fue constituido

el 26 de Febrero de 1952, con domicilio en la dutiaSan Miguel de Salcedo provincia

de Cotopaxi, se constituyé como Sociedad de ChofigeSalcedo.
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Mediante acuerdo ministerial N° 174 el 29 de agdst&€977 cambio su raz6n social por
la de “SINDICATO CANTONAL DE CHOFERES PROFESIONALEBE SAN
MIGUEL DE SALCEDO".

El Sindicato Cantonal de Choferes ProfesionaleSadeMiguel de Salcedo en el afio de
1980-1982 crea la Escuela de Formacion y Capamitale Conductores Profesionales

al mando del Sr. Jaime Salas secretario gendrairticato.

Organizacion de la institucion

La Escuela de Formacién y Capacitacion de Condest®rofesionales del Cantén
Salcedo se encuentra estructurada por la partenadrativa y la parte académica. En la
figura N° 5 se observa que la institucion tienautoridad absoluta en el Director General
Administrativo y posteriormente el Director Pedagdgy el Inspector quienes son los

encargados de comandar la institucién.

A continuacién se detalla el organigrama de latunson.

CONSEJO ACADEMICO

DIRECTOR GENERAL
ADMINISTRATIVO

TESORERO

CONTADOR
DIRECTOR

PEDAGOGICO
AUXILIAR DE
SERVICIO
SECRETARIA INSPECTOR ASESOR TECNICO ED Y
PEDAGOGICO SEG VIAL
| 1
DOCENTES INSTRUCTORES

Figura N° 5: Organigrama estructural de la instituaén.
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4.2 Descripcion de los Procesos que se llevan aca&n la Escuela de Formaciéon y
Capacitacion de Conductores Profesionales del Camtdalcedo.

A continuacion se describe los procesos que segartde la planificacion, organizacion,
direccion y control de los recursos (humanos, firenos, materiales, tecnolégicos, del
conocimiento, etc.) de la institucion, los cualepeetende mejorar y estandarizar con el
fin de obtener el maximo beneficio posible; estedfieio puede ser econémico o social,

dependiendo de los fines perseguidos por la icghitu

A continuacion se prestan los procesos adminigtstijue se llevan a cabo dentro de la
escuela de formacién de conductores profesionalesadton Salcedo.

4.2.1 Procesos administrativos

Solicitud de autorizacion de apertura de curso

Para la descripcidon del proceso se ha realizadespectivo levantamiento, el cual se

encuentra en la Tabla 1, que nos dice que:

La solicitud se realiza personalmente en la ANTerglargado de realizar dicho tramite

es el Director General Administrativo de la institn.

La Escuela de Formacion y Capacitacion de CondegtBrofesionales, solicita a la
maxima autoridad de la ANT la autorizacién parajkcucion del curso, el inicio de

matriculacion e inicio de clases.
Dicha autorizacion especifica la fecha de iniciond&riculacion, fecha de inicio de
clases, jornadas autorizadas, que seran maximoti@, eespertina, nocturna y fin de

semana, horarios de teoria y practica, nimerouherads autorizados a capacitar.

Para comprender de mejor manera este proceso smliEado el diagrama de flujo

mismo que se muestra en la figura N° 6.
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Tabla 1: Levantamiento del Proceso de Solicitud de Aarizacion de Apertura de Curso

Macro Proceso:

Gestidon administrativa

Proceso: Solicitud de autorizacion de
apertura de curso a ANT
Subproceso: Cumplir con requisitos

establecidos por la ANT

Responsable:

Director Administrativo

Objetivo: Aprobacioén de apertura de curso a la Institucion

Entradas: Demanda de estudiantes

Proveedores: Agencia Nacional de Transito

Salidas: Autorizacion de apertura de curso

Clientes: Institucion

Indicadores:

Requisitos: Art. 8 del reglamento de las escuelas de conduccion
-Requisitos para el funcionamiento de la institacio

Anexo Diagrama de flujo (Figura N° 6)

REALIZADO POR ACTIVIDAD/TAREA DOCUMENTO
Secretaria Realizar solicitud oficio
Director Entre de solicitud en ANT
Administrativo
ANT Comprueba si cumple con Documento de auditoria
requisitos establecidos
ANT Realiza ingreso en el sistema Publicacideleportal de
ANT
ANT Realiza autorizacion oficio
Director Recibe autorizacion oficio

Administrativo
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AUTORIZACION DE APERTURA DE CURSO

Phase

Secretaria Director Adminisrativo ANT
( INICIO )
Y
Realiza solicitud e
de apertura de >
P A solicitud en ANT ¢
curso
Recibe solicitud y
compruebasila
institucion cumple
Realiza con los requisitos
correcciones establecidos
A
NO Cumple
]
v
Realiza ingreso
en el sistema de
la ANT
\ 4
Realiza
autorizacién
\ 4
Retira

autorizacion

FIN

Figura N° 6: Diagrama de flujo del proceso de autorizacion datapa de curso
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Procesos de Admision
Inscripcion de estudiantes
Segun el levantamiento del proceso que se encuentri@a Tabla 2 el proceso de

inscripcion se realiza personalmente en la secealarla institucion.

El aspirante solicitara un cupo para realizarues@ de conductor profesional, para lo

cual debe presentar:

» Copia de la cedula

» Pago del costo de la inscripcion.

No se aceptan inscripciones que no cumplan corelpgisitos y fechas de acuerdo al

cronograma establecido.

Tabla 2: Levantamiento del Proceso de Inscripcion de Estudiaas

Macro Proceso: Gestion Administrativa
Proceso: Admision
Subproceso: Inscripcion
Responsable: Secretaria de la institucion
Obijetivo: Inscripcidn de estudiante en la institucién
Entradas: Escuela autorizada para dictar curso
Proveedores: Secretaria
Salidas: Comprobante de inscripcion
Clientes: Persona interesada
Indicadores: Numero de estudiantes Inscritos
Requisitos: Documentos establecidos por la institucidon
Anexo Diagrama de flujo (Figura N° 7)
REALIZADO POR | # ACTIVIDAD/TAREA DOCUMENTO
Secretaria 1 Recepcion de documentos
Secretaria 2 Registra inscripcion
Secretaria 3 Genera comprobante Comprobante de inscripg¢ion
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INSCRIPCION DE ESTUDIANTES

Persona Interesada Secretaria
1 INICIO )
<
\ 4
Reunir NO
requisitos A
requeridos v
Revisa
requisitos
requeridos
Cumple

requisitos

N

v

Registra
inscripcion

A\ 4
Genera
comprobante y
entrega a
cliente

FIN

Phase

Figura N° 7: Diagrama de flujo del proceso de inscripcién dediantes
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Ejecucion de examen psicosensomeétrico

El levantamiento del proceso de la Tabla 3 muestraequeste proceso la persona
interesada debe acudir hacia la institucion y gatiain turno para ejecutar el examen
psicosensomeétrico con el objeto de determinar (gi@dos requisitos que le permita
alcanzar un nivel psiquico, sensorial y fisico dleneidad para la conduccion. Una vez
ejecutado el examen el aspirante tendra que hagmebado todas y cada una de las

pruebas que incluye dicho examen para asi posteitie poder matricularse caso

contrario no podra realizar el curso.

Tabla 3I: Levantamiento del Proceso de Ejecucion de Examengemnsométrico

Macro Proceso: Gestion Administrativa
Proceso: Admision

Subproceso: Examen psicosensométrico
Responsable: Profesor Técnico

Objetivo: Ejecutar examen psicosensométrico
Entradas: Comprobante de inscripcién

Proveedores: Profesor técnico

Salidas: Resultados de examen psicosensomeétrico
Clientes: Persona interesada

Indicadores: Numero de estudiantes aprobados
Requisito:

Anexo Diagrama de flujo (Figura N° 8)

REALIZADO POR

ACTIVIDAD/TAREA

DOCUMENTO

Persona interesada

Solicita turno

Secretaria

Entrega turno

Comprobante de turn

Persona interesads

Ejecucion del examen

Profesor técnico 4 Imprime resultados Reporteegamen
Profesor técnico 5 Cobra costo de examen
Profesor técnico g Entrega y registra resultados epoRe del examen
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EXAMEN PSICOSENSOMETRICO

Persona interesada

Profesor técnico

( INICIO ’

.. Entrega turno
Solicita turno .
. para rendir
para rendir -
g examen
examen en
secretaria

Ingresa a rendir

Ejecuta examen
P»| psicosensométrico a

examen a la hora de
su turno

persona interesada

FIN

A 4

Cobra costo de
examen

A 4

Entrega resultados
de examen ala
persona interesada

Aprueba

Sl

v

Archiva resultados
para matriculacién

FIN

Phase

Figura N° 8: Diagrama de flujo del proceso de ejecucion de ergus&cosensométrico
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Matriculaciéon

El levantamiento del proceso de la Tabla 4 mencmuea Los aspirantes que hayan
aprobado el examen psicosensométrico y cumplatocias los requisitos expuestos por
la institucion, tienen el derecho de matriculars&enstitucion de acuerdo al cronograma

y las fechas establecidas.

Tabla 4: Levantamiento del Proceso de Matriculacion

Macro Proceso: Gestion Administrativa
Proceso: Admision

Subproceso: Matriculacion
Responsable: Secretaria de la institucion

Objetivo: Matriculacion de estudiantes en la institucion

Entradas: Requisitos establecidos por la institucion.

Proveedores: Secretaria, tesorera, contadora, institucion fir@ac

Salidas: Estudiante matriculado

Clientes: Persona interesada

Indicadores: Numero de estudiantes matriculados

Requisito: Art. 50 del reglamento de las escuelas de conduccig

Anexo Diagrama de flujo (Figura N° 9)

REALIZADO POR | # ACTIVIDAD/TAREA DOCUMENTO
Secretaria 1 Inscripcion de estudiantes Compteldminscripcion
Secretaria 2| Revision de documentacion

requerida
Persona interesadg 3 Realiza pago de matricula en Comprobante de pago
institucion financiera designada
Persona interesadd 4 Entrega comprobante a tesprer Comprobante de pago
Tesorera 5 Entrega comprobante a Comprobante de pago
contadora
Secretaria 6 Legalizacion de matricula Comprobédatkegalizacion
Secretaria 7 Entregar lista de estudiantes Lista de total de estudiantes
matriculados a ANT matriculados
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MATRICULACION DE ESTUDIANTES

Persona interesada

Secretaria

Tesorera

( INICIO )
A

Reunir
Documentacién

A

Realizar examen

psicosensomeétrico

Phase

Reune
documentacién

A

A 4

Recepta
Documentacion

Cumple

FIN NO

Realizapagoen |_

Sl

v

institucién designada h

Y
Entrega
comprobante de

Orden de pago de
matricula en institucién
financiera designada

pago a tesoreria

\_/_\

Legaliza matriculay

L

Registra pago y envia
comprobante a
contadora

entrega
comprobante de |«
matricula

Figura N° 9: Diagrama de flujo del proceso de matriculacion
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Proceso de adquisicién de permisos de aprendizajp ANT

El levantamiento del proceso de la Tabla 5 dice pae obtener el permiso de
aprendizaje la escuela debio haber presentadoAdNTala ndmina de los alumnos
matriculados ocho dias después de la finalizao#lasl matriculas tal como lo sefiala el

reglamento establecido por la ANT para las escuanductores profesionales.

Cumpliendo con el requisito anteriormente mencion&l institucion presenta una
solicitud ala ANT pidiendo se les facilite log'ipésos de aprendizaje para sus alumnos,
una vez aprobada la solicitud la ANT autoriza ajpae los mismos en la entidad

financiera designada y entrega dichos permisogsciaela de conductores profesionales.

Tabla 5: Levantamiento del Proceso de Adquisicion de PesridsoAprendizaje

Macro Proceso: Gestion Administrativa
Proceso: Compra de permisos de
aprendizaje
Subproceso: Entrega de permisos
Responsable: Director administrativo
Objetivo: Adquisicion de permisos de aprendizaje en la ANR jhas
estudiantes
Entradas: Documentacion exigida por la ANT

Proveedores:| Director administrativo, ANT, secretaria

Salidas: Obtencién delos Permisos de aprendizaje

Clientes: Instituciéon

Indicadores: | NUumero de permisos de aprendizaje adquiridos

Requisito: Nomina de alumnos matriculados

Anexo Diagrama de flujo (Figura N° 10)
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Tabla 5: Levantamiento del Proceso de Adquisicion de PesrdsoAprendizaje (continuacion)

n

]

REALIZADO POR | # ACTIVIDAD/TAREA DOCUMENTO
Secretaria 1 Elaboracion de solicitud con Oficio y nébmina de alumnos
ndémina de alumnos
Director 2 | Entrega de documentacién en|laficio y némina de alumnos
administrativo ANT
ANT 3 | Verifica la nomina de alumnosg
con la de los matriculados
ANT 4 Autoriza pago en institucion
financiera designada
Director 5 Realiza pago Comprobante de pago
administrativo
Director 6 Entrega pago en ANT Comprobante de pagg
administrativo
ANT 7 Entrega de permisos Permisos de aprendizg]
ADQUISICION DE PERMISOS DE APRENDIZAJE
Secretaria Director ANT

Administrativo

( INICIO )

Phase

N
R L Verifica nomina de
Realiza solicitud y
R Presenta alumnos para los que
nomina de alumnos > g - lici | X
e e A »{ documentos en »| solicita el permiso con
B el permiso ANT nomina de alumnos
P matriculados
Reall.za < NO Cumple
correcciones
Sl
v
Autoriza pago
institucién
Realiza pago [« X X
Rag - financiera
¢ autorizada
Entrega
comprobante
de pago en ANT v
\_/—\ Entrega permisos

de aprendizaje ala
institucién

Figura N° 10: Diagrama de flujo del proceso de adquisicion denfsers de aprendizaje
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Brevetacion de estudiantes graduados

La Tabla 6 del levantamiento del proceso dice @ueskuela para efecto de registro,
estadisticas y control, remitird a la ANT en plazéaximo de ocho dias posteriores a la
graduacion de sus alumnos, los listados de los ralamgue han obtenido el
correspondiente titulo de conductor. La ANT procédela comparacion de los listados

emitidos al momento de matriculacion y proceaderéegistro pertinente.

Tabla 6: Levantamiento del Proceso de Brevetacion de EstiadidBraduados

Macro Proceso: Gestion Administrativa
Proceso: Brevetacion
Subproceso: Entrega de carpetas
Responsable: Director administrativo
Objetivo: Autorizacion para la brevetacion de carpetas de los
estudiantes aprobados el curso
Entradas: Requisitos exigidos por ANT
Proveedores: Director administrativo, ANT, secretaria
Salidas: Solicitud de brevetacién aprobada
Clientes: Institucion
Indicadores: Numero de estudiantes brevetados
Requisito: Art. 62 del reglamento de las escuelas de conduccig
Anexo Diagrama de flujo (Figura N° 11)
REALIZADO POR | # ACTIVIDAD/TAREA DOCUMENTO
Secretaria 1 Elaboracién de solicitud con Oficio y lista de graduadosg
oficio y lista de graduados
Director 2 | Entrega de documentacion en|laOficio y lista de graduados|
Administrativo ANT
ANT 3 | Verifica la lista de graduados
con la de los matriculados
ANT 4 | Ingreso al sistema de la ANT la
lista de estudiantes
ANT 5 Aprueba autorizacién de Documentos de autorizacioh
brevetacion
Director 6 Retira autorizacion en ANT Documentos de autoiira
Administrativo
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Tabla 6: Levantamiento del Proceso de Brevetacion de EstigdidBraduados (continuacion)

Phase

Realiza solicitud
con oficio y lista
de estudiantes

Verifica la lista graduados
Entrega .
de matriculados
documentos en
con lade
ANT
graduados
Sl
Realiza ingreso
en el sistema de
laANT
Realiza
autorizacién
v >
Retira
autorizacién v

Entrega de
carpetas a
estudiantes
graduados

Secretaria 7| Entrega de carpeta con documentacion a Carpeta
estudiantes
Estudiante 8 Rinde examen en ANT Examen
ANT 9 Otorga licencia a estudiante Licencia deduanir
PROCESO DE BREVETACION
Director Administrativo ANT Secretaria Estudiante
INICIO )
v

Rinden examen en
ANT y obtiene

A 4

licencia de conducir

FIN
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Figura N° 11: Diagrama de flujo del proceso de brevetacion




Contratacion de docentes

Los candidatos a docentes de la institucion serafegionales en el area de su
especialidad, calidad que se acreditara con losogito certificados otorgados por
universidades o institutos y probaran un lapso rsupa tres afios en el area de su
especialidad. El contrato sera establecido de dowercodigo de trabajo y reglamentos

internos de la institucién segun el levantamiermtiopdoceso de la Tabla 7.

Tabla 7: Levantamiento del Proceso de Contratacion de Dogente

Macro Proceso: Gestion Administrativa
Proceso: Contratacion de docentes
Subproceso: Entrega de resultados
Responsable: Director administrativo
Objetivo: Efectuar contratacion de docentes
Entradas: Recepcion de perfiles
Proveedores: Secretaria, Concejo Académico
Salidas: Docente seleccionado
Clientes: Persona interesada
Indicadores: Cantidad de docentes contratados
Requisito: Documentos establecidos por la institucion
Anexo Diagrama de flujo (Figura N° 12)
REALIZADO POR | # ACTIVIDAD/TAREA DOCUMENTO
Persona interesada 1 Entrega del perfil Pezfitabajo
Secretaria 2 Recepcion de perfiles de
interesados
Concejo Académico 3 Anélisis de perfiles
Director 4 Entrevista al docente
administrativo seleccionado
Secretaria 5 Realiza el contrato Contrato
Director Firma contrato Contrato
administrativo
Secretaria Hace firmar contrato a candidato Contrato
y archiva
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CONTRATACION DE DOCENTES

Phase

convocatoria

v

Recepcién de

. . . Director
Secretaria Concejo Academico . .
Administrativo
INICIO
Publica

carpetas <€
A
Analisis de
perfiles
FIN NO ]
aprobadg
Llamaa _ .
entrevista ~

Realiza contrato

Envia a Director
Administrativo para

autorizacion y firma
de contrato

Firma candidato

‘ Realiza
entrevista
Aprueba
> Autoriza y firma
contrato

y archiva <
contrato
FIN

Figura N° 12: Diagrama de flujo del proceso de contratacion ded@s
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4.2.2 Procesos académicos

Programacion académica

La ruta de formacion y el plan de estudio de las@sisegun el levantamiento del proceso

de la Tabla 8 deberan basarse en las siguientetades modulares que son

proporcionadas por la Agencia Nacional de Transibe encuentra en el Anexo &@&

institucion también puede afadir médulos que ceeesarios para la formaciéon de

conductores profesionales.

Tabla 8: Levantamiento del Proceso de Programacion Académica

Macro Proceso: Gestion Académica
Proceso: Programacion académica
Subproceso: Cuadre de horarios
Responsable: Director administrativo

Objetivo: Realizar programacion académica

Entradas: Médulos del plan de estudio

Proveedores: ANT

Salidas: Programacion académica para el semestre

Clientes: Docentes, Instructores, Estudiantes

Indicadores:

Requisitos: Art. 55 y 56 del reglamento de las escuelas de
conduccion

Anexo Diagrama de flujo (Figura N° 13)

REALIZADO POR

ACTIVIDAD/TAREA

DOCUMENTO

Concejo Académico

Programacion, elaboracion y
publicacion del calendario
académico

Calendario académico

Concejo Académico

Andlisis de malla curricular exigid
por la ANT

a

Malla curricular

Concejo Académico

Agregacion de modulos
requeridos por la institucion

Malla curricular final

Director pedagoégico
y secretaria

Programacion de grupos por
nimero de estudiantes matriculad

Némina de estudiantes €

0S

cada paralelo

Concejo Académico

Programacion de horarios

Horarios
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Tabla 8: Levantamiento del Proceso de Programacion Académicginuacion)

Concejo Académico 6

Asigna carga académica a docer

7 Asigna docentes a cada paralel

Phase

Concejo Académico
Secretaria 8 Publica horarios y carga académica rartds y carga
académica
PROGRAMACION ACADEMICA
. L. Secretaria/Director .
Concejo Académico / . Secretaria
Pedagdgico
( INICIO )
Y
Programacién vy
elaboracion del
calendario
académico
Y
Analisis de malla
curricular exigida por Programacion
ANT y agregacién de de grupos x
médulos requeridos numero de
por la institucién estudiantes
matriculados
Y
Programacién
¢ de horarios
Asignacion de
carga
académica a
Docentes
A
Asignacion de
Docentes a cada
paralelo
L 4
Publicar lista de
estudiantes en
cada paralelo
FIN

Figura N° 13: Diagrama de flujo del proceso de programacion anade
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Formacion tedrica y practica

El levantamiento del proceso de formacién tedriéatica que se encuentra en la Tabla
9 nos muestra las distintas etapas que deben apostestudiantes para obtener su titulo

de conductor profesional.

Formacion teérica

Para la formacion tedrica se cuenta con profelerlificados para cada uno de los
modulos y son los responsables de impartir la emsfiacadémica de los cursos de
formacion y capacitacion de acuerdo al programadtiedio realizado por el Concejo

Academico.

Las horas teodricas para los diferentes cursos @elser consideradas horas cronoldgicas
(60 minutos) y la asistencia de los alumnos deberéninimo de un 80% caso contrario

no aprobaran el curso.

Formacion practica

Los instructores de conduccion y educacién viallaleEscuela de Formaciéon y
Capacitacion de Conductores son profesionaleseaacargan de impartir la ensefianza
tedrica practica con la ayuda de los vehiculosdisggone la institucion los cuales son
distribuidos a los instructores mediante horarios gon realizados por el Director

Administrativo y el Director Pedagdgico.

Las horas practicas para los diferentes cursos@eber consideradas horas cronolégicas
(60 minutos) y la asistencia de los alumnos deberéninimo de un 90% caso contrario

no aprobaran el curso.

Sistema de evaluacioén

El sistema de evaluacion que se emplea en lauostit consiste en una escala de 0 a 20
puntos para determinar el logro de los médulosdesmpracticos. El promedio minimo

de aprobacion por modulo sera de 16 sobre 20 pdaa & la licencia requerida.
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Tabla 9: Levantamiento del Proceso de Formacién Tedricatieaac

Macro Proceso:

Gestion Académica

Proceso:

Formacion tedrica Practica

Subproceso:

Examenes de grado

Responsable:

Director administrativo

Objetivo: Formar conductores profesionales

Entradas: Aspirantes a conductores

Proveedores: Institucion

Salidas: Conductores profesionales

Clientes: Estudiantes

Indicadores: Cantidad conductores profesionales formados
Requisito: Documentos establecidos por la institucion
Anexo Diagrama de flujo (Figura N° 14)

REALIZADO POR | # ACTIVIDAD/TAREA DOCUMENTO

Estudiantes 1 Asiste aclase y recibe materias  Malla curricular

de malla curricular

Estudiantes 2 Aprobar malla curricular Malla aurdar
Estudiantes 3 Realiza examen de grado teorico Examenes

y practico
Estudiantes 4 Graduacion Certificado
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PROCESO DE FORMACION ACADEMICA

Estudiante

Malla Curricular

Phase

INICIO

A

Asiste a clases 'y
recibe materias de
la malla curricular

1

h 4

Conduccién vehicular
Practica de Conduccion
Relaciones Humanas
Atencion al cliente
Ingles basico
Geografia urbana

Aprueba competencias

Sl

v

Examen de
Grado Tedricoy
Practico

Aprueba

Sl

v

Graduacién

FIN

NO—»|

Examen
supletorio

Aprueba

FIN

NO

Figura N° 14: Diagrama de flujo del proceso de formacién tedpicectica
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4.2.3 Procesos financieros

La descripcion del procedimiento de la Tabla 10straeque la institucion para manejar
su contabilidad ha adquirido un software conocmoa@ FENIX (Sistema Administrativo

Contable Integrado) el cual tiene un paquete qtegia completa y eficazmente los
moédulos de: Inventarios, Facturacion, Cuentas pdor&, Cuentas por Pagar, Caja, etc.

El cual permite llevar facilmente toda la contatali de la institucion.

Tabla 10:Levantamiento de los Procesos Financieros

Macro Proceso: Proceso de apoyo
Proceso: Recursos Financieros
Subproceso: Informes de estado financiero
Responsable: Contador/a
Objetivo: Llevar la contabilidad de la institucion
Entradas: Facturas de ingresos y egresos
Proveedores: Institucién, estudiantes, etc.
Salidas: Contabilidad de la institucion
Clientes: Estudiantes, Estado, etc.
Indicadores: Informes de estado financiero
Requisito:
Anexo Diagrama de flujo (Figura N° 15)
REALIZADO POR | # ACTIVIDAD/TAREA DOCUMENTO
Contadora 1 Recepcion de facturas de Facturas
Ingresos y egresos
Contadora 2 Clasificacién, revision y Facturas
verificacion de documentos
Contadora 3| Registrar en el sistema FENI Software
empleado para contabilidad
Contadora 4| Elaboracion de registros, librgs, Software
balances, informes, pagos.
Contadora 5 Impresion de estados Informes
financieros, informes contables
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PROCESOS FINANCIEROS

Informacion

Clasificacion

Pagosy
Responsabilidades

Registro y Ajustes

Generacion de Informes

Recepcién de
facturas de

ingresos y
egresos

Phase

j‘ Clasificacion

Revision y
verificacion de
documentos
fuente y soporte

Fuentey
soporte

Facturas de
ingresos

Facturas de
compras

Impresion de
—> los estados
financieros

Informes
contables

|

Andlisis de
los informes

|

Interpretacion

Nota de crédito

Andlisis de
documentos

|

Comunicacién

!

Pago de Registro en el
—> facturas de » sistema de
compras Software
v
Cobro de l
mensualidad .
Sistema FENIX
es
Preparary Elaboracion de
plesentay comprobantes de diario
tr|buiar|os ajustes y de sierre
Pago de ] v
beneficios Re.glstro Libros
R libros -
sociales i diarios
¢ auxiliares
| | C Id F
Pago rol de | -ruzarsaldos| o mayor
pagos a y ctas. De
empleados control
l Balances
Archivos de ¢
respoldos Archiva

Aprobacion

FIN

Figura N° 15: Diagrama de flujo de los procesos financieros

4.2.4 Proceso de gestion comunitaria

Vinculacién con la colectividad

El levantamiento del proceso que se encuentra &bla 11 describe que la institucion
realiza programas de capacitacion sobre leyesahsito en las diferentes unidades
educativas primarias como secundarias existentesd eanton Salcedo con el fin de
capacitar y concientizar al peaton. La institucé&@mgna un proyecto a cada paralelo o
grupo de estudiantes dependiendo del grado de efidgul y ellos se encargan de la

correcta ejecucion de dicho proyecto.

45




TABLA 11: Levantamiento del Proceso de Vinculacién con laGelidad

Macro Proceso: Gestion Comunitaria
Proceso: Vinculacion con la colectividad
Subproceso: Ejecutar proyecto
Responsable: Estudiante

Objetivo: Capacitar a la comunidad en general sobre leyes de
transito

Entradas: Requisito exigido por la ANT

Proveedores: Estudiantes de la institucion

Salidas: Comunidad Salcedense capacitada

Clientes: Comunidad Salcedense

Indicadores: Cantidad de personas capacitadas

Requisito: Documentos establecidos por la instituciéon

Anexo Diagrama de flujo (Figura N° 16)

REALIZADO POR | # ACTIVIDAD/TAREA DOCUMENTO

Concejo académicg 1 Realiza proyectos de Perfil de proyecto

vinculacion para estudiantes

Concejo académicq 2  Asigna proyectos a estudiantes  Perfil de proyecto

Estudiantes 3 Ejecuta proyecto
Director 4 | Monitorea ejecucion de proyecto
Administrativo
Director 5 Aprueba cumplimiento del
Administrativo proyecto
Estudiantes 6 Presentan informe final Informe
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VINCULACION CON LA COLECTIVIDAD

Concejo Académico Director Administrativo Estudiantes

INICIO

Realiza
proyectos de
vinculacién para
estudiantes

Entrega Eiecutan
proyectos a > Jr ovecta
estudiantes proy

I
v
Revisa si la ejecucion del
proyecto cumple los <

pardmetros

Cumple NO—» Ejecutan
correcciones
S|

Aprueba

cumplimiento
de proyecto

FIN

Phase

Figura N° 16: Diagrama de flujo del proceso de vinculacién cocdictividad
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4.2.5 Detalle de funciones del personal que confoanta Escuela de Formacion y
Capacitacion de Conductores Profesionales del Camté&alcedo.

Las funciones precedentes estan establecidaseglaihento de escuelas de capacitacion

para conductores profesionales implantada por [&.AN

Director General Administrativo
El Director General Administrativo de la Escuela @apacitacion para Conductores
Profesionales es designado por el Consejo Acadéneisponsable de regir su existencia

y funcionamiento.

El Director General Administrativo acredita cono@ntos y experiencia en la gestion de
la formacion de conductores, solvencia e idoneidadhl. Responde civil y penalmente
del funcionamiento de la Escuela de Capacitacié@ateluctores Profesionales bajo su
direccion; asi como también de los recursos ecaraswjue la actividad de la institucion
genere; por consiguiente el cargo es cauteladta &@rma y monto que determine el

Concejo Académico [14].

Director pedagogico

El Director Pedagogico debera ser un profesionalitolo académico de tercer nivel en

ciencias de la educacion y acreditar una expedarm@menor a tres afios en administrar
instituciones educativas de nivel medio y supet&Emer conocimiento y experiencia en

materias de transito y seguridad vial.

Son deberes y atribuciones del Director Pedagdggsiguientes:
» Planificar las actividades educativas;
* Realizar los procesos de evaluacion y supervissbeumplimiento de los planes
de estudios;
* Reuvisar, analizar y recomendar el plan y progratieasstudio;
» Preparar y dictar conferencias o seminarios soletedanlogia de la ensefianza al

cuerpo docente y de instructores;
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» Supervisar las clases de teoria y practica quardios profesores e instructores
respectivamente a efectos de asegurar el emplanadmetodologia adecuada y
la utilizacion de medios audiovisuales;

* Entregar apoyo y asesoramiento pedagogico al Dir€&xtneral Administrativo

y al personal docente [14].

Personal docente

El personal docente de la Escuela de Capacitacitan @onductores Profesionales son
expertos en el area de su especialidad, calidadegaeredita con los titulos o certificados
otorgados por universidades o institutos superiomsonocidos por el drgano
competente. Son los responsables de impartir lefanza académica de los cursos de

formacion y capacitacion.

Son deberes y atribuciones del personal docenta @scuela de Capacitacion para
Conductores Profesionales, las siguientes:
« Planificar y preparar las clases en base a la roatt&cular aprobada por la ANT,
asi como dirigir y evaluar permanentemente layideiiles de los estudiantes;
» Utilizar en el trabajo docente, técnicas y recudidacticos actualizados;
* Llevar el registro diario de asistencia y calificeres de los alumnos en su
respectiva unidad modular;
e Cumplir con las demas funciones que le fueron asigs por las autoridades de

la Escuela de Capacitacion para Conductores Pooisis [14].

Los instructores de conduccion y educacion vial
Los instructores de conduccién y educacion vidhdescuela cuentan con el certificado
que acredita sus conocimientos pedagodgicos, tedgcpracticos de instructor vial,
otorgado por la ANT vy son los responsables de iitimga ensefianza tedrica y practica,
debiendo en forma adicional cumplir los siguieméegiisitos.

» Haber obtenido el certificado de Instructor de Gmuibn o de Instructor de

Educacion Vial,
» Haber obtenido la licencia de manejo profesionatpa tipo de vehiculo

comprendido en la ensefianza a impartir al men@siarantes;
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* Ser mayor de 20 afos;

e Certificado de licencia, mismo que debe renovaasa @fo;

 No haber incurrido en el cometimiento de delitositemplados en la Ley
Organica de Transporte Terrestre, Transito y SdgdrVial y su reglamento

general [14].

Inspector de la escuela
El Inspector de la escuela, debera poseer exp&idacente minima de 1 afio y titulo de

tercer nivel en ciencias de la educacion.

Son deberes y atribuciones del Inspector, lasenges:

e Supervisar personalmente el proceso de matriculagiéumplimiento de los
requisitos reglamentarios por parte de los alumnos;

e Controlar que el personal docente, administrativ@wnnos cumplan con sus
obligaciones y guarden orden y disciplina y manten®rmado a el Director
General Administrativo y Pedagdgico;

e Presentar mensualmente al Director General Adtratigo y al Director
Pedagogico los informes de asistencia de alumraendes e instructores de
conduccion y del desarrollo en los planes genedddsabajo;

« Cumplir y hacer cumplir las disposiciones admimitias y operativas impartidas

por el Director General Administrativo [14].

Secretario(a)
El secretario(a), para ejecutar dicho cargo delperseer por lo menos titulo de
especializacidn técnica en la especialidad o eenmaafin y experiencia acreditada en la

materia.

Son deberes y atribuciones del Secretario(a) ¢psesites:
» Registrar toda la documentacion que ingresa, egrasagenera con relacion al
funcionamiento de la escuela de Conductores Pofatss;
» Despachar toda la documentacion que haya sidadevisfirmada por el Director

General Administrativo;
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» Conferir, previa autorizacion del Director GeneAaministrativo, las copias y
certificaciones que se solicitaren;

» Elaborar oficios, informes, memorandos, telegraynatsos documentos que sean
requeridos por Director General Administrativo, wegdeban ser enviados por
tramite a diferentes destinatarios

« Mantener el registro de la asistencia y puntualdduerpo docente, instructores
de conduccion y personal administrativo [14].

Contador

Son deberes y atribuciones del Contador, las sitgse

* Llevar obligatoriamente la contabilidad de la Es$auele Conductores
Profesionales con los libros de ingresos y egresos;

» Elaborar los balances e informes trimestrales deerdo a los principios de
contabilidad generalmente aceptados y presentargahismo que le designo
cuando sean requeridos;

* Preparar la proforma presupuestaria para cadacgeeconOmico;

» Responder solidariamente con el tesorero del matejdos fondos, ante el
organismo que le designo;

* Mantener actualizado el inventario de los bienegbias y los registros de los
inmuebles de propiedad de la institucién que regeEnEscuela de Conductores
Profesionales;

« Determinar los valores a cancelarse en conceptointguestos, tasas,

contribuciones y otros, observando la normativall§b4].
Concejo Académico
El Concejo Académico se reunira ordinariamente cagy extraordinariamente cuando
se lo convoque el secretario a solicitud del Daeceneral Administrativo o por

resolucion unanime de sus miembros.

Son deberes y atribuciones del Concejo Acadénascsifjuientes:
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» Conocer el plan de accion anual y sugerir al DineGeneral Administrativo, las
modificaciones que creyere convenientes;

» Designar al Asesor Téecnico en Educacion y Seguiiall

» Declarar aptos para rendir las pruebas de suficigegamen de grado), previo a
la obtencidn del titulo de conductor profesiondbgsaalumnos que han cumplido
con la asistencia reglamentaria a todas las cles@icas, practicas, hayan
aprobado todos los mdédulos de estudio, y se eneueaghtos psicosensorialmente
para la conduccion;

 Recomendar las adquisiciones que deben efectuarseehiculos, equipos y
material didactico, para mejorar en forma progmesavcalidad de la ensefianza
tedrica y practica;

» Convocar a los docentes del area de estudios quesponda e instructores de
conduccion a fin de analizar el desarrollo del mlarestudios y otras actividades
gue conciernen a la buena marcha de la Escuelastbuta de Conductores
Profesionales.

* Resolver en un plazo maximo de quince dias loslgmuds de disciplina de los
estudiantes, y los reclamos que presenten los alsim@specto a las sanciones o

calificaciones impuestas por los docentes e intres de conduccion [14].

4.3 Andlisis de la entrevista

Técnica: Entrevista

Objetivo: Las entrevistas tienen como objetivo recabarormécion cualitativa y
cuantitativa de los diversos niveles organizadema@ue presenta la institucion, las

cuales permitiran determinar si se requiere oenord Sistemas de Gestion de Calidad.

La entrevista fue realizada al Director General Adstrativo la cual esta adjunta en el
Anexo N° 58. La entrevista contiene principalmegreguntas relacionadas a la gestion
de la calidad, control de documentos y procesaspgumitan aclarar el estado actual de

la institucion y definir las soluciones para etesisa de gestion de la calidad.
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Las preguntas realizadas al Director General Adstrefivo con sus respectivas

respuestas son:

1. ¢ Tiene la institucidén un sistema de Gestion de Cdhd?
NO

2. ¢La politica, misién, visién y los objetivos de linstitucién estan establecidos y
documentados?, si no lo estan cudl es su riesgo.
Actualmente la institucion no cuenta con politinasbjetivos lo que ocasiona la falta

de guias y lineamientos que permitan mantenenfogee de liderazgo y de calidad.

3. ¢ Estan identificados los procesos (estratégicos,aw, misionales, de evaluacion)
que le permite a la institucion cumplir su mision?
NO

4. ¢Se han determinado y establecido en un documentodecuencia e interrelacion
de los procesos?
No, los procesos estan establecidos pero no dot¢aduwnpor tal razén no siempre se

lleva el mismo orden lo cual genera pérdidas darmécion.

5. ¢ Estan establecidas en un documento las responsatalles que el personal debe
efectuar y han sido comunicadas en cada area?
Las responsabilidades del personal no estan dodadesnsimplemente son expuestas

lo cual genera un desconocimiento.

6. ¢ Se realiza inspecciones periodicas al personal paverificar que su desarrollo
sea adecuado?
Actualmente no se cuenta con inspecciones per@ditgersonal por o que no

podemos determinar que su desempefio laboral seaaaldeo no.
7. ¢Posee la institucion manual de calidad para la dlaraciéon de los diferentes

procesos?
NO
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8. ¢Posee la institucion manual de procedimientos paréa elaboracién de los
diferentes procesos?
NO

9. ¢ Existen mecanismos para conocer el nivel de sa#istion del cliente?
NO

10. ¢ Considera usted que el Sistema de Gestion dali@ad con Normas I1ISO
9001:2008, mejorara la productividad de la institugn?
Sl

Interpretacion

Las respuestas que fueron proporcionadas por etir General Administrativo de la
Institucion conllevan a relacionar la falta de ust@na de Gestion de Calidad que
permita controlar y estandarizar los procesos dofinede mejorar el manejo de la
informacion que se lleva a cabo en cada uno derlmsesos y asi brindar un servicio de

calidad a nuestros usuarios.

4.4 Andlisis de la observacion

Técnica: Observacioén directa

Objetivo: Recopilar aspectos de vital importancia que pammiéner una mejor vision

de la manera en que se ejecutan los procesos adenkaanstitucion.
Para la observacion realizada en la instituciont#iezo la ficha de observacion que se
encuentra en el Anexo 59. La cual permitio aprevemias particularidades de los
procesos que se muestran a continuacion.

* La Escuela de Formacion y Capacitacion de CondegtBrofesionales del

Cantén Salcedo actualmente dicta los cursos pateneb la licencia
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profesional de tipo C debido a que no cumple cemdquisitos para dictar los
cursos del resto de tipos de licencias.

» Los procesos que se llevan a cabo dentro de li@uiciéh no poseen ningun
control por lo que provoca un alto indice de desoizacion y en ocasiones
existe perdidas de informacion que perjudican enmadan al cliente.

» El personal que pertenece a la institucion no eueor un control que permita
evaluar el grado de eficiencia y eficacia que &eoada uno de ellos en sus
respectivas actividades por lo que en ocasioneactasdades duran mas de
lo previsto.

» Lainstitucidon no consta con informacion accesiatgo para docentes como
para estudiantes lo que ocasiona el desconocimilensos responsabilidades
provocando la mala ejecucion de las actividadesada proceso.

e La instituciébn no cuenta con guias e instructiveslas procesos lo que
ocasiona pérdidas de tiempo y recursos, que coaseruente le causan a la
institucion ineficiencia en la realizacion de losqesos.

» El personal no cuenta con una capacitacion adecoadeerniente a las tareas
relacionadas con la institucion, evidenciando faéiaonocimiento, razén por

la cual desarrollan incorrectamente los procesos.

Interpretacion

Se puede notar claramente que en la Escuela deaEidmy Capacitacion de

Conductores Profesionales del Cantén Salcedo exiate defectuosa gestion

administrativa que provoca una deficiente prodiatdie laboral que a la larga genera
pérdidas a la institucién y a la ves impiden suwesagon, por tal motivo los clientes
prefieren escoger otra institucion para realizacuwso y obtener su la licencia
profesional.
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PROPUESTA

4.5 Datos informativos

Titulo:

“Sistema de Gestion de Calidad en la Escuela den&wmén y Capacitacion de
Conductores Profesionales del Cantén Salcedo basadonorma ISO 9001:2008".

Institucion ejecutora: Universidad Técnica de Ambato.

Beneficiarios:

* Investigador

» Escuela de Formacion y Capacitacion de Conductrefesionales del Canton
Salcedo.

» Personal académico y administrativo de la instiinici

* Clientes

Ubicacion: Provincia de Cotopaxi, Canton Salcedo panameribiamte Km 1.

Tiempo estimado para la ejecucion:

Inicio: 26 de Junio del 2014
Fin: 26 de Diciembre 2014

Equipo Técnico responsable

Tutor: Ing. Mg. Victor Rodrigo Espin Guerrero

Autor: Juan Fernando Espin Bautista.
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4.6 Antecedentes de la propuesta

En el estudio de la investigacion realizada se reasque no existe documentacion y
manuales de los procesos que se dan dentro dstitadion en donde el alto indice de
desorganizacion, desperdicio de tiempo, documesttiaviados, obsoletos y perdidas
de informacion afectan notablemente al desarroiolad institucion, por lo que se

recomienda que la Escuela de Formacion y Capamitate Conductores Profesionales
del Cant6n Salcedo cuente con documentacion basdda Normas ISO 9001:2008 que
permita efectuar un 6ptimo control de sus procedosumentos y registros, usando
indicadores de los procesos que se dan dentroidstiiacion que permita asegurar un
sistema gerencial eficaz, garantizando la calidath yseguridad de sus procesos,
cumpliendo con las normativas de la ANT.

En cada uno de los departamentos y oficinas destducion se puede notar la falta de
instructivos de procedimientos de los procesoshopsacesos, indicadores de funciones
y actividades por area, y registros por lo queetdyenerar un manual que estandarice
los procesos, determine personal encargado, jeraadn del personal administrativo,

y especifique responsabilidades de cada una derkas, conjuntamente con el
cumplimiento de la mision, visién y objetivos gaeristitucion hace gala, lo cual ayudara
a mejorar notablemente los procesos permitiendo flundez de los mismos y un

desenvolvimiento optimo del personal.

4.7 Justificacion

La elaboracion de un Sistema de Gestion de Caldad la estandarizacion de los
procesos que se dan dentro de la Escuela de Foma€&apacitacion de Conductores
Profesionales del Cantén Salcedo, permite lograromtrol 6ptimo y mejorar la calidad

de los procesos, lo que aumentara el grado déasaiisn de los estudiantes y docentes.

Con la implementacion del Sistema de Gestion dal@hbke podra determinar un Mapa
de Procesos, donde se a de identificar los proceswatégicos, los de soporte v,

especialmente los claves.
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El Sistema de Gestion de Calidad permite deliméaponsabilidades en cada uno de los
procesos y subprocesos determinados en cada depattadonde se ha centrado
responsabilidades de las actividades de elaboracidvision de manuales, bien de
procesos, de subprocesos o de procedimientos, rede dtada miembro del personal
tendra definido su rol en el mejoramiento contideolos procesos usados dentro de la

institucion.

La facilidad brindada por la institucion para aareal la informacion confidencial de sus
procesos, actividades y poder realizar un Sisteen@ebstion De Calidad, me permito
justificar la propuesta, la misma que se llevo laoceon la mayor credibilidad posible
para el mejoramiento de sus servicios bajo las asribe calidad requeridas vy
establecidas por la ISO 9001-2008 y por la ANT.

4.8 Objetivos

4.8.1 General

» Estructurar el Sistema de Gestion de Calidad pstemdarizar procesos, basado
en la norma ISO 9001:2008 en la Escuela de Formagi€apacitaciéon de

Conductores Profesionales del Cantén Salcedo.

4.8.2 Especificos

» Determinar los requisitos necesarios que aplicaotana 1ISO 9001:2008, para
elaborar un Sistema de Gestién de Calidad que emmjorar la calidad de
servicio de la institucion.

» [Establecer los objetivos de calidad, politicas @l&lad y una éptima estructura
organizacional, que garantice un adecuado funcimramdel Sistema de Gestidn
de Calidad.

« Documentar y estandarizar los procesos que setajedentro de la Escuela de
Formacion y Capacitacion de Conductores Profestssnddl Cantdén Salcedo de

acuerdo a los requisitos establecidos en la no8@a9001:2008.
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4.9 Andlisis de factibilidad

Factibilidad socio- cultural

Es factible porque servirh como instrumento de gara los estudiantes de la Escuela de
Formacion y Capacitacion de Conductores Profesisrigl Canton Salcedo.

Factibilidad tecnologica.

En el &mbito tecnoldgico se considera factible glaporte de estrategias y modelo de
gestion de calidad total en base a la gestion pmregos y sistemas orientados a la
innovacion y mejora continua que puede resultacuaio para hacer frente a un entorno

altamente cambiante.

Factibilidad organizacional.

Es factible porque se cuenta con el apoyo de lasidades de la institucion pues estan
comprometidos con el desarrollo del Sistema dei@ede Calidad ya que se definiran
responsabilidades a cada miembro de la institugémmitiendo un mejor desempefio y

funcionamiento de la misma.

Factibilidad econémico-financiera.

El proyecto es factible en el &mbito econdmicorfoiaro porque un Sistema de Gestion
de Calidad permite mejorar los ‘procesos con laropacion de recursos materiales y
humanos, ofreciendo un servicio de mayor competdy disminuyendo los gastos

dentro de la institucion.

Factibilidad ambiental

El proyecto promueve al cuidado ambiental porquiehf@cer las cosas bien hechas con
calidad no deben existir defectos ni desperdicids”,que significa disminuir la

contaminacion del planeta.
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4.10 Fundamentacion cientifica técnica

4.10.1 Norma ISO 9001: 2008

La Norma ISO 9001:2008 elaborada por la Organiradidternacional para la

Estandarizacion (ISO), especifica los requisitas pa Sistema de gestion de la calidad
(SGC) que pueden utilizarse para su aplicaciémriaten las organizaciones, sin importar
si el producto o servicio lo brinda una organizagidiblica 0 empresa privada, se centra
en todos los elementos de administracion de capdeal tener un sistema efectivo que le

permita administrar y mejorar la calidad de suslpetos o servicios [11].

Para la elaboracion del Sistema de Gestion de &hhids apoyaremos en la piramide de la

Calidad, observada en el siguiente gréfico.

ESTRUCTURA DE LA DOCUMENTACION DEL SISTEMA
DE LA CALIDAD

¢Qué se Hace?
Descripcion del Sistema, Politicas, Objetivos,
respuestas a requisitos aplicables.

Informacion Especifica sobre:
Quién, Como, Cuando, Donde, Qué y
Porqué efectuar las actividades

Proporcionan Detalles
Técnicos sobre como se
hace el Trabajo y registran
los resultados

Jer. Nivel

Figura N° 17: Piramide de la calidad [9].

En base a la norma internacional ISO 9001:2008seme los siguientes puntos que son

considerados los mas relevantes para este proyecto:
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4. Sistema de gestion de la calidad

Requisitos generales

a) determinar los procesos necesarios para el siglenggstion de la calidad y su
aplicacién a través de la organizacion,

b) determinar la secuencia e interaccién de esto£posc

c) determinar los criterios y los métodos necesarava psegurarse de que tanto la
operacion como el control de estos procesos s@ates,

d) asegurarse de la disponibilidad de recursos enrg#oion necesarios para apoyar
la operacion y el seguimiento de estos procesos,

e) realizar el seguimiento, la medicion cuando se&apk y el andlisis de estos
procesos,

f) implementar las acciones necesarias para alcaveegdultados planificados y la

mejora continua de estos procesos.

La organizacion debe gestionar estos procesos eaon los requisitos de la Norma
Internacional.

Requisitos de la documentacion
La documentacion del sistema de gestion de laamhligbe incluir:
a) declaraciones documentadas de una politica delitaday de objetivos de la
calidad,
b) un manual de la calidad,
c) los procedimientos documentados y los registrosiardos por esta Norma
Internacional, y
d) los documentos, incluidos los registros que la mirgion determina que son
necesarios para asegurarse de la eficaz planditacperacion y control de sus
procesos.

5. Compromiso de la direccion

La alta direccidon debe proporcionar evidencia de@mpromiso con el desarrollo e

implementacion del sistema de gestion de la calidad
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Enfoque al cliente
La alta direccion debe asegurarse de que los el cliente se determinan y se

cumplen con el proposito de aumentar la satisfacdéb cliente.

Politica de la calidad

La alta direccion debe asegurarse de que la @otieda calidad: es adecuada al propoésito
de la organizacion, incluye un compromiso de cungah los requisitos y de mejorar
continuamente la eficacia del sistema de gestida dalidad, proporciona un marco de

referencia para establecer y revisar los objetilok calidad.

Planificacién del sistema de gestion de la calidad
Se realiza con el fin de cumplir los requisitos gates, asi como los objetivos de la

calidad.

6. Gestion de los recursos

Competencia formacion y toma de conciencid.a organizacion debe mantener los

registros apropiados de la educacion, formacidniJidlades y experiencia.

Infraestructura. La organizacion debe determinar proporcionar y graatt la

infraestructura necesaria para lograr la conforchiisl producto.

Ambiente de trabajo. La organizacion debe determinar y gestionar el antbide

trabajo necesario para lograr la conformidad dedlipcto.

8. Medicién, analisis y mejora

Para obtener resultados del Sistema de Gestiénatida@, la organizacién debe de
realizar una medicion y analisis para asegurafizacia del Sistema con la mejora
continua. Los requisitos en los cuales se debélestx un procedimiento documentado
son:

Auditoria interna

Control de producto no conforme

Mejora continta

Accidn correctiva

Accion preventiva
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4.10.2 Reglamento de escuelas de capacitacién paceductores profesionales

Los criterios que se toman en cuenta en la metgéolte evaluacion de las instituciones

por la ANT se muestran en el grafico siguientegkoual se aprecia la interrelacion
existente entre los mismos.

Ambiente
institucional

Resultados o 4 — Vinculacién
Logros del con la

Aprendizaje Colectividad

Criterios

p— de
Evaluacion

Cuerpo ' Obgetivos
Docente S Institucionales

Infraestructura
y Equipamiento

Figura N° 18: Criterios De Evaluacion [14].
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4.11 Modelo operativo de la propuesta

Alta Direccion

4.11.1 Compromiso de la direccion

La direccién debe proporcionar evidencias de suptomiso con el desarrollo e
implementacion del sistema de gestion de la alidath en la institucion asi como la
mejora continua de su eficacia. En esta activigadsggura que la empresa dispone de
los recursos necesarios para cumplir con los igbgetde calidad y asegurar la

satisfaccion del cliente.

4.11.2 Capacitacion a la alta direccion

Esta actividad es importante realizarla anteslidgnostico organizacional con base en
la Norma internacional 1SO se procede a capacitaradta direccion de la institucion
explicando el significado y contenido de la Norr8®19001:2008, ademas de cuéles
serian los beneficios de su respectiva implemeimaci

4.11.3 Diagnostico de la institucion

Realizamos un diagndstico de la institucion parsidainente analizar como esta con
respecto a los requisitos de la norma ISO 9001:286& es una actividad clave, debida
a gue en base a este diagnéstico, el consultor&enth idea clara de las necesidades
especificas de la organizacion para cumplir comdamas.

4.11.4 Conformacion del comité de calidad y equipse proyecto

Se ha determinado que el comité de calidad eststitodo por los miembros del
Concejo Académico de la institucion, los cualesdie el compromiso y la maxima
responsabilidad en la implantacion del Sistema dstiGn de Calidad y su mejora

continua.

Es responsabilidad del comité asegurarse de quesdpsnsabilidades y funciones se
cumplan por el personal que las ejecuta para ebrnfiencionamiento del Sistema de
Gestién de Calidad. El comité tendra un represémtgure sera el coordinador del comité

de calidad a quien se le debera informar el avdatproceso de implementacién SGC.
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4.11.5 Redactar la politica y los objetivos de cdid

El comité de calidad en una reunién redacta laipaly los objetivos de la calidad de la

institucion. La politica y los objetivos se encuanten el manual de calidad MGCEC-01

4.11.6 Mapa de procesos

Uno de los pasos para complementar el Sistema stioGele la Calidad es considerar
un formato fundamental de la documentacion. Estiebe basar en un mapa de procesos

propio de cada area de la institucion como el radsten la figura N° 19

En el Mapa se define 3 grandes bloques; en la pagderior los procesos gobernantes
como planeacion direccion y control, gestion dedbdad, procesos importantes para

emitir politicas, directrices y planes estratégigasa el funcionamiento de la institucion.

En la parte central tenemos los procesos clave®s omo: gestion estudiantil,

académicos/administrativos.
Y como procesos de soporte tenemos: Recursos Hem&wvicios Gerenciales,

Recursos Financieros que implica ser los procesessqgn de apoyo para la adecuada

gestion de los servicios.
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Figura N° 19: Mapa de procesos
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4.11.7 Planificacion y desarrollo de la documentamn

La Norma exige documentar los siguientes procedhitos:

Control de Documentos

Control de Registros

Auditorias Internas

Control de Servicio no Conforme
Acciones Preventivas

Acciones Correctivas

Y se adiciona los siguientes procedimientos adistfio:

Procedimiento de Revision por la Direccion.
Procedimiento de Recepcion de Quejas y Reclamos.
Procedimiento de Compras

Procedimiento General Administrativo

Procedimiento de Autorizacion de Apertura de Curso
Procedimiento de Admision

Procedimiento de Adquisicion de Permisos de Apmajdi
Procedimiento de Medicion de los Resultados
Procedimiento de Brevetacion

Procedimiento de Seleccién y Contratacion de Pafson
Procedimiento de Programacion Académica
Procedimiento de Vinculacion con la Colectividad

Procedimiento de Pago a Personal

Manual de gestién de calidad

El documento principal del Sistema de Gestion ded@@d es el Manual de Calidad, el

mismo que es fundamental, por lo tanto se defigenals aspectos a tomar en cuenta en

su elaboracion.

Un Manual de Gestion de Calidad para todos y cadade los procesos que se lleven a

cabo dentro de la escuela de formacion y capamitate conductores profesionales del
cantéon Salcedo, se detalla a continuacion eerMANUAL DE GESTION DE
CALIDAD MGCEC-01.
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SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD)BASADQ)EN
LA NORMA\1S®©)9001:2008

“ESCUELA DE FORMAGCIONY YYCGAPAGITACION
DE CONDUCTORES PROFESIONALES DEL
CANTON SALCEDO”
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1. Introduccion

El documento, describe el Sistema de Gestion Galidad de la Escuela de Formacion
y Capacitacion de Conductores Profesionales deld@GeBalcedo, el cual esta realizado
en base a los requerimientos de la Norma ISO 9008:2 mismo que esta elaborado

para controlar los procesos de la institucion.

1.1 Términos y definiciones

SGC: Sistema de gestion de calidad

ISO: Es la entidad encargada de favorecer normas decdaldn, comercio y
comunicacién en todo el mundo.

ANT: Agencia Nacional de Transito

MGC: Manual de gestion de calidad

PGC: Procedimiento de gestiéon de calidad

CD: Control de documentos

CR: Control de registros

APC: Acciones preventivas y correctivas

Al: Auditorias internas

Mejora continua: Actividad recurrente para aumentar la capacidadumptir los
requisitos.

Procedimiento: Forma especifica para lleva cabo una actividad praceso.
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Proceso: Conjunto de actividades mutuamente relacionadgsieointeractian y que

transforman elementos de entrada en resultados.

Calidad: Es el grado en que un conjunto de caracteristidgsentes cumple con los
requisitos.

Registro: Documento que proporciona resultados conseguiposvee evidencia de las
actividades realizadas.

Trazabilidad: Capacidad para reconstruir el historial de laz&dion, o la localizacién
de un articulo o de una actividad mediante unaifit=acion registrada.

No conformidad: Falta de cumplimiento de los requisitos especifisad

Requisito: Necesidad o expectativa establecida, generalmepiécita u obligatoria.

2. Informacion empresarial

2.1 Presentacion de la empresa

La Escuela de Formacion y Capacitacion de Condest®rofesionales del Cantén
Salcedo, es una institucion fundada hace 34 afiosl [@indicato Cantonal de Choferes
Profesionales de San Miguel de Salcedo la mismaegtee legalmente constituida,

dedicada a la formacién y capacitacion de condastprofesionales.
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2.2 Vision

La Escuela de Formacion y Capacitacion de Condest®rofesionales del Canton
Salcedo se constituira como un centro de formaticher con verdadera excelencia
educativa en el nuevo conductor profesional, atildo técnicas y herramientas
modernas, logrando formar profesionales idoneossaientes de su responsabilidad

personal, profesional, ambiental y social.
2.3 Mision

Formar conductores lideres competentes con visignahistica pensamiento critico,

actitud técnica-cientifica y alta cognicién ciudadan base al cultivo de valores que
permita al nuevo conductor profesional tomar caraee del rol que desempefia en la
sociedad, siendo capaces de generar beneficiomprpge la comunidad en general para

promover el desarrollo integral del pais.

2.4 Declaracién de la gerencia

La Escuela de Formacion y Capacitacion de Condest®rofesionales del Cantén
Salcedo se dedica a la formacién y capacitaciorcatwluctores, la misma que se
compromete a:

= Satisfacer las necesidades y expectativas deisusesl.

= Entregar un servicio de calidad.

= Evaluar constantemente los procesos con el finbtener datos que aseguren el

servicio, desarrollo de la institucidén para incretae el prestigio de la misma.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
FIRMA: | v | evvnvieesniieeniieesnineesniees | eveereseseensesessssesssseseses
NOMBRE : Fernando Espin Ing.
CARGO: Investigador Tutor Director Administrativo




SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD EN LA ESCUELA
DE CONDUCTORES PROFESIONALES DEL CANTON

SALCEDO
. Cadigo:
Titulo: MANUAL DE CALIDAD MGCEC-01
# Revisidn: Version: Fecha: Sustituye a:
00 01 26/12/2014 Ninguno

2.5 Organigrama estructural

CONSEJO ACADEMICO

DIRECTOR GENERAL
ADMINISTRATIVO

TESORERO

CONTADOR DIRECTOR

PEDAGOGICO

AUXILIAR DE

SERVICIO

SECRETARIA ASESOR TECNICO ED Y
INSPECTOR SIEENAL
| |
DOCENTES INSTRUCTORES

Figura N° 5: Organigrama estructural de la institugon.
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4. Sistema de gestion de la calidad
4.1 Requisitos generales

4.1.1 Generalidades

La Escuela de Formacion y Capacitacion de Condest®rofesionales del Cantén
Salcedo a través de su Manual de Calidad y de saegimientos documentados
establece, documenta, implementa, mantiene y memnéinuamente su Sistema de
Gestion de Calidad de acuerdo con los requisitda tierma ISO 9001:2008.

A través del Sistema de Gestion de la Calidad imetgado, la institucién asegura que:

» Determina los procesos necesarios para el Sister@esdtion de la Calidad y su
aplicacion.

» Determina la secuencia e interaccion de sus preceso

» Determina los criterios y los métodos necesarias @egegurar que tanto la
operacién como el control de sus procesos soncefca

* Asegura la disponibilidad de recursos e informaciénesarios para apoyar la
operacién y el seguimiento de estos procesos.

* Realiza el seguimiento, la medicién y el analigisds procesos.

* Implementa las acciones necesarias para alcarzegdaltados planificados y el

mejoramiento continuo de sus procesos.

En caso que se contrate externamente cualquieiciserque pudiese afectar la
conformidad se algun proceso, la Escuela de FodmacCapacitacion de Conductores

Profesionales del Canton Salcedo se aseguraranttelen eficazmente dicho proceso.

Todo el personal que interviene en el SGC es rasjixde de asegurar la calidad y de

ejecutar su trabajo conforme a los procedimientasichentados.
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4.2 Requisitos de la documentacion

4.2.1 Generalidades
La documentacién del Sistema de Gestion de Calidzalye:

* El Manual de Calidad,

» Los procedimientos documentados y los registroseredos por esta Norma:
Control de Documentos; Control de Registros; Audh® Internas; Acciones
Correctivas; Acciones Preventivas, para dar cumefito a lo establecido en las
Normas.

* Los documentos, incluidos los registros que latingtn determina necesarios

para asegurar una eficaz planificacion, operaciéongrol de sus procesos.

4.2.2 Manual de calidad
Documento basico y descriptivo definido e idensifio por el sistema de gestion de

calidad, que incluye:

El alcance del sistema de gestion de calidad,tifigacion de las exclusiones asi como
la politica y los objetivos de calidad, los procei@intos documentados, los procesos

involucrados y la descripcion de la interaccionresids procesos del SGC.

Este documento constituye la primera edicion dehbddde la Calidad de la Escuela de
Formacion y Capacitacion de Conductores Profesesridl Cantdn Salcedo y debera ser

revisado, modificado en caso de que se requiectupl&zado.

El Manual de la Calidad es de uso exclusivo de &laale Formacién y Capacitacion de

Conductores Profesionales del Cantdén Salcedo ydsstrébuido en copias numeradas
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entre quienes las deben aplicar con la finalidadjuke se garantice una comunicacion
interna que contribuya al mantenimiento y mejoramaalel sistema con la finalidad de

gue el proyecto de implementacion no solo sea®x$mo participativo.

4.2.3 Control de los documentos

La institucion ha establecido ePtocedimiento para el control de documentos

PCDEC-01 para el control de documentos tanto internos cexernos.

Se debe revisar y mantener actualizada la “Listaa®imentos controlados”, la cual
indica la documentacién vigente y asi evitar eldsalocumentacion obsoleta.

Los documentos deben mantenerse legibles y faciemeentificados.

Se debe identificar la documentacidén obsoleta greeede a retirar para su reemplazo
por la nueva version.

Responsabilidades
El responsable del SGC controla los documentoseratps por el SGC, guiado en los

requisitos de la Norma ISO 9001:2008 e incluyergleeios de origen externo.

4.2.4 Control de los registros

Para el control de los registros se requiere ungaimiento documentado que permita
definir los controles necesarios para la identifiéa, almacenamiento, proteccion,
recuperacion, tiempo de retencion y disposicioalfde los registros, se ha establecido

el “Procedimiento para el control de registros PCREC-Q”
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Responsabilidades

El responsable del SGC asegura que se encuertgiblesey facilmente identificables los

registros y verifica que se mantengan duranteeigd de retencion.

5. Responsabilidad de la alta direccién

5.1 Compromiso de la direccion

La alta direccidon evidencia su compromiso con aad®llo e implementacion del

Sistema de Gestion de Calidad, asi como la mejmrdnuia de su eficacia, para lograr

los objetivos de calidad propuestos incentivandmeasonal de la institucion.

La alta direccion se compromete a:

Comunicar al personal la importancia de satisfaarto los requisitos de la
comunidad de la escuela de conductores (Profesestisdiantes, Fundadores,
Sociedad), como requerimientos legales y reglamesta través de procesos de
comunicacion interna definidos en el punto 5.513desente Manual de Calidad
y del directivo y los representantes del comitélincrado en los procesos del
SGC tienen la responsabilidad especifica de asegueasea informado a todo el
personal.

Asegurar que se establezca y se cumpla los olgetiedCalidad documentados
en la seccion 5.4.1.

Realizar reuniones de revision, con el personalliorado en los procesos y a la
vez asegurar la disponibilidad de recursos.

La alta direccion al establecer la Politica y Gloget de calidad, pretende afianzar
el Sistema de Gestion de la Calidad en la insttycademas se compromete a

difundir al personal involucrado a fin de que seatendidos y aplicados por lo
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que todo el personal debera conocerlos vy utibzadurante la ejecucion de sus
actividades.

» Aplicar la politica de calidad dia a dia y en togdomento.

* Monitorear y lograr nuestros objetivos de calidad.

+ Atender las necesidades de nuestros clientes.

Responsabilidad
La alta direccion revisara semestralmente el SG& @ cual asegurara el cumplimiento

de la politica y objetivos de calidad establecidos.

5.2 Enfoque al cliente interno y externo

La alta direccion para asegurar de que los reqsiside docentes, estudiantes
matriculados, graduados y personal involucradespulen y se cumpla con el propoésito
de aumentar su satisfaccion por medio de encupatasles es decir a mediados del
semestre, asi como el apego a los reglamentosAldTay a las normas y politicas que
se sujeta la Escuela de Formacion y Capacitaciofateluctores Profesionales del

Canton Salcedo.

5.3 Politica de calidad

La politica de calidad de la Escuela de Formacié@apacitacion de Conductores
Profesionales del Canton Salcedo se establecesitpuiante manera:

“En la Escuela de Formacion y Capacitacion de Coindes Profesionales del Canton
Salcedo reafirmamos nuestro compromiso con lafaeti®n de nuestros estudiantes,
docentes y sociedad, a través de la implementaci@mtenimiento y mejoramiento

continuo de un Sistema de Gestion de la Calidasst@ndo un servicio de formaciéon a

conductores de forma especializada, efectiva y@oaa.”
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La politica sera revisada y modificada cada afimmyunicada posteriormente al personal

involucrado de la Escuela de Formacion y Capaéitede Conductores Profesionales del

Canton Salcedo para que se trabaje conforme adblesido.

Responsabilidades

Es responsabilidad de la alta direccion redactifundir la politica de calidad.
Debe ser comunicada y comprendida por el persowalucrado.

Es revisada para su continua adecuacion en reumnitenevision por la direccion.
El personal involucrado es responsable de trabaj#orme a los procedimientos
de calidad para lograr cumplir la politica plantead

5.4 Planificacion

5.4.1 Objetivos de la calidad
Los objetivos de la Escuela de Formacién y Capaditade Conductores Profesionales

del Canton Salcedo son los siguientes:

Lograr la capacitacion de conductores idoneosaj@metros de una conduccién
segura, cultura de prevencién y percepcion defoiepara interactuar con los
demas actores de la infraestructura de la movilidad

Reconocer como una expresion de Calidad todosmgesbmpromisos con el
cliente, con la legislacion y los reglamentos perties.

Innovar permanentemente la metodologia de ensefigaza lograr el
reconocimiento y posicionamiento en el mercado.

Promover la gestion de la prevencion, control yareegontinua en la prestacion
de los servicios de formacién para el trabajo yadeo humano.

Asignar los recursos humanos y materiales necaspai@ alcanzar los objetivos
de Calidad.
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5.4.2 Planificacién del sistema de gestion de lalicad
La planificacion del Sistema de Gestion de Calidacconforma por los lineamientos
establecidos en este Manual, los procesos dondetakan las actividades y controles

necesarios para efectuar los diferentes procesoglieindo con los requisitos de calidad.

Todo el personal es responsable de realizar sajtratiguiendo los procedimientos
establecidos, para lograr el cumplimiento de laitipal de calidad y los objetivos

planteados.

5.5 Responsabilidad, autoridad y comunicacion

5.5.1 Responsabilidad y autoridad
El organigrama estructural del comité de la calieigita la responsabilidad y autoridad
del personal que administra, realiza y verificarabajo relacionado con el SGC de la

institucion. Ver Figura N° 20.

El Director General Administrativo y todo el perabgue realiza trabajos relacionados
con la calidad son responsables de que las PslitleaCalidad y responsabilidades

relacionadas a esta, estén operando efectivamentedie la institucion para:

» Identificar los problemas de calidad para tomarcaes correctivas que eviten la
obtencién de un cliente inconforme.
» Reportar al Director General Administrativo el depefio del Sistema de Gestion

de Calidad incluyendo cualquier mejoramiento.
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Figura N° 20: Organigrama Estructural del Comité Cerral de la Calidad.

Comité de calidad

El comité de calidad, esta formado por cada unoglmtegrantes del concejo académico
de la Escuela de Formacion y Capacitacion de Caoksc Profesionales del Canton
Salcedo. Este comité estara representado por edinador del Comité de Calidad que

tendr& la responsabilidad de mantener el Sistenizedddn de Calidad.

Funciones del coordinador de calidad

* Mantener el correcto funcionamiento del Sistem&éstion de Calidad.

* Informar a la alta gerencia de la institucion eatesolvimiento del SGC.

» Asegurar que la politica y objetivos de la calidadn entendida e implementada
en todos los niveles de la institucion.

* Asegurar la mejora continua del SGC.

* Notificar las observaciones realizadas para megiaplementar procedimientos

que requiera la institucion.
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e Convocar y notificar a cada uno de los departansecii@ando exista cambios o
modificaciones en el sistema.
e Indicar el adecuando funcionamiento de los procegfitas requeridos por el

Sistema de Gestion de la Calidad a todas lasspanstelucradas en el proceso.

5.5.2 Representante de la direccion

El Director administrativo de la Escuela de Formacy Capacitacion de Conductores
Profesionales del Canton Salcedo ha designadoedtdr Pedagogico como responsable
de calidad para asegurar que se establecen, losspo del Sistema de Gestion de la

Calidad, para informar sobre su desempefio y nemssdde mejora en la institucion.

5.5.3 Comunicacion interna

La comunicacion interna permite el cumplimiento lds actividades y objetivos
establecidos mediante valores y competencias|daoseatos que permiten evidenciar los
procesos de comunicacion interna son: las reunideeevision con la direccion, el
contacto diario con el personal, dispuestos sierapescuchar ideas y propuestas de

mejora o cualquier problema e inconveniente quelgadectar a la calidad del servicio.

5.6 Revision por la direccion

5.6.1 Generalidades

La revision del Sistema de Gestion de la Calidagkalizade forma periddica cada seis
meses al término de cada cupsw parte del Director General Administrativo, agn
propoésito de establecer las acciones necesariasagagurar la politica de calidad, los

objetivos de la calidad y su adecuado funcionaraient
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5.6.2 Informacion para la revision
La informacidon necesaria para efectuar la revipdnparte de la direccion, se la obtiene
de:

» Las auditorias internas realizadas en la Institucio

* Registro de retroalimentacion del cliente (informaale los clientes).

» Cambios realizados a documentos y procedimientos.

» Desempefio de los procesos y conformidad del servici

» Situacion actual de las acciones correctivas yeprvas.

* Los cambios sugeridos por el personal involucradime procesos, que puedan

afectar al SGC.

* Recomendaciones para la mejora.

5.6.3 Resultados de la revision
Mediante la revision del Sistema de Gestidon dedid@d de la institucion, la direccion
podra determinar lo siguiente:

« La eficiencia y eficacia del sistema y sus procesos

* El cumplimiento de los requisitos del servicio.

* El cumplimiento de los requisitos de los clientes.

* Lanecesidad de la asignacion de recursos.

* El mejoramiento continuo de los procesos y requsditel cliente.

6.0 Gestion de recursos

6.1 Provision de recursos
El Director General Administrativo a través de lieaas determina y proporciona en

forma oportuna los recursos humanos, técnicos gnmalgs con la finalidad de implantar
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y mejorar los procesos del Sistema de Gestioa @alidad requeridos y para asegurar

la conformidad del servicio y la satisfaccion darte.

6.2 Recursos humanos

6.2.1 Generalidades
La Alta Direccion con base en el andlisis del pedi puesto, determina si el personal a
Su cargo es competente; en caso de que no lo seaessrio llevar a cabo la capacitacion

0 acciones que permitan cubrir las competenciapatsbnal.

El personal debe ser competente en base a: haaidaeducacion, experiencia y

entrenamiento para el cumplimiento de las difesehiaciones.

6.2.2 Competencia, formacion y toma de decisiones
La Escuela de Formacion y Capacitacion de Condest®rofesionales del Cantén
Salcedo se asegura de la competencia de su pensediante:

» Verificando el cumplimiento de los requisitos déeseidn de personal a fin de
tener trabajadores confiables para el desempefimdimla institucion.

» Capacitaciones necesarias en los diferentes camglosnomento de la
incorporacion del personal a la empresa y duranfeemanencia en ella.

« Evaluacion permanente del personal que forma pdetda institucion para
corregir sus falencias aumentando asi su eficiencia

» Losresponsables de los recursos establecen as@argeconcientizar al personal

gue contribuyen en alcanzar los objetivos de adldk la institucion.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
FIRMA: | v | evvnvieesniieeniieesnineesniees | eveereseseensesessssesssseseses
NOMBRE : Fernando Espin Ing.
CARGO: Investigador Tutor Director Administrativo




SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD EN LA ESCUELA
DE CONDUCTORES PROFESIONALES DEL CANTON

SALCEDO
. Cadigo:
Titulo: MANUAL DE CALIDAD MGCEC-01
# Revisidn: Version: Fecha: Sustituye a:
00 01 26/12/2014 Ninguno

6.3 Infraestructura

La Escuela de Formacion y Capacitacion de Condest®rofesionales del Canton
Salcedo de acuerdo a su presupuesto de ingresgresos, determina el suministro de

recursos y la infraestructura necesaria para ebldg la conformidad con los requisitos

del servicio.

Se determinan como servicios externos de infragstial necesarios para los Procesos

del Sistema de Gestion de la Calidad los siguientes

» Edificios (incluyendo instalaciones eléctricas gitaias)

* Sistemas informaticos.

e Equipo para los procesos y servicios de apoyo.

» Laboratorios de mecanica equipados con

medicion.

» Espacio adecuado para la operacion.

» Laboratorio de computacion.

herransieatanstrumentos de

» Mobiliario y equipo de oficina necesario para kenaion a usuarios.

* Red telefonica y conectividad a internet inalandaric

» Espacio adecuado para la realizacién de reunianésiajo.

Responsabilidad

El Director Administrativo es el responsable deedwinar, analizar, proporcionar y

mantener la infraestructura necesaria para logaarrellizacion del servicio en

conformidad con los requisitos de la Norma.
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6.4 Ambiente de trabajo

Las areas involucradas en el proceso que formae garalcance del SGC en la Escuela
de Formacion y Capacitacion de Conductores Profake del Canton Salcedo
establecen, evalGan y proporcionan la mejora entowd ambiente de trabajo necesario

para lograr la conformidad con los requisitos dgbpnal y de la comunidad en general.

La institucion proporcién el ambiente de trabaje@hdo y necesario para que sus
empleados puedan desempefar su trabajo de marmeatef EI ambiente de trabajo

combina los factores humanos y fisicos y toma @sideracion lo siguiente:

» Un trabajo creativo fundamentado en el procesemsigtizado y documentado por
la institucion, el cual fomenta la participacion manifiesta el potencial del
personal.

» El mobiliario y equipo necesario.

* Tecnologia de punta en los laboratorios de latugsén.

» Laidentificacidon y ubicacion de los lugares déaja.

e Lailuminacion, ventilacion y limpieza necesaria.

« Laimplantacion de proyectos encaminados a mejosdugares de trabajo.

7. Realizacion del servicio

7.1 Planificacion de la realizacion del servicio

En la planificacion de la realizacion de los saps¢ las areas involucradas en los

procesos que forman parte del alcance del SGCnaietn:
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* Los objetivos de Calidad, los requisitos para elis® y la satisfaccion del
cliente.

e La necesidad de establecer procesos, documente@s pyoghorcionar recursos
especificos para la realizacion del servicio.

» Las actividades requeridas de verificacion, val@acseguimiento e inspeccion
especificas para el servicio asi como los critguara la aceptacion del mismo,
seflalados en cada procedimiento.

» Los registros que sean necesarios para demosgdog|gervicios y procesos son
eficaces y proporcionen evidencia de los procesesfagrman parte del alcance
del SGC

El concejo Académico de la Escuela de Formaciddapacitacion de Conductores
Profesionales del Cantdn Salcedo planifica, deagr@ontrola cada uno de sus procesos
necesarios para la prestacién del servicio, losnmgsque son vinculados con el SGC.
Dichos procesos contienen: los objetivos de ladadlly los requisitos que debe cumplir
el servicio, las actividades requeridas para efrobdel servicio, proporcionar evidencia
de que los procesos de realizacion y servicio tasiél cumplen con los requisitos

establecidos.

Asimismo, se podran elaborar planes de calidad pararoyecto, proceso, servicio
determinado; ya sea por una solicitud contractyadrgue el Director Administrativo o
el concejo directivo lo consideren apropiado pamaejoramiento del desarrollo de las

actividades de la institucion.

7.2 Procesos relacionados con el cliente
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7.2.1 Determinacion de los requisitos relacionada®n servicio

En los procesos del SGC se determinan los regslisgpecificados por los usuarios,
incluyendo las actividades para la prestacion odesérvicios; aquellos no establecidos
por el usuario pero necesarios para la realizag@rservicio son establecidos por la

institucion.

La Escuela de Formacion y Capacitacion de Condest®rofesionales del Cantén

Salcedo determina:

a) Los requisitos del usuario se cumplen en apegosaptditicas generales
establecidas por la propia institucion y por la ANT

b) Los requisitos legales vy reglamentarios emitidos lps diferentes estancias
relacionadas con los procesos, y cualquier otroiséq adicional que la misma
institucion considere conveniente.

c) Cualquier requisito adicional necesitado por laitnsion.

7.2.2 Revision de los requisitos relacionados cohservicio.
Cada responsable de los procesos lleva a cabeuisédn documental de los requisitos
del servicio solicitado, en la normatividad y linegantos correspondientes para verificar

su cumplimiento y derivado de la revision se:

a) Resuelven las diferencias existentes entre lossitopy la normatividad.
b) Tienen documentados y definidos los requisitos mptw, generandose y
manteniéndose un registro correspondiente de fdtaelos de la revision y de

las acciones originadas por la misma.
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7.2.3 Comunicacion con el cliente

Los responsables de los procesos determinan enmptan distintos medios para la
comunicacion eficaz con sus usuarios.

La informacion sobre los servicios proporcionadomsultas sobre sus peticiones y
modificaciones, en su caso y percepcion del usuarabuyendo sus observaciones o
quejas, sugerencias entre otros permiten hacerair@alimentacion a sus dudas con

respecto al servicio.

7.3 Disefo y desarrollo

Las actividades académicas enfocadas a los reqaeton de la sociedad, establecidas
de acuerdo a las condiciones del mercado, medadiseino, desarrollo y mejoramiento
de la malla curricular, del curso de capacitacianapa obtencién de la licencia de
conducir el cual se fundamenta en las exigenciasgyerimientos de un mercado
cambiante.

Los responsables y operadores de los proceso®ruarf parte del alcance del SGC no
tienen la facultad de cambiar o de modificar lanmatividad, debido a que estas estan

sujetas a lineamientos y estatutos que estatddnstltucion y la ANT.

Los procesos en los que se aplican disefio y ddsagom: disefio y provision de servicios
de educacion continua, disefio y ejecucion de detilés académicas y administrativas

practicas y de investigacion.
7.4 Compras

7.4.1 Proceso de compras
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La Escuela de Formacién y Capacitacion de Condest®rofesionales del Cantén
Salcedo ha establecido un procedimiento para danioe los productos adquiridos y
los servicios adquiridos cumplan con los requisit®sompra especificados y asi aporten

al desarrollo normal de sus procesos productivos.

Este procedimiento incluye seleccion de proveedogesontrol de la informacion

relacionada con la compra y el control del prodectmprado.

7.4.2 Informacion de las compras
Los documentos de compras registran de forma détallos recursos y caracteristicas
del producto solicitado. Estos son revisados muygiosamente y aprobados previo al

envio al proveedor.

7.4.3 Verificaciéon de los productos comprados
En la institucidn se verifica el control de la infacion relacionada con las compras, el
control de los productos comprados, para aseglucanglimiento con los requisitos de

compra especificados.

7.5 Produccién y prestacién del servicio

7.5.1 Control de la prestacion del servicio

En la Escuela de Formacion y Capacitacion de Cdacks: Profesionales del Canton
Salcedo se implantan los criterios que se hana@el@do en la documentacién de la
Metodologia de la ANT para evaluar la calidad dedacacion en la institucion, cuya

finalidad posibilita realizar un analisis adecua@bquehacer académico.
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Se lleva cabo la prestacion del servicio bajo adodes controladas, conforme a la

normativa aplicable de la propia institucién cuasda aplicable.

7.5.2 Validacion de los procesos y de la prestacidel servicio

Se llevan a cabo actividades de seguimiento y n@edi@ los alumnos mediante

entrevistas y encuestas para validar la calidadeatelcio brindado por institucion.
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7.5.3 ldentificacion y trazabilidad

La Escuela de Formacion y Capacitacion de Condest®rofesionales del Cantén
Salcedo prestan y controla sus servicios de acumdda normativa vigente y con la
metodologia que estara definida en cada uno dersgedimientos. Debido a que el
principal componente de los cursos es intangilaetrdzabilidad se realiza sobre el
componente tangible como los registros y demas mlentos que evidencian la

prestacion del servicio.

Las disposiciones para la adecuacién identifica@émacenamiento y proteccion de los

documentos y registros suministrados por los ussigrque genere el Sistema de Gestidn
de la Calidad, deben describirse en un procedimigauta el control de los documentos y

en un procedimiento para el control de los regsstneediante codigos a los formatos y

registros.

7.5 Propiedad del cliente

Las areas involucradas en los procesos que fopara@ del alcance del SGC cuidan los
bienes que son propiedad de los estudiantes, comcsis documentacion original,
resoluciones, documentos estudiantiles personzdesetas bases, entre otros, mientras
esté bajo su control o esté siendo utilizada.

En el caso de que pierda, deteriore o que de aigtiv se considere inadecuado para su
uso debe ser registrado y comunicado al estudiante.

7.5.5 Preservacion del servicio
Las areas involucradas en los procesos que foramda gel alcance del SGC conservan

la conformidad del servicio durante el procesorimiey la prestacion del servicio al
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destino previsto, identificando, almacenado y wietedo los documentos del proceso

gue forman parte del sistema.

7.6 Control de los equipos de medicidon y seguimient

La Escuela de Formacion y Capacitacion de Condest®rofesionales del Cantén
Salcedo ofrecen un servicio adecuado para propwcia evidencia de la conformidad
en el caso de los procesos de provision de sesviledaboratorios, se identifica el estado
del equipo y se programa la verificacion y calibbadel mismo, ademas se establece un
exhaustivo control de los dispositivos, equipos grrdmientas utilizados en los
laboratorios.

Parar asegurarse de la validez de los disposilexsronicos, estos se calibran antes de
su utilizacion, asi mismo se ajusta 0 reajustarsesga necesario, ademas de que se
protegen contra dafios y el deterioro durante laipn&acion, el mantenimiento y
almacenamiento.

8. Medicion, andlisis y mejora
8.1 Generalidades
La Escuela de Formacién y Capacitacion de Condest®rofesionales del Cantén
Salcedo planifica e implementa actividades de m@uiceguimiento, analisis y mejora,
mediante los procedimientos operativos necesads p

» Demostrar la conformidad del servicio.

» Asegurarse de la conformidad del Sistema de Geddda Calidad.

» Mejorar continuamente la eficiencia, del Sistem&eéstion de la Calidad.

8.2 Seguimiento y medicion
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8.2.1 Satisfaccion del cliente

Como una medida del funcionamiento del SGC, la &laale Formacién y Capacitacion

de Conductores Profesionales del Cantén Salceda ke cabo, el seguimiento de

informacion relativa a la percepcion de los estudia respecto al desempefio de los
docentes mediante encuestas semestrales realiaaliss estudiantes para medir la

satisfaccion del cliente.

8.2.2 Auditoria interna
El Auditor Lider planifica periédicamente la realion de auditorias internas, con el
proposito de:
» Determinar si el Sistema de Gestion de Calidacbatome los requisitos de la
Norma ISO 9001:2008.
* Es congruente lo planeado, con los requisitos éimtana 1ISO 9001:2008.

« Se haimplementado y se mantiene de manera eficaz.

La institucion tiene programado y ejecutara auditrinternas semestralmente, al

término de cada semestre.

El Auditor Lider toma en consideracion el estada ynportancia de los procesos y las

areas por auditar, asi como los resultados deaaiaditprevias.

El auditor lider ser& el responsable de planif@siauditorias internas, definir el alcance,
los criterios, seleccionar los auditores y entrdgarresultados de las auditorias a los
responsables de los departamentos, de acuerdol dmaedimiento de auditorias
internas (PAIEC-01).
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Los informes de auditoria son revisados por eldareAdministrativo y distribuidos a
los responsables de las secciones auditadas.

Los responsables de las secciones donde el Auditer haya encontrado no-
conformidades y sus causas, lo cual queda docudwmni#ademas se realiza un

seguimiento de las acciones tomadas, de acuerdopnocedimientos establecidos.

8.2.3 Seguimiento y medicidén de procesos

La Escuela de Formacion y Capacitacion de CondestBrofesionales del Canton
Salcedo dan seguimiento y aplica métodos adecupai@s darle seguimiento a los
procesos, en su caso la medicion de los mismodadovalidad de verificar su capacidad

para alcanzar los resultados planificados.

Cuando no se alanza los resultados planificaddis\sea cabo correcciones y acciones
correctivas, conforme aProcedimiento de acciones correctivas (PACEC-01) y
preventivas (PAPEC-01)segun sea conveniente para asegurar la confornddhd
servicio.

Es necesario que las diversas acciones de segtomyemedicion sean ejecutadas
correctamente y los resultados demuestran confadnicbn los estandares de la

institucion en cada uno de los procesos.

8.2.4 Seguimiento y medicion del servicio
La institucion hace un seguimiento de las cargstieas del servicio para verificar si se

cumplen los requisitos del mismo.

Esta verificacion la efectla en las etapas aprapiatiproceso de realizacién del servicio
de acuerdo con las disposiciones planificadas €procedimientos establecidos.
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Las evidencias de conformidad son documentadagigtr@das, en donde se indica la

autoridad responsable del lanzamiento del servicio.

La liberacion y prestacion del servicio se llevacabo hasta que se apliquen las

disposiciones planificadas.

Las actividades de seguimiento y medicion son &eas por el Comité de Calidad

quienes son los responsables de la gestion dédada

8.3 Control del servicio no conforme
Cada uno de los departamentos involucrados emdog$os que forman parte del alcance
del SGC se aseguran de que el servicio que no@#arme con los requisitos, se

identifique y se controle para prevenir su usotoegia no intencional.

Los controles, las responsabilidades y autoridaele€ionadas con el tratamiento del
servicio no conforme, se definen en Rrlocedimiento de control de servicio no
conforme (PNCEC-01).

En el caso de presentar un servicio no conformdpms®a acciones inmediatas para

eliminar las no conformidades detectadas.

Los responsables de cada proceso mantienen Isdrosgde la naturaleza de estas no
conformidades y de las acciones tomadas al respasimismo se aseguraran de la

posibilidad de demostrar su conformidad con losiisips.

8.4 Andlisis de datos
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El representante de la direccion determina, reagp#naliza los datos apropiados para
demostrar la eficiencia del sistema y para evaloade puede realizar la mejora continua
del mismo.

Para lo cual utiliza la informacion recabada pankdicion y monitoreo de los procesos.
El resultado del analisis de los datos de cadalanos procesos proporciona informacion
sobre:
» Satisfaccion y/o insatisfaccion del cliente.
e Conformidad con los requisitos del servicio, y sipilidad de tomar acciones
preventivas.
» Caracteristicas y tendencias de los procesos ycEerycon la inclusion de las
oportunidades para llevar a cabo acciones preantiv

* Los proveedores.

Con la inclusién de estos datos se determinada®@é del Sistema.
Y con los resultados del andlisis de datos se maladiagnostico para la mejora de la

eficacia global del SGC.

8.5 Mejoramiento

8.5.1 Planificacién del mejoramiento continuo

El Concejo Académico es el responsable de los poscde mejorar continuamente la
eficacia del SGC, mediante la utilizacion de laita de calidad, los objetivos de la
calidad, los resultados de las auditorias interabanalisis de los datos, las acciones

correctivas y preventivas realizadas, para elaljases de mejoramiento.
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8.5.2 Accibn correctiva
El Concejo Académico reacciona sin demora ante qai&l no conformidad,
investigando sus causas y eliminandolas mediastegartunas acciones para evitar que

vuelva a presentarse.

De modo similar, determina que acciones seriancegpde eliminar las causas de no
conformidades potenciales, con el fin de prevanoairrencia.

En la institucion se comparte el enfoque de qusts acciones correctivas como las
preventivas deben ser apropiadas a los efectossdprbblemas a los que tratan de

enfrentarse.

El director administrativo toma acciones para alamila causa de no conformidad con
objeto de prevenir que no vuelva a ocurrir. Lasaes correctivas son apropiadas para
contrarrestar los efectos de las no conformidaderdgradas para su resolucion

inmediata.

La institucion establece Brocedimiento para acciones correctivas (PACEC-0En el

gue se definen los requisitos para:

» Reuvisar las no conformidades (incluyendo las quiga®es clientes).

» Determinar las causas de las no conformidades.

* Evaluar las necesidades de adoptar acciones paguras de que las no
conformidades no vuelvan a ocurrir.

» Determinar e implementar las acciones necesarias.

* Registrar los resultados de las acciones tomadas.

* Revisar las acciones correctivas tomadas.
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8.5.3 Accion preventiva

El Comité de Calidad determina las causas de la®nformidades, con la finalidad de

prevenir su ocurrencia.

Las acciones preventivas deben ser apropiadaséelass de los problemas potenciales.

El Procedimiento para acciones preventivas (PAPEC-01gn el que se define los

requisitos para:

Determinar las no conformidades potenciales y ausas.

Evaluar la necesidad de actuar para prevenir lee@acia de no conformidades.
Determinar e implementar las acciones necesarias.

Registrar los resultados de las acciones tomadas.

Revisar las acciones preventivas tomadas.
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0. Titulo

CONTROL DE DOCUMENTOS

1. Finalidad
La finalidad del presente procedimiento es: elatiora distribucion, de documentos
para el control del Manual de la Calidad, Proceedittus e Instructivos de Trabajo

del Sistema de Gestion de Calidad de la institucion

2. Alcance

La metodologia consignada en este procedimient@péisable para todos los

documentos utilizados en los diferentes procesessqudesarrollan en el marco del
Sistema de Gestion de la Calidad y a los documeatgawmigen externo que afectan

directamente al Sistema de Gestién de la Calidad.

3. Objetivo

Establecer los parametros generales para la etaborarevision, aprobacion y
actualizacion de documentos, al igual definir lasdiciones para realizar la
identificacién, almacenamiento, proteccion, disgios, recuperacion y acceso a los
registros del Sistema de Gestion de la Calidadslgpiocesos que se llevan a cabo
dentro de la institucion, con el fin de facilitdrespectivo control, entendimiento y

consulta.

4. Definicion de términos

Todos los términos y sus respectivas definicioneson extraidos de la Norma
Internacional ISO 9000:2005 Sistema de Gestibnad€dlidad, fundamentos y
vocabulario [15].
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* Proceso:conjunto de actividades mutuamente relacionada® angeractaan,
las cuales transforman elementos de entrada eltachssl

* Procedimienta forma especificada para llevar a cabo una aeid un
proceso

* Documento:informacion y su medio de soporte. El medio de gepouede
ser papel, disco magnético, Optico o electroniotmgrafia o muestra patrén
0 una combinacion de éstos.

* Formato: Documento empleado para registrar la informaciécenaria para
la realizacion de un proceso o actividad.

» Identificacion: Nombre o codigo que se le da a un registro parfagl
recuperacion.

e Version: Indica mediante un numero la cantidad de veces spcha
modificado el documento. Cada vez que se realieernodificacion en el
documento cambia dicho numero, ejemplo 1.0, 2, .3..

» Listado maestro de documentosRelacion ordenada de los documentos que
forman parte del SGC, el cual sirve para conocéittiaa version aprobada
de un documento.

* Documento obsoletoEs aquel documento que derivado de un cambio o de
su eliminacion pierde su vigencia.

» Disposicion final: Actividad que se le realiza al registro despuésodepletar
el tiempo de retencion de almacenamiento.

* Documento Controlado:Procedimiento o instructivo publicado formalmente
bajo formato 1ISO 9001 -2008, para uso de un daparito o cargo. Los

documentos son internos y externos.
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Revision: Actividad emprendida para asegurar la conveniencida
adecuacion del documento objeto de la revisiona pdgcanzar el objetivo
establecido.

Modificacion: Cambiar la estructura o contenido de un documento.
Aprobacion: Actividad emprendida para certificar la conveniangi la
adecuacion del documento revisado previamente.

Difusion: Utilizacion de cualquier medio de comunicacion giaaa conocer

la informacion del SGC.

Copia controlada: Es un documento, que el Administrador del SGC tiene
responsabilidad de actualizar cada vez que segeneevas versiones.

Copia no controlada: Es un documento que el Administrador del SGC no se
responsabiliza por actualizar cuando se produzcedifitaciones en la

documentacion.

5. Responsabilidades

Del Coordinador del Comité de Calidad

Es responsabilidad del Coordinador del Comité del@&haprobar revisar y
actualizar, controlar y hacer seguimiento a laudoentacion del Sistema.
Determinar la necesidad de realizar un documento.

Administrar el control de los documentos que déseritodas las operaciones
del Sistema de Gestion de Calidad.

Asegurar que se dé el entrenamiento correspondisolbee el nuevo

procedimiento o instructivo.
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« Verificar que se cumpla la puesta en vigencia dewusvo procedimiento,

instructivo y revision de procedimientos nuevos.

6. Condiciones generales

Las necesidades de elaboracion, modificacion drediodn de un documento pueden
originarse a partir de las inquietudes de cualqui@embro del personal
administrativo de la institucion, en caso que edsnecesidad de elaborar, modificar
o eliminar un documento se comunica con el Direcddministrativo. Es
responsabilidad de cada funcionario consultar peem@mente la documentacién

pertinente a su proceso y garantizar su actuafinaci

Los documentos del SGC se elaboran en un formaforome segun los aspectos
generales definidos en el formato de codificacadiise detalla también la estructura

de la documentacion del SGC.

La documentacion vigente y oficial (copia contralpdebe encontrarse disponible

para la consulta general.
7. Descripcion del procedimiento
Para la descripcion de procedimiento ver el Aneko 1

8. Anexos
Con el fin de garantizar el control de documen#haestablecido un formato Gnico

para el Control de Documentos mediante los sigeseahexos.

» Anexo 1.Encabezado y pie de pagina.

» Anexo 2.Formato para codificacion.
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* Anexo 3.Formato de redaccion para procedimientos e insinsct

» Anexo 4.Aprobacion de documentos. RCDEC-01-00-01.

* Anexo 5.Documentos copias controladas RCDEC-01-00-02.

* Anexo 6.Capacitacion de documentos RCDEC-01-00-03.

* Anexo 7.Distribucion de documentos RCDEC-01-00-04.

* Anexo 8.Listado maestro de documentos RCDEC-01-00-05.

* Anexo 9.Formato para control de documentos externos RCDEQBE06.

* Anexo 10.Formato acta de retiro y disposicion de documeRIGHEC-01-
00-07.

9. Referencias
* Todos los documentos requeridos por el Sistemaedt@ de Calidad deben
controlarse de acuerdo con el articulo 4.2.3 dmfena ISO 9001:2008.
* Procedimiento de control de registro: PCREC-01.
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0. Titulo

CONTROL DE REGISTROS

1. Finalidad

El control de registros tiene como finalidad la niigcacion, elaboracion,
codificacién, recuperacion, almacenamiento y peidfec de los registros que

intervengan en los procesos de la institucion.

2. Alcance
El presente procedimiento es aplicable a todoselgistros utilizados en los diferentes
procesos que se desarrollan en el marco del Sigden@estién de la Calidad de la

institucion.

3. Objetivo
Asegurar la rastreabilidad, control, actualizaciifysion, disponibilidad, resguardo,
almacenamiento, proteccion, recuperacion, consultzantenimiento de todos los

registros establecidos en el Sistema de Gestida @alidad.

4. Definicion de términos
Todos los términos y sus respectivas definicioneson extraidos de la Norma
Internacional ISO 9000:2005 Sistema de Gestionad€adlidad, fundamentos y

vocabulario [15].

* Requisito: necesidad o expectativa establecida, generalmenfdicita u

obligatoria.
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* Procedimienta Forma especificada para llevar a cabo una aetividun proceso

* Documento:Informacion y su medio de soporte.

* Registro: Documento que presenta resultados obtenidos o qmiopa evidencia
de actividades desempefiadas. En general los cegistrnecesitan estar sujetos
al control del estado de revision.

* Identificacion: Nombre o codigo que se le da a un registro pardasil
recuperacion.

* Almacenamiento: Lugar, dispositivo y/o equipo donde se encuensiiadimente
el registro [16].

» Proteccion: Asegurar la integridad de los registros durant® & periodo (Util
[16].

» Recuperacién: Facilidad de acceso a los registros y a la inforémacontenida
en ellos, tomando en cuenta su localizacion yfatasion [16].

« Tiempo de retencion:Periodo de tiempo en que se tendran los regisgosal
de un archivo de papel o medio electrénico, yaetestablecido por la ley o el
establecido por la empresa de acuerdo a sus nadeside operacion.

* Reuvision: Actividad emprendida para asegurar la conveniepdamadecuacion
del documento objeto de la revisidn, para alcaakabjetivo establecido.

» Verificacion: Confirmacion mediante la aportacion de evidencjaetota de que
se han cumplido los requisitos especificados.

» Validacion: Confirmacion mediante la aportacion de evidencigtola de que
se han cumplido los requisitos para una utilizaciraplicacion especifica
prevista.

* Version: Indica mediante un numero la cantidad de vecesgu® modificado

el documento.
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5. Responsabilidades

Del Coordinador del Comité de Calidad

» Es responsabilidad del Coordinador del Comité del&haprobar revisar y
actualizar, controlar y hacer seguimiento a lgssteos del Sistema.

e Administrar el control de los registros que sirda@soporte de las actividades
del Sistema de Gestion de Calidad.

» Asegurarse de que se dé el entrenamiento corregptedobre el nuevo
registro.

* Identificar y orientar los registros cuando estanselaborados.

* Verificar que se cumpla la puesta en vigencia dewusvo procedimiento,

instructivo y revision de procedimientos nuevos.

Personal administrativo

e Llenar correctamente los registros vigentes en &oportuna.

6. Condiciones generales

* Los registros del sistema de Gestion de la calsgadlaboran en un formato
uniforme segun los aspectos generales definidesfermato de codificacion,
alli se detallan también la estructura de la docuaweon del SGC.

» Losregistros del SGC, se protegen contra su perdeterioro o adulteracion,
teniendo en cuenta las siguientes disposiciones:

a) Se identifican por su nombre
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b) Uso de archivadores
» Los distintos registros resultantes de las actdedason mantenidos en archivo

por los responsables designados, de acuerdo ¢odid@do en él.

7. Descripcion del procedimiento

Para la descripcion del procedimiento ver Anexo 14.

8. Anexos

Se adjunta formatos para los diferentes tipos dé@ade registros.

* Anexo 12.Formato para codificacion de registros.
* Anexo 13.Controlmaestro de registros RCR-01-00-001.

* Anexo 14.Diagrama de flujo del control de registros.

9. Referencias

Todos los registros requeridos por el Sistemaeatdi@ de Calidad deben controlarse

de acuerdo con el articulo 4.2.3 de la norma |STL 2D08.
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0. Titulo

AUDITORIAS INTERNAS

1. Finalidad

La auditoria interna tiene la finalidad de la rewis verificacion, medicién y
realimentacion de los procesos del Sistema ded@®edti Calidad que se llevan a cabo

en la institucion.

2. Alcance

La metodologia consignada en este procedimieraplesable a todos los procesos y
procedimientos del Sistema de Gestion de Calidadamso del auditor o auditores

responsables del procedimiento.

3. Objetivo

Las auditorias internas se realizan para alcansagidjuientes objetivos:

» Verificar que la documentacion del Sistema de Geste Calidad sea:
a. Implantados y mejorados de forma adecuada.
b. Entendidos por el personal que los aplica.
c. Usados como medios de control de las actividadeslas que estos

fueron definidos.
* Inspeccionar y evaluar el desempefio del persospbnsable de las areas
académicas y administrativas para verificar quéesarrollo sea adecuado.
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 Examinar y avaluar que las actividades estén eroouidad con los
procedimientos aplicables del Sistema de Gestion lale Calidad
fundamentados en la norma ISO 9001:2008.

* Revisar la efectividad del Sistema de Gestion dealeddad, para verificar el
cumplimiento de la politica y los objetivos de #idad.

* Identificar en las areas auditadas, las necesidéelesejora de los procesos
y fortalecer la cultura de mejora continua.

» Plantear oportunidades de mejora, una vez questdrda de Gestion de la

Calidad ha sido establecido.

4. Definicién de términos

Todos los términos y sus respectivas definicioneson extraidos de la Norma
Internacional ISO 9000:2005 Sistema de Gestibnad€dlidad, fundamentos y
vocabulario [15].

» Auditoria: Procesos sistematico, independiente y documenta@ogbtener
evidencias de la auditoria y evaluarlas de manbjetiea con el fin de
determinar el grado en que se cumplen los criteléosuditoria.

* Programa de auditoria: Conjunto de una o mas auditorias planificadas para
un periodo de tiempo determinado y dirigidas haci@ropdsito especifico.

* Evidencias de la auditoria:Registros, declaraciones de hechos o cualquier
otra informacién que son pertinentes para losragede auditoria y que son
verificables.

* Hallazgo de la auditoria: resultados de la evaluacién de la evidencia de la
auditoria recopilada frente a los criterios deuditria.
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Conclusiones de la auditoriaResultados de una auditoria que proporciona
el equipo auditor tras considerar los objetivoslal@auditoria y todos los
hallazgos de la auditoria.

Auditor: persona con atributos personales demostrados petenctia para
llevar a cabo una auditoria.

Equipo auditor: Uno o mas auditores que llevan a cabo una aualiton el
apoyo, si es necesario, de técnicos expertos.

Auditoria interna: auditorias llevadas a cabo por la organizacidrieavalos
planificados para determinar si el sistema de @eske la calidad, por un lado,
es conforme con las disposiciones planificadas]a®requisitos de la norma
y con los requisitos del sistema establecidos @e@nipresa; y por otro lado,
si el sistema de gestion de la calidad se ha ingitado y se mantiene de
manera eficaz [17].

No conformidad: Falta de cumplimiento de los requisitos fijados pb
Sistema de Gestion de Calidad de la instituci@m@ende la ausencia o
separacion, en relacién con los requisitos espadifis, de una o mas
caracteristicas de la calidad de uno o0 mas eleméeisistema de gestion de

calidad, ya sea materiales o procesos (activid4dlé)

5. Responsabilidades

Coordi

nador del Comité de Calidad

El Coordinador del Comité de Calidad es el respuesde revisar y mantener

actualizadas las hojas de ruta para las auditotiamas.
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» Es el encargado de determinar la frecuencia deukdisorias y la necesidad de
realizar auditorias extraordinarias.

» Entrega los informes sobre las auditorias realzagacolabora con los
responsables de las areas auditadas en la deteidminde acciones
correctivas y preventivas para minimizar las difieras encontradas.

* Mantiene los registros requeridos por este proceditm actualizados.

Auditores Internos

Los auditores internos tienen que comunicar alaesable del area auditada el
horario y contenido de la auditoria a realizaral@&sas a auditar estan asignadas segun
se establece en este procedimiento.

Los auditores se encargan de realizar un inforreelad auditoria con las
conformidades y no conformidades encontradas queeagn a proponer las acciones

necesarias para solucionar los inconvenientes xjs&e en el sistema.

Dentro de los auditores internos se encuentra dkaaulider que es la persona
encargada de guiar y asignar las labores que detesempefar el equipo de
auditores. En conjunto con el grupo de auditores ditor lider tiene que realizar el
informe de la auditoria realizada y entregar ardimador del sistema de gestiéon de

la calidad.

Areas auditadas
En cada area auditada se encontraran los respesspld se aseguran de comprender
los motivos de las no conformidades encontradaswemrea. Los responsables

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
FIRMA: | v | everveesniieeniieesnieesniees | ereereseseenseessssesssseseses
NOMBRE : Fernando Espin Ing.
CARGO: Investigador Tutor Director Administrativo




SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD EN LA ESCUELA
DE CONDUCTORES PROFESIONALES DEL CANTON

SALCEDO
. Cadigo:
Titulo: PROCEDIMIENTO DE AUDITORIAS INTERNAS PAIEC-01
# Revision: Version: Fecha: Sustituye a:
00 01 26/12/2014 Ninguno

sugieren acciones a tomar para levantar las noogoidades y colaboran en la

proposicion de ideas a los auditores para mejbsastema de gestion de la calidad.
6. Condiciones generales

Elaborar y actualizar anualmente el programa detéxids Internas PAIEC-01 por
parte del director del SGC, considerando que ttaoprocesos identificados en el
mapa de procesos deben ser auditados al menoseanal afo, este debe ser
presentado y aprobado en el comité de calidad.
La orden de la auditoria interna debe ser realizatiaanticipacion al inicio de las
mismas. La frecuencia de las auditorias puedmedificada en funcién de:
a. Estado e importancia del proceso auditado.
. Reporte de no conformidades.
Reclamos y quejas de estudiantes y docentes.

b

c

d. Resultado de auditorias internas.

e. Solicitud de las autoridades de la institucion.
f

Cambios significativos en la administracion, orgagion.

7. Descripcion del procedimiento

Para la descripcion de procedimiento ver el AneXo 2

8. Anexos

Con el fin de garantizar el control de Auditoriateinas se ha establecido un formato
Gnico para el Modelamiento del Proceso de Audisorii@ernas mediante los

siguientes anexos:
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Anexo 15.Programa de auditorias RAIEC-01-00-01.

Anexo 16.Comunicando.
Anexo 17.Plan de auditoria interna RAIEC-01-00-02.

Anexo 18.Lista de verificacion RAIEC-01-00-03.

Anexo 19.Agenda de auditorias RAIEC-01-00-04.

Anexo 20.Reporte preliminar de auditorias RAIEC-01-00-05.
Anexo 21.Informe definitivo de auditorias RAIEC-01-00-06.

Anexo 22.Seguimiento decciones preventivas/correctivas RAIEC-01-00-

07.

Anexo 23.Diagrama de Flujo de auditorias internas.

9. Referencias

Normas SO 9001:2008.
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0. Titulo

SERVICIO NO CONFORME

1. Finalidad
Crear una secuencia légica de actividades dessraadeeptar e identificar las quejas
y sugerencias admitidas por la no conformidad elelisio.

2. Alcance

La metodologia consignada en este procedimiente topie ver con el control y
tratamiento de los servicios no conformes iderad@s en el Sistema de Gestion de
Calidad de la Escuela de Formacion y Capacita@d@ahductores Profesionales del

Cantén Salcedo.

3. Objetivo
Establecer la metodologia y actividades que serdedmdizar para asegurar que el
servicio que no sea conforme con los requisitoabéstidos, se lo identifique y

controle para prevenir su entrega o uso intencional

4. Definicién de términos

Todos los términos y sus respectivas definicionesohn extraidos de la Norma
Internacional ISO 9000:2005 Sistema de Gestibnad€dlidad, fundamentos y

vocabulario [15].

» Servicio no conforme:Servicio que no cumple con los requisitos estathteci
en el Sistema de Gestion de la calidad. Entendisedadcios no conformes

por errores o defectos producidos en los difergntesesos.
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« Reclamo: Es la exigencia que formula un ciudadano para ddarael
cumplimiento de las funciones de la institucioney gersonal a su servicio.

* Requisito: Necesidad o expectativa establecida, generalmeméicita u
obligatoria.

* No conformidad: Incumplimiento de un requisito.

* Queja: Es la manifestaciéon de inconformidad que formuia persona en
relacion con los servicios a cargo de la institmcido actuacién de sus
servidores.

e Sugerencia:Es una propuesta o recomendacién para el mejortomienlia
atencion al ciudadano frente al servicio.

e Accion preventiva: Accion tomada para eliminar la causa de una no
conformidad potencial u otra situacién potenciatleeeable.

e Accion correctiva: Accion tomada para eliminar la causa de una no
conformidad potencial u otra situacién potenciatleeeable.

» Correccion: Accién tomada para eliminar una no conformidad ctatia.

5. Responsabilidades

Del Coordinador del Comité de Calidad

El coordinador tiene la responsabilidad de vernfiegh cumplimiento de este
procedimiento, evaluar y analizar las no conformiétareceptadas en las quejas y
reclamos al servicio al cliente y poder establdasr acciones necesarias en el
cumplimiento con los estandares de calidad.

El coordinador debe mantener informado al Dire&dministrativo sobre las no
conformidades encontradas en la linea de produgcrémitir el informe sobre las

acciones tomadas.
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Del Personal Administrativo

Es responsabilidad del encargado del proceso dex éGada académica y

administrativa, en la cual se considere la incidede una no conformidad potencial,
implementar las acciones inmediatas para evitacl@rencia del problema ya sea en

el servicio, proceso o SGC.

El Director Pedagdgico es la dependencia que sargar@ de recibir y tramitar las
quejas, reclamos y sugerencias que formulen logladanos por el mal
funcionamiento o incumplimiento de la misién porrtpade la entidad o sus
funcionarios, posteriormente se encargara de eaviBirector del SGC a la Alta
direcciobn para gestiones correspondientes. Es meapdidad del personal
administrativo receptar quejas, reclamos y sug@asnmformar y enviar al Director

Pedagogico.

6. Condiciones generales
Para el tratamiento de los servicios no conformesansideran las siguientes

actividades dentro de la institucion:

6.1 ldentificacion y registro del servicio no confaome

La deteccién de un servicio no conforme puede zaddi un estudiante, docente,
personal administrativo o cualquier colaboradopoesable directo o indirecto del

servicio.

En particular se entendera como servicio no cordoaquellas actividades de los
procesos que presentan no conformidades (fallas)tpctan a los estudiantes o a
cualquier miembro de la institucion.

Igualmente se entendera como servicio no confame
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Los estudiantes con problemas académicos

Factor académico dado por problemas en asignaieasa malla curricular
correspondientes a la carrera, como: notas, cadiboes, trabajos, peticiones de
recalificaciones de trabajos, pruebas y/o exdmeaeproblemas con docentes,
presentar directamente en la direccién al Dire&dministrativo, para tramites

correspondientes.

Estudiantes con necesidades psicopedagodgicas

Los factores personales, constituidos por motiveisoiogicos, que comprenden
de
expectativas; motivos socioldgicos, debidos a arfltias familiares y de otros grupos,

aspectos motivacionales, emocionales, desadapta@oninsatisfaccion
insatisfaccion académica generada por la faltaspactos pedagodgicos adecuados
para el estudio, falta de orientacion profesions ge manifiesta en una eleccion

inadecuada de carrera o institucién y ausenciptieidh académica.

6.2 Analisis del servicio no conforme
Se identifican las causas que pueden estar ocaslomhservicio no conforme o falla
interna. Se utiliza el diagrama de causa y efset@rocede al andlisis del servicio no

conforme.

6.3 Tratamiento del servicio no conforme
El responsable del proceso es quien orienta l@&ccdn del servicio no conforme o
falla interna. El coordinador del comité de calidate la correccion, e informa a

quien detecto la no conformidad sobre la acciérattam

El tratamiento al servicio no conforme puede cdings la aplicacion de una accion
inmediata (correccion). El tiempo de respuestaadmireccion propuesta al servicio

no conforme no debe superar los quince (15) dibdelsadespués de detectada.
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6.4 Verificacion

Se debe verificar para demostrar que la acciondamsalucioné la no conformidad
detectada, al servicio no conforme.

Si la correccion no soluciona la no conformidad,dsguelve al responsable del
proceso para que proponga nuevas correccionesdé teatamiento como accion

correctiva o preventiva.

7. Descripcion del procedimiento

Para la descripcion de procedimiento ver el Aneko 2
8. Anexos

Anexo 24.Registro de recepcion de no conformidades RNCEGEQ1.
Anexo 24.1 Encuesta sobre la prestacion del servicio.

Anexo 25.Formato de comunicacion de no conformidades.

Anexo 26.Informe de eficiencia de medidas correctivas.

Anexo 27.Diagrama de flujo de servicio no conforme.

9. Referencias.
* Proceso de Acciones Preventivas.
* Proceso de Acciones Correctivas.
* Proceso de Auditorias Internas.
* Normas ISO 9001:2008.
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PROCEDIMIENTO DE ACCIONES

PREVENTIVAS
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0. Titulo

ACCIONES PREVENTIVAS

1. Finalidad
Definir las causas de las no conformidades y establos métodos para realizar las
correspondientes acciones preventivas necesarias fpealecer el Sistema de

Gestion de Calidad de la institucion.

2. Alcance
Aplicado a todo el personal involucrado en el $mstede Gestion de la Calidad,
partiendo de la identificacion de la no conformidebta la comprobacion de las

acciones de mejora.

3. Objetivo

Establecer métodos que aseguren la ejecucion,jcaeitn y seguimiento de la
eficacia de las acciones preventivas de tal maqagase identifique las causas que
generan las no conformidades potenciales con pbpito de evitar su ocurrencia en

la operacion del Sistema de Gestion de la Caligddsiprocesos institucionales.
4. Definicion de términos
Todos los términos y sus respectivas definicioneson extraidos de la Norma

Internacional ISO 9000:2005 Sistema de Gestibnad€dlidad, fundamentos y
vocabulario [15].
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Procedimiento: Forma especificada para llevar a cabo una activalaeh
proceso. Es recomendable que los procedimientasadaimo minimo: quién
hace qué, donde, cuando, por qué y como.

No Conformidad: Incumplimiento de un requisito especificado dedenma.

Accidn preventiva: Accion tomada para eliminar la causa de una no

conformidad potencial u otra situacién potenciatleeeable.

5. Responsabilidades

Del Co

ordinador del Comité de Calidad

El coordinador es responsable de:

Del Pe

Revisar las no conformidades, y decidir sobre etiande acciones
preventivas.

Promover la aplicacion de las acciones preventiesiro de la institucion y
supervisar que se apliquen conforme a lo estaldemsiceste procedimiento.
Informar a la alta direccién y/o al comité de catidde los resultados de las
acciones y su evolucion.

Dirigir a los miembros del equipo que efectla kei@ey solicitar los recursos
necesarios para llevarla a cabo.

Establecer planes para la ejecucion de las accionealizar informes sobre

las mismas.

rsonal Administrativo

Es responsabilidad del encargado del proceso de @sh en la cual se
considere la incidencia de una no conformidad maénimplementa las
acciones inmediatas para evitar la ocurrencia deblpma ya sea en el

servicio, proceso o SGC.
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6. Condiciones generales
Los responsables de los procesos determinan yzagalacciones preventivas
apropiadas, para eliminar las causas de no cordades potenciales para prevenir

sSu ocurrencia.

Estas actividades se llevan a cabo a través delieacdn del procedimiento
documentado “Acciones Preventivas” en el que sieeleios requisitos para:

a. Determinar las no conformidades potenciales y ausas.

b. Evaluar la necesidad de actuar para prevenir le@atia de no conformidades.
c. Determinar e implementar las acciones necesarias.

d. Registrar los resultados de las acciones tomadas.
e

Revisar las acciones preventivas tomadas.
7. Descripcion del procedimiento
Para la descripcion de procedimiento ver el Anexo 2
8. Anexos

Anexo 28.Registro de Acciones Preventivas RAPEC-01-00-01.
Anexo 29.Diagrama de flujo de Acciones Preventivas.

9. Referencias.

Procedimiento de Servicio No Conforme.

Proceso de Auditorias Internas.
Normas ISO 9001:2008.
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0. Titulo

ACCIONES CORRECTIVAS

1. Finalidad
Establecer los lineamientos para tomar accionesinyinar la causa de las no

conformidades con objeto de prevenir que vuelveuari.

2. Alcance
La metodologia consignada en este procedimierdaplesable a las areas que afectan

directamente la calidad de la operacién del SistenG@estion de la Calidad.

3. Objetivo

El objetivo de las acciones correctivas es actuaroanento de la detencion de una
no conformidad. Se asegurar métodos que asegurejedacion, verificacion,
seguimiento y control de las acciones correctivataimanera que se identifique las
causas que generan las no conformidades con égtople eliminarlas.

4. Definicion de términos
Todos los términos y sus respectivas definicionesohn extraidos de la Norma
Internacional ISO 9000:2005 Sistema de Gestibnad€dlidad, fundamentos y
vocabulario [15].
» Proceso:Conjunto de actividades relacionadas mutuamente ongeractian
para generar valor, y las cuales transforman eltysede entrada en

resultados.
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Procedimiento: Forma especificada para llevar a cabo una activalaeh
proceso. Es recomendable que los procedimientasadaimo minimo: quién
hace qué, donde, cuando, por qué y como.

No Conformidad: Incumplimiento de un requisito especificado dedenma.
Accion Correctiva: Accién tomada para eliminar las causas de la no
conformidad real y evitar su repeticion.

Correccién: Accion tomada para eliminar una no conformidad

5. Responsabilidades

Del Coordinador del Comité de Calidad

El coordinador es responsable de:

Revisar las no conformidades, y decidir sobreielarde acciones correctivas.
Efectuar el seguimiento de las acciones correctiwagos responsables de las
areas dentro de la institucion y supervisar quapiguen conforme a lo
establecido en este procedimiento.

Informar a la Alta Direccion y/o al Comité de Calitlde los resultados de las
acciones correctiva s y su evolucion.

Dirigir a los miembros del equipo que efectian daié@ y solicitar los
recursos necesarios para llevarla a cabo.

Establecer planes para la ejecucion de las accionealizar informes sobre

las mismas.

Del Personal Administrativo

Es responsabilidad del encargado del proceso de @sh en la cual se
considere la incidencia de una no conformidad o realizar las acciones

correctivas pertinentes encontradas en sus pracesos
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6. Condiciones generales
Los responsables de los procesos realizan acaionesctivas apropiadas de acuerdo

al efecto de las no conformidades, para eliminarcsuisas y evitar su repeticion.

Estas actividades se llevan a cabo a través delieacdn del procedimiento

documentado “Acciones Correctivas” en el que smdeflos requisitos para:

Revisar las no conformidades incluyendo las quigdes usuarios.
Determinar las causas de las no conformidades.

Evaluar la necesidad de adoptar acciones pararasesguno recurrencia.
Determinar e implementar las acciones necesarias.

Registrar los resultados de las acciones tomadas.

- ® 2 0 T p

Revisar las acciones preventivas tomadas.

7. Descripcion del procedimiento
Para la descripcidén de procedimiento ver el Aneko 3
8. Anexos

Anexo 30.Registro de Acciones Correctivas RACEC-01-00-01.

Anexo 31.Mapa de procedimiento de Acciones Correctivas.

9. Referencias.

Procedimiento de Servicio No Conforme.

Proceso de Auditorias Internas.
Normas ISO 9001:2008.
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0. Titulo

REVISION POR LA DIRECCION

1. Finalidad
La finalidad de este procedimiento es mostrar fienfocomo la alta direccion de la
institucion realiza la revision del Sistema de @estle Calidad para asegurar su

conveniencia, adecuacion y eficacia continuas.

2. Alcance

Este procedimiento es aplicable a todas las renasigor la alta direccion que se
lleven a cabo al Sistema de Gestion de Calida@ diestitucion en su conjunto, ya

gue se trata de una revision global de los aspecteson de interés para evaluar el

funcionamiento del mismo.

3. Objetivo

Revisar y evaluar periédicamente el nivel de cumiginto de la politica y objetivos
de calidad por parte de la alta direccion del 8iatde Gestidon de la Calidad (SGC),
para asegurar la conveniencia, adecuacion y edicaontinuas, incluyendo la

evaluacion de oportunidades de mejora y la necgsid@&fectuar cambios en el SGC.

4. Definicion de términos

* Reuvision por la direccidon: Accion realizada por la alta direccion, con el fin
de garantizar la adecuacion y mejora de un Sisten@estion de Calidad.
» Alta Direccion: Persona o grupo de personas que dirigen y conteblmas

alto nivel una organizacion.
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« Conveniencia: Que el Sistema de Gestion de Calidad se ajustarafio y
operacion.

* Adecuacion:que el Sistema de Gestion de Calidad aporte abpritap

* Revision del sistema de Gestion de la calidaBvaluacion formal, realizada
por la direccidn, del estado en que se encuenB&stima de Calidad y de su
adecuacién a lo que establece la Politica de Ghlidalos nuevos objetivos
que se derivan de la evolucion de circunstanciem@ntes [18].

5. Responsabilidades

Alta direccion (Director Administrativo):

Es la encargada de efectuar la revision por lacdidba, aunque puede delegar las
funciones operativas de este proceso en otra/snmss Aprueba las decisiones y
acciones extraidas de este proceso.

Los lideres de los procesosnformar sobre el avance del Sistema de Gestion de

Calidad en sus procesos.

Coordinador del comité de la calidad Es la persona encargada de coordinar
(habitualmente) la revision por la direccion, ekdedr las acciones definidas que le

competan y revisar que se cumplan.

Comité de revision:Es el encargado de participar en la revision pdirkeccion en
busca de soluciones/propuestas a los temas a yralar establecer las acciones

definidas que le competan
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6. Condiciones generales

6.1 Convocatoria a las revisiones por la alta dire@n

En la convocatoria, efectuada por el gerente cetagma designada por él, deben
realizarse quince dias de anticipacion a la fechgramada donde debe encontrase
los datos técnicos necesarios para que se llealeala Revision por la Direccion, es
decir; fecha, hora, lugar, relacién de participagtasuntos a tratar. Este aviso se hace

de manera escrita.

6.2 Desarrollo de las revisiones por la alta direa@n

El primer paso es reunir informacion de entradaa pdicha revision, que como

minimo sera la siguiente:

* Resultados de auditorias (internas y/o externas).

» Retroalimentacion del cliente (resultados de quegamaciones,
encuestas de satisfaccion,...).

» Desempefio de los procesos y conformidad del servici

» [Estado de las acciones correctivas y preventidasr(as y cerradas).

* Recomendaciones para la mejora.

* Reuvision de la politica y Objetivos de calidad.

» Cambios que podrian afectar el Sistema de Gestion.

» Acciones para la mejora de los procesos y servicio.

» Acciones para la mejora del servicio.
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6.3 Resultados de la revision por la alta direccion

Una vez extraida toda la informacion posible, saliza teniendo en cuenta los
objetivos y la politica de la organizacién, en lausle acciones correctivas y/o
preventivas (si fuese necesario) y de oportunidpdesla mejora del desempefio.
Los resultados de la revision por la direccion deimeluir todas las decisiones y
acciones relacionadas con:
» Determinar la eficacia, conveniencia y adecuacelrSistema de Gestion de
la Calidad.
» Evaluar si se esta implementando plenamente ehsistle gestion Calidad y
sigue siendo apto para cumplir los objetivos ydhtica establecida.

* La mejora del servicio en relacion con los reqoassidel cliente.

6.4 Toma de decision de acciones y aprobacién

El analisis realizado en la fase anterior puedecretarse en: observaciones,
modificaciones y/o objetivos para el Sistema detiGegle la Calidad, asi como
comentarios generales sobre la evolucién del midras.conclusiones alcanzadas
pueden dar lugar a acciones dirigidas a la mejera thstitucion, en funcién de los

recursos disponibles.

6.5 Recepcion de informacion y documentos

El Director Administrativo recibe la planificaci&@@mestral de todos los responsables

de procesos y asi mismo recepta los informes miassda estos.

El Director pedagdgico es el responsables de antiagprogramacion semanal al

Director Administrativo.
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Cada uno de los Docentes son los responsablegrégama programacion semanal
al Director Pedagdgico.

7 Descripcion del procedimiento

Para la descripcion de procedimiento ver el AneXo 3

8 Anexos

» Anexo 32.Registro de revision por la Alta Direccion.

» Anexo 33.Diagrama de flujo de revision por la Alta Direccion

9 Referencias

* Escuela de Formacion y Capacitacion de ConductBregesionales del
Cantén Salcedo.
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0. Titulo

RECEPCION DE QUEJAS Y RECLAMOS

1. Finalidad
Establecer lineamientos a alcanzar en la admisidratpmiento de peticiones y

reclamos que afecten la calidad del proceso deaedin en la institucion.

2. Alcance

Aplica para la recepcion de todas las expresianasjfestaciones realizadas por los
usuarios o clientes de la institucion. Este praoegtito inicia con la recepcion de
guejas, reclamos o sugerencias y termina con disanavaluacion y repuesta al

cliente.

3. Objetivo

Establecer el tratamiento adecuado para recitamitar y dar respuesta a las
Peticiones, Quejas, Reclamos y Sugerencias deslesrias y/o beneficiarios de la
institucidn, para de esta manera evitar su incidest la calidad del servicio.

4. Definicion de términos

» Peticiones:Es toda expresion de conformidad o no, con losymntod y/o
servicios ofrecidos. También es toda propuestdiatsid de informacion que
cualquier persona requiera.

* Quejas: Manifestaciéon de inconformidades, disgusto o inemientes que se
tiene por el incumplimiento de un requisito, inclimgento de un

procedimiento, o por actos relacionados con elaatanto de la mision,
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objetivos. Se pueden presentar en forma verbattrétéca, escrita o
telefonica [19].

* Reclamo:Para propésitos de la organizacién el reclamagddiza un cliente
en referencia a un servicio que se haya prestado.

* Lineamientos Se entendera por lineamientos al conjunto deoagesi
especificas que determinan la forma, lugar y maala flevar a cabo una
politica en materia de obra y servicios relaciosaztn la misma.

e Sugerencia: Recomendaciéon o insinuacién que se hace con eloaden
contribuir al mejoramiento del servicio o procesgpdoduccion.

» Servicio no Conforme:Servicio que no cumple con los requisitos.

* Requisito: Condicion o aptitud necesaria para resolver unlpnoé alcanzar
un objetivo.

e No Conformidad: Incumplimiento de un requisito especificado.

5. Responsabilidades

Director Administrativo:

Dar seguimiento a las diferentes quejas y reclagouesrecibe la institucion de sus

clientes.

Director Pedagdgico.

Se encarga de informar a responsable de proceswlaamlucion al o problemas que

existan y hace que se ejecute las correcciones.

Realiza un registro de las correcciones implemestad

Responsable de informar al Director Administralio® resultados alcanzados con la

aplicacion de la medida correctiva tomada.
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6. Condiciones generales

6.1. Recepcidn de quejas
Los usuarios y clientes tanto internos como extgrona vez tenga la necesidad de
manifestarle a la institucion una queja o sugeeeseidirigen directamente al Director

Administrativo de la institucion.

Después de registradas las quejas son presenfadaedor Pedagdgico para que
sean analizadas, atendidas y contestadas a losossuen los casos que asi se

requiera.

6.2. Evaluacién de la queja

El Director Pedagogico realiza un analisis inigialebe determinar las acciones a
seguir para dar respuesta a la queja, teniendoegriacel impacto, tiempo establecido
para dar solucion y determinar las implicaciones pueda acarrear su no solucion.
De la misma manera informa al responsable del pooet andlisis realizado y la

accion a tomar.

6.3. Seguimiento de la queja
El Director Pedagdgico realiza el seguimiento kitgo de todo el proceso, desde la
recepcion inicial hasta que el usuario quede satisf o la decision final que haya

sido tomada.

6.4. Cierre de la queja
El Director Pedagogico una vez dada la soluciorspuesta a la queja informa al

Director Administrativo, quien se encarga de regrsén la base de datos y cerrar la

queja.
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7. Descripcion del procedimiento

Para la descripcion de procedimiento ver el Anexo 3

8. Anexos

Anexo 34.Registro de recepcion de quejas RRQEC-01-00-01.

Anexo 35.Comunicacion.

Anexo 36.Informe de medidas correctivas

Anexo 37.Descripcion del procedimiento.

9. Referencias
* Proceso de Acciones Preventivas y correctivas RAGEYPACEC-01.

* Proceso de Auditorias Internas PAIEC-01.
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0. Titulo

COMPRAS

1. Finalidad

La finalidad de este procedimiento es asegurataguproductos o bienes comprados
por la institucion cumplan los requerimientos de&edares de calidad; y que los
proveedores sean evaluados y seleccionados pajaraseue el producto o bien
comprado cumpla con las necesidades de la Ingtituci

2. Alcance
Este procedimiento es aplicable a todos los métsriaquipos, servicios y bienes que
la institucion requiere y que afectan directamernti calidad del servicio.

3. Objetivo

Definir el procedimiento y responsables para llevaabo la gestion de las compras
con el objeto de asegurar que los insumos, equipaenes comprados cumplan con
los requisitos especificados.

4. Definicién de términos

Formulario (F): Se denomina asi a un tipo de documento establemidain
procedimiento documentado, el cual una vez compitade con los datos
pertinentes, conforman un Registro que contienerimicion para la toma de

decisiones.

Proveedor: La persona fisica 0 moral que proporciona un primdacervicio.
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Servicio: La actividad organizada que se presta y realizaetdin de satisfacer
determinadas necesidades.
Compra: Adquirir una cosa a cambio de dinero.

Bienes:Conjunto de propiedades o riquezas que perterseaaa persona o grupo.

5. Responsabilidades

« El personal designado para la compra es el reaptendel cumplimiento y
de la efectiva implantacion de este procedimiento.

« El departamento de contabilidad es el responsabldedignar al personal
encargado de efectuar la compra.

» El personal a cargo de la compra es responsallealenentar problemas en
la calidad de los suplidores, el producto o losis&rs comprados.

» El personal a cargo de recibir la compra es regiasde realizar la

verificacion del producto adquirido.

6. Condiciones generales

6.1 Especificaciones del producto

Las especificaciones técnicas de los productogrmabgs, equipos, servicios y bienes
a adquirirse son definidas por el departamentaegeaere el producto, los repuestos
para mantenimiento seran definidos por el Diregdministrativo y la persona que
lo requiere. Al adquirir un servicio este sera egpado por cada uno de los Jefes o

responsables de los procesos.
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6.2 Proceso de Compras

Los departamentos generan una la solicitud de aymppoveen las especificaciones
del producto, y solicitan aprobacion al Directormdidistrativo para que autorice al
departamento de Contabilidad proporcionar el dinegoesario y designe a los

responsables de realizar la compra.

Tiempo de entrega:Toda compra sera solicitada para que el proveedtoegie
dentro del horario establecido por la instituciénlo en caso de que existe una
urgencia de producto se podra receptar fuera del@sios, previo conocimiento del

Director Administrativo.

6.3 Programacion de compras
En base a la solicitud de compra realizada poresbansable, se gestionara la
programacion de compra segun sea la necesidada gpaprobacion sera enviada al

Director Administrativo.

6.4 Orden de compra
Una vez aprobado la solicitud de compra, el resdaasde la compras elabora el

pedido correspondiente.

Se selecciona a un proveedor el cual procede aewsuado de acuerdo al
procedimiento correspondiente, en caso de queogkpdor seleccionado ya conste
en la lista de proveedores anteriores simplemerge ebora el pedido

correspondiente.
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Pueden realizarse compras via telefénica a un edovesiempre que quede
constancia escrita del pedido y que no figure elasecomprendidos en el punto

anterior.

6.5 Recepcién de los productos comprados
Una copia de la orden de compra es enviada alcadegpartamento que solicito el

producto para que verifique el estado de los prioduentregados.

En los casos de no cumplir los requerimientos isatios por el area o departamento
se procedera a la pronta devolucién.

La Factura o Liquidacién de Compra se entrega@ai@mento de contabilidad para
generar la Respectiva Retencién, estos documeatpsseden a archivar para que

guede constancia de la materia prima e insumolsidesi.
7. Descripcion del procedimiento

Para la descripcidn de procedimiento ver el Anexo 3

8. Anexos

* Anexo 38.Registro de ingreso de com@R&CEC-01-00-01.

* Anexo 39.Diagrama de flujo del proceso de compras.

9. Referencias

* Escuela de formacion y capacitacion de conducimefgsionales del canton

Salcedo.
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0. Titulo

PROCEDIMIENTO GENERAL ADMINISTRATIVO

1. Finalidad

La finalidad de este procedimiento es la estamdaidn de los procesos
administrativos que se llevan a cabo dentro de dau@a de Formacion y

Capacitacion de Conductores Profesionales del GeéBdtcedo.

2. Alcance
El presente manual de procedimientos tiene alcandedas las dependencias
académicas, de la Escuela de Formacion y CapabitedeiConductores Profesionales

del Canton Salcedo.

3. Objetivo
Estandarizar los procesos académicos mediante &ikian desarrollo, control y
documentacion del proceso que se lleva a cobo dastaela de Formacion y

Capacitacion de Conductores Profesionales del Geédicedo.

4. Definicion de términos

* Documento:informacion y su medio de soporte. El medio de gepouede
ser papel, magnético, Optico o electronico, mugsitadn o una combinaciéon
de estos.

» Documentar: probar, justificar la verdad de algo con documentos
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Almacenamiento: Acopio temporal de documentos, registros, oficios,
certificados, acuerdos, resoluciones, solicitudagpeta con documentos de
estudiantes, carpeta con documentos de docertesjet consecuentemente
seran entregados a otra area, dependencia o depattapara para procesos
posteriores.

Archivo: Acopio permanente de documentos, registros, aficertificados,
acuerdos, resoluciones, solicitudes, carpeta cenmdentos de estudiantes,
carpeta con documentos de docentes, etc., quergendean en existencia.
Servicio: Es el conjunto de actividades que lleva a cabarataente una
empresa por ejemplo para poder responder y sarstax necesidades de un
cliente.

Area académica:Espacio fisico de la institucién destinada pargjéaucion
de cada uno de los procesos académicos definidelsSEaC.

Atencion Al Cliente: Se refiere a las habilidades personales que pErmit
establecer una excelente comunicacion con losteBeronstituyéndose en la
base para fomentar excelentes relaciones humanaalos. En este aspecto
es importante que se escuche al cliente, se le elrsuempatia, mucha
asertividad, se le hable correctamente, de tal raamee el cliente se sienta
totalmente satisfecho.

Cliente: Desde el punto de vista antropoldgico el clienteoek® aquella
persona que se acerca, independientemente de Isotjcée o compre. Lo
gue indica que todas las personas son clientelgén momento. El cliente
tienen necesidades y expectativas, las primersatiséacen con los productos

y/o con los servicios, las segundas con el trato.
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Cliente Externo: Es toda aquella persona que solicita un servicio y

pertenece a la estructura orgénica.

e Cliente Interno: Son los funcionarios y empleados de la Facultad qu
solicitan apoyo, colaboracion o una buena disp@sipara que se les sirva.

e Director Administrativo: Es el maximo personero de la Escuela de
Formacion y Capacitacion de Conductores Professsnd¢l Canton Salcedo
y su representante legal.

» Director Pedagdgico:Encargado deplanificar, organizar, dirigir, ejecutar,
supervisar y evaluar el servicio educativo.

* Inspector: Controla que el personal docente, administrativalymnos
cumplan con sus obligaciones y guarden orden yiptiisg, y mantener
informados a los Directores Administrativo y Pe@zigo.

» Personal Administrativo: Todos los funcionarios de la institucion, quieaes
través de sus funciones contribuyen al logro deatdiwidades de todos los
procesos del Sistema de Gestion de Calidad pacagoe administrativos.

* Docente: Es la persona profesional que brinda sus serviag@slémicos
educativos buscando la mas alta calidad. Persdameiite calificada de
acuerdo a la Ley de Educacion Superior, especiigaomprometida con el
mejoramiento continuo del proceso ensefianza-amaedy la formacion
integral.

* Inscripcién: Acciéon y efecto de registrarse en algun lugara un fin
determinado.

» Matriculacion: el registro o inscripcion de los estudiantes queavaealizar

sus estudios en un centro de ensefanza.
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» Alumno: Es la persona que se encuentra cruzando el serdestapacitacion
dando cumplimiento con la malla curricular reglataga por la institucion.
* Vinculacion: Actividades que permiten establecer relaciones lake

estudiantes y los profesores con el entorno sagahomico y productivo.

5. Responsabilidades

De la Alta Direccion

La Alta Direccién es responsable de:
» De aprobar este procedimiento.
» De hacer cumplir este procedimiento.
» Verificar si el personal administrativo cumple ygede con lo especificado
en el manual y los procedimientos.

« Comunicar a sectores involucrados.

Del Coordinador del Comité de Calidad
El coordinador tiene la responsabilidad de:
* De revisar este procedimiento.
» De verificar que se cumplan en cada una de las administrativas los

procedimientos establecidos para cada procesoracamé

Del Personal Administrativo
* Atender con responsabilidad y agilidad todos loguegimientos de los

estudiantes y/o docentes.
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* Ejecutar los servicios de acuerdo con lo estalbdectdn la finalidad de
garantizar la calidad de los requerimientos deint# y aplicar la gestion por
procesos.

* Revisar el procedimiento, con la finalidad de ev#s no conformidades.

 Es responsabilidad del personal encargado de cesfa @cadémica y
administrativa, efectuar los procesos de acuerdo aspecificado en el
presente procedimiento.

* Es responsabilidad del personal administrativo dingon las funciones

especificadas segun su puesto de trabajo.

6. Condiciones generales
El personal administrativo realizara la revision gessente procedimiento por
primera vez, segun lo previsto por la Alta Direccién la apertura de la

implementacion del SGC.

La necesidad de revisar este procedimiento pueade sdemas, como consecuencia
de modificaciones producidas en el proceso, ideatlas a raiz del desarrollo de una
autoevaluacion, auditoria interna o del propio fonamiento del proceso.

El personal administrativo sera responsable ddwefeel debido control de calidad
en cada uno de los procesos académicos mediantengéiol de calidad del

procedimiento de realizacion de los procesos acad8rRCCEC-01-00-01.
7. Descripcion del procedimiento

Para la descripcion observar cada uno de los progtos presentados a

continuacion:
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Procedimiento de autorizacion de apertura de ders®CEC-01.

Procedimiento de Admisién (inscripcion, examen @sgnisométrico, matriculacion)
PAEC-01.

Procedimiento de adquisicién de permiso de aprejelRPAEC-01.

Procedimiento de medicion de los resultados PMREC-0

Procedimiento de brevetacion PBEC-01.

Procedimiento de seleccién y contratacion de patsdocente y administrativo
PSCPEC-01.

Procedimiento de Programacion Académica PPADEC-01.

Procedimiento de vinculacion con la colectividaddBC-01.

Procedimiento de pago a personal PPPEC-01.

8. Anexos

Anexo 4Q Registro de control de calidad del procedimiesgorealizacién de los
procesos académicos. RCCEC-01-00-01.

9. Referencias.

* Metodologia de la ANT para evaluar la calidad dedacacion en las escuelas
de formacion de conductores profesionales.

* Reglamento de escuelas de conduccion e institupEsisres de capacitacion
para conductores profecionales.

* Procedimiento para el control de documentos PCDEC-0

* Procedimiento para el control de registros PCREC-01

* Normas ISO 9001:2008.
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0. Titulo

AUTORIZACION DE APERTURA DEL CURSO

1. Finalidad
El presente procedimiento establece la metodolpgiaividades que debe realizase
por parte de la Escuela de Formacion y Capacitat@d@onductores Profesionales

del Cantén Salcedo, cada vez que estéa solicitgttaizacion de apertura del curso.

2. Alcance
El alcance de este procedimiento tiene que vetaantorizacion de la apertura del

curso en la institucion dando cumplimiento a lapirsitos expuestos por la ANT.

3. Objetivo

Establecer la metodologia necesaria y proveer &tidas necesarias de obligatorio
cumplimiento que debe realizar la institucion paraolicitud de autorizacion de
apertura de curso de la institucién con el figde la institucién pueda brindar sus

servicios a la comunidad.
4. Definicién de términos

e Autorizacién: Conceder a alguien el permiso o derecho para hacer
determinada cosa [una persona con autoridad par® eina circunstancia,
ley, etc.] [20].

* Proceso:conjunto de actividades mutuamente relacionada® angeractaan,

las cuales transforman elementos de entrada eltadmsl
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Procedimienta forma especificada para llevar a cabo una aetdsid un
proceso

Documento:informacion y su medio de soporte. El medio de gepouede
ser papel, disco magnético, optico o electroniotmgrafia o muestra patrén
0 una combinacion de éstos.

Revision: Actividad emprendida para asegurar la conveniencida
adecuacion del documento objeto de la revisiona pdgcanzar el objetivo
establecido [20].

Modificacion: Cambiar la estructura o contenido de un documento.
Aprobacion: Actividad emprendida para certificar la conveniangi la

adecuacion del documento revisado previamente.

5. Responsabilidades

Del Director Administrativo

El Director Administrativo es el responsable de tumstitucion obtenga la
autorizaciéon de apertura de curso.
El

personalmente la solicitud de autorizacion de apeede curso en ANT.

Director Administrativo es la autoridad encargadle presentar
Es el encargado de dar seguimiento al tramite guagade esa forma se logre
el objetivo.

El Director Administrativo es la autoridad encargae retirar personalmente

la autorizacion de apertura de curso otorgada pbr.A

De la secretaria

Es la encargada de realizar la solicitud de aworin de apertura de curso.
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» En caso de que la solicitud no cumpla con req@giablecidos realizar las

respectivas correcciones.

6. Condiciones generales
La escuela de formacion y capacitacion de condestdel canton Salcedo para
para poder dictar los cursos de capacitacion detmplr como minimo:

* Tener una infraestructura en la cual puedan albergzdos su personal y
estudiantes.

» Tener formado una directiva estructural la cuaéseargue del correcto
funcionamiento de la institucion.

» Contar con el equipo necesario para poder imphasirclases a sus

aspirantes.

7. Descripcion del procedimiento

Procedimiento de autorizacion de apertura de curso

N° | Responsables Actividad Descripcion de Actividades

1 El proceso inicia con la elaboracion de

Secretaria Solicitud la solicitud dirigida la ANT
2 | Director Solicitud Entrega solicitud personalmente |en
Administrativo ANT

3 | ANT Evaluacion Recibe solicitud y comprueba si| la
institucion cumple con los requisitos
establecidos por la misma para |su
funcionamiento.

4 | ANT Aprobacion Una vez realizada la evaluaciorn ias
institucion aprueba la misma, la AN
registra a la institucion en el sistema.
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5 | ANT Autoriza La ANT realiza la autorizacion a
institucion para que abra el curso
capacitacion.
6 | Director Autorizacion Retira autorizacion de apertura dsa
Administrativo otorgada por la ANT.

8. Anexos

» Anexo 41.Diagrama de flujo de autorizacion de apertura asccu

9. Referencias

la
de

Reglamento de escuelas de conduccion e institupEisres de capacitacion

para conductores profecionales.
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0. Titulo

PROCEDIMIENTO DE ADMISION

1. Finalidad

Optimizar el normal procedimiento de admision enEkcuela de Formacion y
Capacitacion de Conductores Profesionales del Geé@dtcedo.

Procedimientos de Admision:

e Inscripcion.
* Examen psicosensomeétrico.
* Matriculacion.

2.

Comprende a los aspirantes y alumnos deslzuela de formacion y capacitacion de

Alcance

conductores profesionales del cantdén Salcedo.

3. Objetivo

Describir el proceso de admision en cuanto a lacripgdn examen
psicosensomeétrico y matriculacion de los aspiraatéa escuela de formacion y

capacitacion de conductores profesionales.

4. Definicion de términos
» Proceso:conjunto de actividades mutuamente relacionadag dngeractuan,
las cuales transforman elementos de entrada eltacssl
* Documento:informacion y su medio de soporte. El medio de gepouede
ser papel, disco magnético, optico o electroniotmgrafia o muestra patrén

0 una combinacion de éstos.
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Orden de pago:Documento que se utiliza para la cancelacién deosub
institucionales de un tramite y/o proceso.

Almacenamiento: Acopio temporal de documentos, registros, oficios
certificados, acuerdos, resoluciones, solicitudespetas con expedientes,
carpetas con documentos de estudiantes, carpetasd@cumentos de
docentes, perfiles, proyectos, etc., que conseemamite seran entregados a
otra area, dependencia, departamento para progestesiores [4].

Archivo: Acopio permanente de documentos, registros, oficéssficados,
acuerdos, resoluciones, solicitudes, carpetas gpadentes, carpetas con
documentos de estudiantes, carpetas con documaatdecentes, perfiles,
proyectos, etc., que se mantendran en existericia [4

Servicio: Todos los servicios que la Escuela de Formacidéapa€itacion de
Conductores Profesionales del Cantdén Salcedo @embano parte del Sistema
de Gestion de la Calidad.

Admision: Es el acto mediante el cual la institucion otorgaspirante el
derecho a ingresar a un determinado Programa Adedém

Calendario Académico: Es el cronograma de actividades académicas
definidas por el Consejo Académico para cada perdgsddémico.

Materia: Son las unidades en las cuales se estructura nipagan plan de
estudio.

Inscripcidn: Es el acto mediante el cual la persona interesadagsstra en la
institucion sin costa alguno.

Matriculacion: Es el acto mediante el cual la persona canceldel@chos de
matriculacion (en su caso), lleva la orden de pd@epartamento Financiero,
donde se le entrega la factura (copia, originayapsu diligenciamiento y

devolucion del mismo con los documentos solicitaglo®ste proceso. Para
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hacer parte del personal matriculado en el progneaido por la institucion

[4].

Transferencia: Proceso en el cual el estudiante efectia el traghte
convalidacion de estudios realizados en otras reergo universidades, con
el fin de facilitar la transferencia estudiantilama de las carreras de la FISEI

[4].

5. Requisitos

Requisitos para procedimiento de inscripcién

Cedula de identidad

Ser mayor de 18 afios

Requisitos para procedimiento de examen psicosensétrico

Comprobante de paga de costo de examen.
Requisitos para procedimiento de matriculacion

Copia a color certificada o notariada del titulobdehiller en cualquiera de
las especialidades aprobadas por el Ministeriodle&cion;

Copia a color de la cedula de ciudadania o deiuthaiht

Copia a color del certificado de votacion;

Certificado de grupo Yy tipo sanguineo;

Comprobante de pago de derechos de matricula dimpya el tesorero de la
institucion;

Original de las pruebas psicologicas, psicosensarasty medicas vy,
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Cuatro fotos tamafio carné a colores

6. Condiciones generales

La inscripcién, rendimiento de prueba psicosensnoeéty matriculacion, son

requisitos indispensables para que una personza@eaderada alumno(a) de la

Escuela de Formacion y Capacitacion de ConductBrefesionales del Canton

Salcedo.

NOTA: Los procedimientos y requisitos seran susceptd#esriacion ocasional de

acuerdo con las necesidades de servicio por d@posde las autoridades de la

institucion o la ANT.

7. Descripcion del procedimiento

Procedimiento de inscripcidon

Procedimiento de inscripcion

N° | Responsables Actividad Descripcion de Actividades

1 Programacion y El proceso inicia con la programacion y

Concejo Académico | aprobacion resolucion de la aprobacion del

calendario académico emitido por |el
Concejo Académico

2 | Persona delega Publicacion La programacion dellendario
académico se publica en la pagina de la
institucion y en la prensa.
Se socializan las fechas de iniciacién| de
inscripciones para que todos los
aspirantes estén informados de este
proceso.
En la pagina de la institucién esta tqda
la informacién requerida para que |el
aspirante pueda seguir el proceso| de
inscripcion.
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3 | Alumnos aspirantes Inscripcion Una vez que ekraggado(a) decide
inscribirse; se acerca a la institucion y se
dirige a secretaria con los requisitos para
la inscripcion

4 | Secretaria Inscripcion Al recibir la documentaciopor
concepto de inscripcion como alumno
nuevo, secretaria le asigna un cupo en la
institucion.

5 | Secretaria Inscripcion Le indica que la institucipresta e
servicio de examen psicosensomeétrico,
el costo y que es de caracter obligato

6 | Secretaria Inscripcién Entrega comprobante d&ipaon

Procedimiento de rendimiento de examen psicosensotmeo

Procedimiento de rendimiento de examen psicoserisome

N° | Responsables Actividad Descripcion de Actividades

1 Programacion y El proceso inicia con la programacion y

Concejo Académico | aprobacion resolucion de la aprobacion del
calendario académico emitido por |el
Concejo Académico

2 | Alumnos aspirantes Solicita turno El interesadoacerca a la institucign
en las fechas indicadas para rendir el
examen y se dirige a secretaria para
solicitar un turno

3 | Secretaria Entrega turno La secretaria de laucghn entrega el
turno a los aspirantes a rendir el examen

4 | Alumnos aspirantes Rendimiento dEl estudiante ejecuta cada una de|las

prueba pruebas que el equipo le solicita

5 | Contadora Cobra costo dé&l interesado se acerca a contabilidg

examen cancel el costo del examen una Vez
terminado el mismo

6 | Contadora Cobra costd_a contadora una vez recibido el dingro

examen emite un comprobante o factura del
pago segun lo requiera la persona
interesada.

7 | Alumnos aspirantes Cobra cost&ntrega comprobante de pago a profesor

examen técnico

8 | Profesor técnico Revisa Procede a imprimir los resultadps

resultados obtenidos de cada una de las pruebas y
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verifica si aprueba o no. Si no aprugba
fin del proceso.
9 | Profesor técnico Archivar En caso de haber probado el examen el
resultados profesor técnico envia los resultados a
secretaria para que los archive hasta la
fecha de matriculacion en donde sgera
afadido a la carpeta de documentacion.
10 | Secretaria Archivar Archiva los resultados de los examenes
resultados enviados por el profesor técnico.

Procedimiento de matriculacion

Procedimiento de matriculacion

NO

Responsables

Actividad

Descripcion de Actividades

1

Concejo Académico

Programacion
aprobacion

El proceso inicia con la programaciorn
resolucion de la aprobacion d
calendario académico emitido por
Concejo Académico

Secretaria

Publicacion

Al recibir el calendariel dConcejo
Académico la secretaria procede
publicar en ventanillas.

Aspirante

Matriculacion

Una vez aprobado el

el
el

a

exame

psicosensomeétrico y completado todos

los requisitos se acerca a la instituc
en las fechas indicadas para

on
la

matriculacion y se dirige a secretaria y

con la orden de documentos para
matricula, del manual del procedimier
de admision.

Secretaria

Matriculacion

Al recibir la documenmbac completa
por concepto de matriculacion corn
alumno nuevo:

» Secretaria verifica
identificacion y requisitos y e
el (manual del procedimiento (
admisién/requisitos d
matricula) verifica  si
requisitos estan completg
verifica y registra en la orden ¢

F:

los

la
to

e

documentos para matricula, ¢

el
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manual del procedimiento d
admision.
* Si  cumple documentacid
entrega numero de cuenta
institucion financiera designad
para que realice el pago.

Aspirante

Matriculacion

Realiza el pago establecido la
institucion financiera designada por
institucion

Aspirante

Matriculacion

Entrega comprobante a setee paral
que legalice su matricula.

Secretaria

Legalizacion

Registra el pago y enefaprobante &
contabilidad.

Secretaria

Legalizacion

Legaliza matricula, Anexmistra y
archiva la documentacion pertinente.

Secretaria

Legalizacion

Entrega comprobante de icodr a
aspirante.

10

Secretaria

Legalizacion

Y una vez realizados Idsnites
anteriores, los estudiantes sera
citados en las fechas estipuladas por
calendario académico para |
iniciacién de clases.

Este proceso termina con la iniciacig
de clases.

L

an
el

=]

11

Secretaria

Legalizacion

Entrega lista final detudiantes
matriculados a ANT, lista que permiti

ra

extender los permisos de aprendizaje.

8. Anexos

Anexo 42.Detalle de los documentos que deben ser archivadessemestre

estudiantil.

Anexo 43.0rden de documentos para matricula, del manyalaedimientos

de Admision.

Anexo 44 Registrode admisiones de estudiantes del manual del procauio
de Admision RAEEC-01-00-01.
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* Anexo 45.Diagrama de flujo de: inscripcién, examen psicoserétrico y

matriculacion

* Anexo 24.1.Encuesta sobre la prestacion del servicio.

9. Referencias

* Reglamento de escuelas de conduccion e institupEsisres de capacitacion

para conductores profecionales.

¢ Normas ISO 9001:2008.

» Criterios de evaluacion de la calidad de educag@rparte de la ANT.

¢ Procedimiento de control de registros PCREC-01-00-0
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0. Titulo

ADQUISICION DE PERMISOS DE APRENDIZAJE

1. Finalidad

El presente procedimiento tiene como finalidad kdsteer la metodologia y
actividades que debe realizase por parte de laeksde Formacién y Capacitacion
de Conductores Profesionales del Canton Salceda, guquirir los permisos de

aprendizaje de los estudiantes en la ANT.

2. Alcance
La metodologia consignada en este procedimiente tigle ver con adquisicion de
los permisos de aprendizaje de cada uno de losliastas que se encuentran

atravesando el ciclo, dando cumplimiento a losissps expuestos por la ANT.

3. Objetivo

Constituir la metodologia y proveer las medidas esadas de obligatorio
cumplimiento que se deben realizar para la adqéisie los permisos de aprendizaje
solicitados a la ANT, con el fin de que la ingtiitn pueda conceder los permisos de

aprendizaje a todos sus estudiantes matriculados.

4. Definicion de términos

» Adquisicién: Comprar una cosa, especialmente algo a lo queibaya un

cierto valor.
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Permiso de aprendizaje: Documento que habilita a un estudiante la
conduccion de vehiculos livianos en compafiia denstnuctor responsable
[14].

Proceso:conjunto de actividades mutuamente relacionada® éngeractaan,
las cuales transforman elementos de entrada eltachsst

Procedimienta forma especificada para llevar a cabo una aeid un
proceso

Documento:informacion y su medio de soporte. El medio de gepouede
ser papel, disco magnético, optico o electroniotmgrafia o muestra patrén
0 una combinacion de éstos.

Revision: Actividad emprendida para asegurar la conveniencida
adecuacion del documento objeto de la revisiéma ézanzar el objetivo
establecido.

Modificacion: Cambiar la estructura o contenido de un documento.
Aprobacién: Actividad emprendida para certificar la conveniangi la

adecuacion del documento revisado previamente.

5. Responsabilidades

Del Director Administrativo

El Director Administrativo es el responsable de doe estudiantes
matriculados obtengan su respectivo permiso deumngara efectuar sus
horas préacticas vehiculares sin ningun inconveaient

El Director Administrativo como representante dsditucion es la autoridad

encargada de presentar personalmente la docum@ntaaia la adquisicion
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de permisos de conducir en el Departamento de & Licencias, Parque

Vial y Escuelas de Conduccion de la ANT.

El Director Administrativo cancela el valor corresgiente al permiso de

aprendizaje en la institucidn financiera designada.

Es el encargado de dar seguimiento al tramite guagade esa forma se logre

el objetivo.

El Director Administrativo es la autoridad encargaieé retirar personalmente

los permisos de aprendizaje otorgados por el Deparito de Emision de

Licencias, Parque Vial y Escuelas de Conduccion.

De la secretaria

Es la encargada de realizar la solicitud de adtjaiside permisos y anexar la

nomina de los estudiantes para los que se saticiarmiso de aprendizaje.

En caso de que la solicitud o la nGmina de esttebarm cumpla con requisitos

establecidos realizar las respectivas correcciones.

6. Condiciones generales

La escuela de formacion y capacitacion de condest@rofesionales y no
profesionales para poder adquirir los permisospteralizaje, deberan cumplir

como minimo, estos requisitos:

a) Haber presentad la ndmina de estudiantes matrmsikal la institucion en el

b) Coincidir la nbmina de estudiantes matriculadoslaaromina de estudiantes

plazo establecido por la ANT,;

para los que se solicita el permiso de aprendizaje.
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c) Realizar el pago del costo de los permisos en $#tucion financiera

designada.

d) El permiso de aprendizaje tiene una duracién demewdias y se les concede

por una sola vez.

7. Descripcion del procedimiento

Procedimiento de inscripcidn

N° | Responsables Actividad Descripcion de Actividades

1 | Secretaria Solicitud Elaboracion de solicitud para
adquisicibon de  permisos de
aprendizaje.

2 | Secretaria Solicitud Realizar ndbmina de estudiapéea
los que se solicita el permiso de
aprendizaje.

3 | Director Solicitud Entrega en forma personal |la

administrativo solicitud y nébmina de estudiantes [en
el Departamento de Emision de
Licencias, Parque Vial y Escuelas|de
Conduccion.

4 ANT Verificacion Comprueba si la ndémina (e
estudiantes matriculados coincide
con la némina de los estudiantes para
los que solicita el permiso de
aprendizaje.

5 ANT Autorizacion La ANT autoriza a Director
Administrativo el pago del costo del
permiso de aprendizaje

6 Director Pago Realiza el pago de los permisos en la

Administrativo entidad financiera designada por|la
ANT

7 Director Pago Entrega comprobante de pago| en
Administrativo ANT
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8 ANT Otorgamiento| Otorga permisos de aprendizaje a
Director Administrativo, mismo que

tienen una duraciéon de noventa dias.

8. Anexos
* Anexo 46.Diagrama de flujo de adquisicién de permisos deragizaje.
9. Referencias

* Reglamento de escuelas de conduccion e institupEsisres de capacitacion

para conductores profecionales.
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0. Titulo

MEDICION DE LOS RESULTADOS

1. Finalidad

La finalidad del presente documento es definir cdm@scuela de formacion vy
capacitacion de conductores del canton Salcedotigaajue se miden y analizan los
resultados del aprendizaje, de la insercion labpode la satisfaccion de los grupos
de interés, asi como cualquier otro resultado quexlg afectar a la calidad de la
formacion que imparten. A partir de este analisigrocedimiento indica como se
toman decisiones para la mejora de la calidadgeriaefianzas impartidas.

2. Alcance
Este procedimiento es aplicable a todos los pracdeda Escuela de Formaciéon y
Capacitacion de Conductores Profesionales del GeéBdtcedo.

3. Objetivo

Garantizar la medicion y andlisis de los resultadida formacion, de la insercion
laboral y de la satisfaccion de los distintos geuge interés, asi como la existencia y
la gestion de los mecanismos de decision para f@rangle la calidad de las

ensefianzas impartidas en la institucion.

4. Definicién de términos

Indicador: Expresion cualitativa o cuantitativa para medirthagué punto se

consigue los objetivos fijados previamente, enciétacon los diferentes criterios a
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valorar para una ensefianza determinada (cadacisempuede valorar con uno o

varios indicadores asociados) [21].

5. Responsabilidades

Alta direccién (Director Administrativo):
» Establecer los indicadores de resultados en cdalior con los
coordinadores de calidad.
» Aprobar el informe semestral de resultados dedttircion elaborado por el
comité de calidad.

Gabinete de evaluacion institucional:
* Recoger la informacion relativa a los indicadordédgenidos por agentes
externos a la institucion, analizar su fiabilidadagilitaros al Coordinador de
calidad.

Coordinador de calidad:
* Recoge toda la informacion disponible relativa dotolos indicadores y

remitirla al comité de calidad para su analisis.

Comité de la calidad:

* Analizar toda la documentacion que le facilita @o@linador de calidad,
realizar el semestral de resultados de la ins@itugiel informe de mejoras de
la institucion.

* Realizar la revision, mejora del procedimiento ydiadicion de cuentas sobre

esta revision.
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Los grupos de interés representados en estaiéonsien: estudiantes, profesorado

y personal de administracion y servicios.

6. Condiciones generales

La comisién de calidad de la institucion establgcdecide que instrumentos se
utilizaran para la medicion de resultados tantdodmacion, de la insercion laboral
de los egresados, de la investigacion, como datisfaccion de los distintos grupos
de interés, a saber, estudiantes, personal docemteonal de administraciéon y

servicios egresados, empleadores y la sociedad.
7. Descripcion del procedimiento

7.1 Generalidades.

La institucion es su labor de mejora continua diotmacion que imparte, analiza

semestralmente los resultados que obtiene de saosipates procesos. De la

comparacion de éstos con los objetivos propuegteempre que se considere que
existe una desviacion apreciable, se estableceionasc para acercarse a su

cumplimiento.

Asimismo, realiza el seguimiento programado datasones incluidas en los Planes
Anuales de Mejora, analizando su grado de cons@tugi proponiendo

modificaciones, si procede para garantizar su dakar

Esta labor es realizada por la Comision de Caliged en la revision semestral, y en base
a toda la informacion disponible del seguimientizado, propone los nuevos objetivos

de calidad para el proximo afio asi como el corradipate Plan Anual de Mejora.
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7.2 0btencion de la informacién

La informacion que el comité de calidad debe aanlirocede de los resultados del
analisis de necesidades, expectativas y satisfadeidos diferentes grupos de interés, de
los resultados académicos, de la insercion lab@sil,como de cada uno de los

procedimientos clave definidos en el Sistema de¢i@ede Calidad de la institucion.
7.3 Informe anual

Consecuentemente con lo anterior, el comité eladhama Informe de Seguimiento

anual de los resultados que debe hacer refereergnos, al estado de:

» La Politica de Calidad y los objetivos generales.

e Los resultados del seguimiento y cumplimiento deodlojetivos de la Calidad del
Centro.

« El estado de las acciones de mejora a realizar.

* Resultados y seguimiento de la insercién laboral.

* Seguimiento de las acciones previstas en revisiamesiores del SGC.

» Cambios que podrian afectar al Sistema de Gestid@atidad.

» Evaluacién de las oportunidades de mejora y neaggld efectuar cambios en la
gestion del sistema.

» La informacién relativa a la satisfaccion de losipgrs de interés, quejas o
reclamaciones, asi como de sus necesidades y atipast

» Grado de satisfaccion y motivacion del personal.

e Sugerencias para la mejora.
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En la reunién semestral se elaborara un Inform&eultados del SGC en el que,
ademas de las consideraciones finales relativafainhe de Seguimiento, se han de
proponer los objetivos de calidad para la proximaatidad elaborados a partir del

analisis del grado de cumplimiento y de posiblesv/as consideraciones.

7.4 Seguimiento mediciéon y mejora
La fase de seguimiento, medicion y mejora es resginlidad del comité de calidad,

y desarrolla la revision del procedimiento.

De forma anual, el Coordinador de Calidad de latutson recogera la informacion
necesaria para que el comité de calidad procedardfol y seguimiento de éste
procedimiento, obteniéndose como evidencia un niméodonde se detallen puntos
fuertes, débiles y propuestas de mejora (en su) cssiore la ejecucion del

procedimiento (Anexo 44.4).

Rendicion de cuentas:
El comité de la calidad informara de las accioreesebuimiento, medicion y mejora

de este procedimiento a concejo académico detituicién.

Como consecuencia del analisis realizado, se gwd@oner cualquier modificacion
al procedimiento, que puede incluir la peticibnndevos indicadores, modificacion

de etapas, etc.

Asi mismo esta informacién se publicara para gngae conocimiento todos los
grupos de interés, internos y externos a la irs@itu estudiantes, profesores, personal

de administracion y servicios.
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8. Anexos

» Anexo 47.Formato para la formulacion de indicadores.

» Anexo 48.Formato para la elaboracion del informe de resatad

* Anexo 49.Formato para la elaboracion del informe de mejoras.

* Anexo 50.Formato para la elaboracion del informe revisiomegjora del
procedimiento para el andlisis y medicion de lasiltados.

* Anexo 51.Diagrama de flujo de analisis y medicion de losiiteslos.

9. Referencias
* Escuela de Formacion y Capacitacion de ConductBregesionales del

Canton Salcedo.
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0. Titulo

PROCEDIMIENTO DE BREVETACION

1. Finalidad

El presente procedimiento establece la metodolpgiaividades que debe realizase
por parte de la Escuela de Formacion y Capacitat@d@onductores Profesionales
del Canton Salcedo, cada vez que esta solicitedaetacion de los estudiantes

graduados.

2. Alcance
Este procedimiento tiene que ver con el procesdm@wetacion de todos los

estudiantes graduados en la institucién dando domgpito a los requisitos expuestos
por la ANT.

3. Objetivo

Constituir la metodologia y proveer las medidas eradas de obligatorio
cumplimiento que se deben realizar para la breid@tate los estudiantes graduados
en la institucién con el fin de que luego puedateiéx su licencia de conducir en la
ANT.

4. Definicién de términos

» Brevetacion: Proceso mediante el cual los estudiantes gradugdeden

obtener su licencia de conducir en la ANT [14].
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Proceso:conjunto de actividades mutuamente relacionada® éngeractian,
las cuales transforman elementos de entrada eltacss!

Revision: Actividad emprendida para asegurar la conveniencida
adecuacion del documento objeto de la revisiéma pézanzar el objetivo
establecido.

Modificacion: Cambiar la estructura o contenido de un documento.
Aprobacién: Actividad emprendida para certificar la conveniangi la

adecuacion del documento revisado previamente.

5. Responsabilidades

Del Director Administrativo

El Director Administrativo es el responsable de tumstitucion obtenga la
brevetacion de cada uno de los estudiantes graduado
El

personalmente la solicitud de autorizacion de hemién en la ANT.

Director Administrativo es la autoridad encargadle presentar
Es el encargado de dar seguimiento al tramite guagade esa forma se logre
el objetivo.

El Director Administrativo es la autoridad encargaieé retirar personalmente

la autorizacion de brevetacion de la ANT.

De la secretaria

Es la encargada de realizar la solicitud de awoidn de brevetacion.
Realiza la nébmina de estudiantes graduados y ad@solicitud.
En caso de que la solicitud no cumpla con req@sgiablecidos realizar las

respectivas correcciones.
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6. Condiciones generales

La escuela tiene un plazo maximo de ocho dias pase a la graduacion de sus

alumnos para presentar la solicitud y el listaddodealumnos que han obtenido el

correspondiente titulo de conductor profesional.

Los alumnos graduados tendran un plazo maximo déiampara obtener su licencia

de conducir. De no obtener la licencia en esteopldeberan volver a rendir las

pruebas de suficiencia y el examen de grado tegnmactico sobre una calificacion

minima de 16 sobre 20.

7. Descripcion del procedimiento

Procedimiento de brevetacion

N° | Responsables Actividad Descripcion de Actividades

1 El proceso inicia con la elaboracion de

Secretaria Solicitud la solicitud dirigida la ANT

2 | Secretaria Solicitud Elaboracion de la nomina (¢
estudiantes graduados y adjun
solicitud

3 | Director Entrega deg Acercarse a la ANT de la jurisdiccion a

Administrativo solicitud la que pertenece y entregar solicitud.

4 | ANT Verificacion Verifica si la lista de estudiast
graduados coincide con la lista de |os
estudiantes matriculados.

5 | ANT Registro La ANT registra en el sistema la ndani
de los estudiantes graduados

6 | ANT Autoriza En un plazo méximo de 15 dias entrega
autorizacién a la instituciébn para que
pueda brevetar a sus estudiantes y
publica en su pagina web las nominag de
los estudiantes habilitados
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7 | Institucion Entrega deUna vez obtenida la autorizacion
documentacion | escuela empieza a entregar las carpetas
con su documentacion respectiva a
estudiantes graduados con el fin de
procedan a obtener su licencia.
8 | Estudiante Brevetacion Rinde examen en la ANT tyeab su
licencia de conducir
8. Anexos

* Anexo 52.Diagrama de flujo de autorizacion de Brevetacion.

9. Referencias

Reglamento de escuelas de conduccion e institupEsisres de capacitacion

para conductores profecionales.
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0. Titulo

PROCEDIMIENTO DE SELECCION Y CONTRATACION DE PERSO NAL
DOCENTE Y ADMINISTRATIVO
1. Finalidad
Seleccionar al personal idoneo que cubra la(s)neas disponibles en la institucion
y se asegure de que el personal por contratar elilpexfil y descripcion del puesto

correspondiente.

2. Alcance

Este procedimiento aplica a todos y todas las ntesesados en incorporarse como
personal docente de la escuela de formacion deuctorés profesionales del cantén
Salcedo.

3. Objetivo

Este procedimiento tiene por objeto establecgrdéiicas o condiciones, actividades,
responsabilidades y controles para la Selecciénogtr@tacion de docentes que
pueden ser vinculados de acuerdo con la necesigladedvicio que presente la

institucion durante los periodos académicos.
4. Definiciéon de términos

» Perfil: Solida formacion y experiencia en el campo espec[R22].

» Experiencia Profesional:Experiencia que cuenta la persona en actividades

relacionadas con su profesion una vez terminaddé&umicamente su carrera

profesional [22].
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Documento:informacion y su medio de soporte. El medio de gepouede
ser papel, disco magnético, Optico o electroniotmgrafia o muestra patrén
0 una combinacion de éstos.

Revision: Actividad emprendida para asegurar la conveniencida
adecuacion del documento objeto de la revisiona pdgcanzar el objetivo
establecido.

Aprobacion: Actividad emprendida para certificar la conveniangi la

adecuacion del documento revisado previamente.

5. Responsabilidades

Del Director Administrativo

Es el encargado de autorizar que se realice lagagidn de convocatoria.
Es la autoridad encargada de realizar la entreaisiapirante seleccionado.

Es quien autoriza y firma el contrato del nuevoese.

De la secretaria

Es la encargada de realizar la solicitud de aworin de apertura de curso.
En caso de que la solicitud no cumpla con req@isgiablecidos realizar las
respectivas correcciones.

Publica convocatoria.

Recibe las carpetas.

Llama a entrevista al aspirante seleccionado.

Realiza contratacion del nuevo docente.

Archiva nuevo contrato.
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Del Concejo Académico

* Analiza los perfiles de cada uno de los aspirantes.

» Seleccionan un aspirante para la entrevista.

6. Condiciones generales

La cantidad de alumnos matriculados, determinaréclerimiento de Docentes

a contratar, en base a la planificacién académica.

Los requerimientos seran remitidos al Director Aaistrativo, previo a la

revision del Consejo Académico de la correspondianstitucion, para su

consolidacion y establecimiento de las necesiddéfisitivas de profesores.

El personal docente que quiera formar parte

lauedacde conductores

profesionales del canton Salcedo debera ser uegioofal con titulo de tercer

nivel.

7. Descripcion del procedimiento

Procedimiento de seleccidn y contratacion de patstocente y administrativo
N° | Responsables Actividad Descripcion de Actividades
1 Convocatoria El proceso inicia con la publicaci@| d
Secretaria la convocatoria de requerimiento e
docentes
2 | Secretaria Recepcion Recibe carpetas de los atgsraon I3
documentacion  exigida  por a
institucion
3 | Concejo Académico Andlisis deRealizan el analisis de cada una de|las
perfiles carpetas que fueron presentadas hasta
seleccionar la que mejor crea
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conveniente para el puesto donde existe

la vacante.

4 | Secretaria

Entrevista

Una vez aprobado el perfil wte
participante este es

llamado para

realizarle la entrevista por parte del

Director Administrativo.

5 | Director
Administrativo

Entrevista

Realiza la entrevista de trabajo

al

participante seleccionado y si aprueba
pasa a ser contratado para que acupe la

vacante.

6 | Secretaria

Contrato

Realiza el contrato del
aprobado y envia a
Administrativo para que autorice
firme.

7 | Director
Administrativo

Firma contrato

El

Director Administrativo firma g

asgrnan
Director

y

contrato y el aspirante pasa a formar

parte de la institucion.

8. Anexos

» Anexo 53.Diagrama de flujo de seleccion y contratacion els@nal docente

y administrativo.

9. Referencias

* Reglamento de escuelas de conduccion e institupErisres de capacitacion

para conductores profecionales.
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0. Titulo

PROCEDIMIENTO DE PROGRAMACION ACADEMICA

1. Finalidad
Elaborar la programacion académica con el fin debéscer los horarios, salones y
docentes que van a desarrollar las asignaturastduehsemestre académico en los

tres horarios que maneja la institucion.

2. Alcance
Comprende los instructivos relacionados con lagaaidn académica los profesores
y demas dependencias que sirven de apoyo a lacgaae los mismos en la Escuela

de Formacién y Capacitacion de Conductores Prafakis del Canton Salcedo.

3. Objetivo

Este instructivo tiene por objeto establecer p@#i o condiciones, actividades,
responsabilidades y controles para disefiar y establos instructivos de asignacion
académica, programacion académica, creacion denadsigs y definicion de

programas académicos y cupos para inscripciones.
4. Definicidon de términos

» Asignacion académicaConsiste en determinar el tiempo de dedicacion de
un profesor a las actividades académicas, que rdéaea en un periodo

académico [23].
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* Programa académico:Se entiende por programa de formacion de pregrado
la organizacién de los saberes (teéricos, practictesrico-practicos) en un
conjunto de experiencias académicas, pedagogmasuyales, acorde con las
expectativas y demandas de formacion en cada caonpi@sional o
tecnoldgico, las transformaciones y tendenciasotégitas, econdémicas,
sociales y culturales del contexto y las condicsolegiales y reglamentarias
vigentes [23].

* Programacion académicala Programacion Académica es el proceso por el
cual la institucion, establece las asignaturasaris, aulas y profesores para
el ciclo académico [23].

e Malla curricular: Son todos los planes de estudio del departamerdo qu
muestra las asignaturas de cada semestre y pardipadle licencia [24].

» Asignaturas. Materia que imparte un docente a sus estudignte® forma
parte del plan de estudios.

* Horario: Es la distribucion horaria de las diferentesrasigras a docentes,
teniendo en cuenta las aulas y el nUmero de estigdi en los programas por
nivel y por curso [24].

* Vespertina: De las ultimas horas de la tarde o que tiene leigaste momento
del dia.

* Nocturna: Que transcurre, tiene lugar o se hace por la noche.
5. Responsabilidades
Del Concejo Académico

» Eselresponsable de la politica académica y digyknizacion de la prestacion
del servicio académico para la toda la institucion.
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» Elaboracion del calendario académico.

* Adicionar médulos que crea necesarios para el poocke formacion de
conductores profesionales.

* Asignacion de la carga académica a cada uno dmt@ntes de la institucion.

» Asignacion de docentes a cada uno de los paraiistentes en el periodo.

De la secretaria
* Programacion del numero de estudiantes matriculados
» Publicacion de horarios.

* Publicacion de la carga académica.

Del Director Pedagdégico
* Programacion del numero de estudiantes matriculados

» Programacion de los horarios para el ciclo estuidlian

6. Condiciones generales
La escuela debe cumplir de manera obligatoria@andlla curricular presentada
por la ANT para las escuelas de conductores pafaks.
En caso de creer conveniente se puede agregarralguio adicional a la malla
presentada por la ANT.

La seleccion y contratacion de docentes que seeatreuen el procedimiento
(PSCPEC-01) se lo realiza dependiendo del nimessieliantes matriculados

en el semestre.
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La programacion académica se lo realiza semestnédme

La escuela consta de tres jornadas vespertinajmacy fines de semana.

7. Descripcion del procedimiento

Procedimiento de programacion académica
N° | Responsables Actividad Descripcion de Actividades
1 Calendario El proceso inicia con la programacidn,
Concejo académico | académico elaboracion y publicacion del calendario
académico
2 | Concejo académico Malla curriculgrAnaliza la malla curricular presentagda
por la ANT y si cree conveniente puede
agregar algun modulo que permita
mejorar la calidad de la formacion de
conductores profesionales.
3 | Director Distribucion de| De acuerdo al niumero de estudiantes
Pedagodgico/Secretarinalumnos matriculados se crean los paralelos y se
distribuye  uniformemente a las
alumnos.
4 | Director Programacion | De acuerdo a la cantidad de docentes y
Pedagogico/Secretariade horarios al niumero de paralelos se cuadra |los
horarios para la formacion de lps
estudiantes
5 | Concejo académico Carga Con el numero de docentes existentgs y
académica con la disponibilidad de su tiempo se
asigna la carga académica a cada unp de
ellos.
6 | Concejo académico Asignacion (dRealiza la asignacion de los docentgs a
docentes los distintos paralelos existentes en ese
periodo en sus tres jornadas de estudlio.
7 | Director Firma contrato El Director Administrativo firma el
Administrativo contrato y el aspirante pasa a formar
parte de la institucion.
8 | Secretaria Publicacion Se realiza la publicac®iiod horarios
pera el nuevo periodo estudiantil.
9 | Secretaria Publicacion Finalmente realiza la pablian de Ig
carga académica de los docentes.
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
FIRMA: | s | crervrerirriieeiiiiiiies | eevnresseenies e
NOMBRE : Fernando Espin Ing.
CARGO: Investigador Tutor Director Administrativo




SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD EN LA ESCUELA
DE CONDUCTORES PROFESIONALES DEL CANTON

SALCEDO
’ . . Cadigo:
Titulo: PROCEDIMIENTO DE PROGRAMACION ACADEMICA PPADEC-01
# Revision: Version: Fecha: Sustituye a:
00 01 26/12/2014 Ninguno
8. Anexos

* Anexo 54.Diagrama de flujo de la programacion académicadiestitucion.

9. Referencias

* Reglamento de escuelas de conduccion e institupEsisres de capacitacion

para conductores profecionales.
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0. Titulo

PROCEDIMIENTO DE VINCULACION CON LA COLECTIVIDAD

1. Finalidad

La vinculacion con la colectividad se implementaapgarantizar las condiciones

institucionales necesarias para que el trabajoodeatadémicos tenga un mayor
impacto tanto en la formacion integral de estu@isntomo en los problemas sociales

y ambientales de la comunidad.

2. Alcance
Comprende desde la recepcion o identificacion @etlaidad de vinculacion con la

colectividad hasta la evaluaciéon de la misma.

3. Objetivo
Establecer el procedimiento de identificacion, eaeidbn y documentacion de las
actividades de vinculacion en la Escuela de Formmacgy Capacitacion de

Conductores Profesionales del Cantén Salcedo.

4. Definicién de términos

* Vinculacion con la colectividad:Comprende la interaccion de la institucion
con los demas componentes de la sociedad, para iemeficio en el avance
del conocimiento, la formacién de recursos humawyos solucion de

problemas especificos en funcidén de su desarr@ip [
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Proyecto de vinculacion:El mismo que esta orientado a alcanzar uno ovario

objetivos siguiendo un convenio, un acuerdo o uasbdologia, para lo cual

precisa de un equipo de personas, asi como desoscfinancieros que

permitan el logro de resultados cualitativos o titetivos y cuya ejecucion

en el tiempo responda a un cronograma definida [25]

Vinculacion: Actividad que permite establecer relaciones deskiadiantes

y los profesores con el entorno social, econémipooguctivo [25].

Documento: Informacién y su medio de soporte. El medio deoseppuede

ser papel, magnético, Optico o electronico, mugsitadn o una combinacién

de estos.

5. Responsabilidades

Del Concejo Académico

* Responsable de realizar y entregar los proyectogndelacion para los

estudiantes de la institucion con su respectiveuigca cargo.

Del Director Administrativo

Revisar el informe de monitoreo presentado pooekdte a cargo.

Aprobar el cumplimiento del proyecto realizado |osrestudiantes.

Del Docente Asignado

Monitorear el cumplimiento del proyecto por paréelas estudiantes.

Realizar y presentar informe de monitoreo a direatininistrativo.
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6. Condiciones generales

La vinculacion con la colectividad es un requisitdispensable impuesto por la

ANT que deben cumplir los estudiantes para podsiugrse de la institucion.

En la interaccion social participan autoridadesetites y alumnos en distintos

niveles, los mismos que requieren de un marco pardesarrollo de las

actividades que le son inherentes: normativo, sesumateriales (fisicos y

equipamiento), de informacion y econémicos.

7. Descripcion del procedimiento

Procedimiento de programacion académica

N° | Responsables Actividad Descripcion de Actividades

1 Elaboracion de El proceso inicia con la elaboracion de

Concejo académico | proyectos los proyectos para los estudiantes.
2 | Concejo académico Entrega Entregar a los estudiantes los proyectos
proyectos que deben ejecutar. Los proyectos
pueden ser para cada curso o por grupos
dentro de cada curso dependiendo |del
grado de dificultad.

3 | Estudiantes Ejecutan Los grupos de estudiantes se dirigen al

proyecto lugar donde fueron designados | e
empiezan con la ejecucion del proyec¢to

4 | Docentes asignado Monitoreo Cada uno de los desadignados a
cada proyecto de vinculacion se
encargan de monitorear que la ejecugion
del proyecto se dé tal y como se muestra
en las indicaciones.

5 | Docentes asignado Informe Del resultado del mosito los
docentes asignados se encargan| de
realizar un informe de la ejecucién del
proyecto y presentar al Directpr
Administrativo.

6 | Director Revision de| EI Director Administrativo revisa el

Administrativo informe informe presentado por el docente
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asignado y verifica si la ejecucion del
proyecto cumple los parametrps
establecidos. De no cumplir los
pardmetros se informa al docente para
gue ejecute las correcciones.

7 | Docente Informe de El docente a cargo informa las
Correcciones | correcciones que deben realizar |os
estudiantes para cumplir con Ips
parametros establecidos.
8 | Estudiante Ejecuta Los estudiantes realizan las
correcciones correcciones necesarias para que el
proyecto cumpla con los pardmetros
establecidos
9 | Director Aprueba Si el proyecto cumple con Igs
Administrativo ejecucion pardmetros establecidos entonces| se
aprueba el proyecto
10 | Estudiante Informe final Los estudiantes al firalila ejecucion
del proyecto presentan el informe fin
con lo cual queda terminado el proyegto.
8. Anexos

* Anexo 55.Diagrama de flujo del proceso de vinculacion coediectividad.

9. Referencias

* Reglamento de escuelas de conduccion e institupEisres de capacitacion

para conductores profecionales.
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0. Titulo

PROCEDIMIENTO DE PAGO A PERSONAL

1. Finalidad
Gestionar el pago oportuno a docentes y persamaingstrativo que participan en
los planes y programas de la Escuela de Formac@apgcitacion de Conductores

Profesionales del Canton Salcedo, justificandogbotimero de horas laboradas.

2. Alcance
Este procedimiento aplica para todos los docergasitbdra, instructores y personal
administrativo que realiza actividades en la Estdel Formacion y Capacitacion de

Conductores Profesionales del Cantén Salcedo.

3. Objetivo

Contar con un procedimiento que sistematice y otmtlas actividades para el
procesamiento y pago oportuno del personal docemigministrativo a traves del
establecimiento de las politicas y normas, que laegu la ejecucion de las

operaciones llevadas a cabo por las areas involasmen su instrumentacion.

4. Definicion de términos
* Horas laboradas: Tiempo dedicado a actividades que contribuyen a la
produccion de bienes y/o servicios durante un derie referencia dado,
corto o largo. Incluye “horas de trabajo directashoras de trabajo conexas”
(limpieza, mantenimiento, reparacion, espera ydjagay. Excluye todo tipo

de licencias, ausencias, tiempo de trayecto y dagam no relacionada [26].
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» Sistematice:Organizar un conjunto de elementos de manera quefoun
sistema.

* Reuvision: Actividad emprendida para asegurar la conveniencida
adecuacion del documento objeto de la revisiéma pézanzar el objetivo
establecido.

* Modificacion: Cambiar la estructura o contenido de un documento.

» Aprobacién: Actividad emprendida para certificar la conveniangi la

adecuacion del documento revisado previamente.

5. Responsabilidades

Del Director Administrativo
e EIl Director Administrativo es la autoridad respdrieade valorar y autorizar
el pago a todo el personal que pertenece a laucisin.
« Es la Unica persona que puede firmar los chequepad® para los

trabajadores.

De la secretaria
* Recolectar las horas catedra que han sido regstrpdr cada uno de los
docentes.

e Elaborar un informe de actividades con y enviardatnlidad.

De la contadora
« Ejecuta el rol de pagos.

* Realiza los cheques de cada uno de los trabajadores

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
FIRMA: | i | evvrvieesniieenisiensnieesniees | eveevesesseenseessssesssseseses
NOMBRE : Fernando Espin Ing.
CARGO: Investigador Tutor Director Administrativo




SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD EN LA ESCUELA
DE CONDUCTORES PROFESIONALES DEL CANTON

SALCEDO
Cadigo:
Titulo: PROCEDIMIENTO DE PAGO A PERSONAL PPPEC-01
# Revision: Version: Fecha: Sustituye a:
00 01 26/12/2014 Ninguno

6. Condiciones generales

Los tramites para el pago a los docentes se re@lizie acuerdo con el numero de

sesiones académicas impartidas y conforme al calensemestral de estudios.

Los docentes que no puedan asistir a una claseategde enviar un remplazo de

caracter obligatorio.

Los pagos a docentes se los realizara al finadizaimero de horas clase establecidas

para la catedra impartida por el mismo.

Para los instructores de conduccion el pago se ellizara mensualmente

contabilizando las horas laboradas.

7. Descripcion del procedimiento

Procedimiento de brevetacion

N° | Responsables Actividad Descripcion de Actividades

1 Recolecta las horas laboradas que han

Secretaria Recoleccion de registrado tanto los docentes como el
horas laboradas| personal administrativo en su respectivo
formato de control de asistencia.

2 | Secretaria Calculo de horaf€ontabilizar el numero de horas catedra

laboradas por los docentes

3 | Secretaria Informe Elabora informe de actividadeslos

docentes y envia a contabilidad

4 | Contadora Rol de pagos Recibe el informe presenfzat la

secretaria y realiza el rol de pagos|de
acuerdo a las horas laboradas
presentadas en el informe.

5 | Contadora Solicitud deSolicita al Director Administrativo la
autorizacion de realizacion de los cheque de pago para
pagos los trabajadores
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6 | Director Autoriza Autoriza la elaboracion de los cheques
Administrativo de pago
7 | Contadora Elaboracion ddJna vez obtenida la autorizacion |la
cheques contadora elabora los cheques de pago
para el personal y los envia al Director
Administrativo para gque los firme.
8 Director Firma de| Firman los cheques de pagos a personal
Administrativo / cheques y los envian a contabilidad para que se
Secretario de encargue de la entrega al personal.
economia
9 Contadora Comunicado Comunica a los docentes grabpal
administrativo para que se acerque a
retirar su cheque de pago
10| Docentesy personal Retiro de chequeSe acercan al departamento |de
administrativo contabilidad firman la hoja de registrg y
retiran los cheques presentados poy la
contadora
11 Contadora Archivo Una vez realizado los pagos addds
trabajadores archiva la hoja de registrio y
termina el proceso.
8. Anexos

* Anexo 56.Diagrama de flujo de pago a personal.

« Anexo 57.Hoja de registro de pagos a personal RPPEC-01-00-01

9. Referencias

Reglamento interno de la escuela de formacion gitzgon de conductores

profesionales del canton Salcedo.
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CAPITULO V

CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

5.1 Conclusiones

Se logré identificar cada uno de los procesos elageadémicos y
administrativos ademas de determinar y estandaraarsecuencia e
interaccion de los procesos utilizados dentro del aadministrativa y
académica estudiantil, mediante la elaboracionrd8istema de Gestion de
Calidad el cual debera ser conocido y aplicadotpdo el personal para
cumplir a cabalidad los estandares exigidos paptana 1ISO 9001:2008 que
anteriormente no existian en la institucion.

La mision, visidon y la politica de calidad ha sabmstituida para garantizar la
calidad del servicio y la satisfaccion al cliergemas define los lineamientos
a seqguir para consolidar junto con los objetivosala&lad la estructura y el
alcance del sistema en los procesos de la institudllismos que deben ser
estrictamente conocidos por todos los miembros diestitucion, a la vez se
debe nombrar personas capaces para verificar gdlcum@nto de cada uno de
todos los items establecidos dentro de este sigiamaabtener una mejora en
los procesos, logrando obtener un servicio que tngpn todos los
estandares de calidad y asi logre alcanzar sus eretados aquellos procesos
involucrados en la formacién y capacitacién de cohares profesionales.

La estandarizacion y caracterizacion de los pragasediante documentos
exigidos en la Norma ISO 9001-2008, permitid definésponsables,
actividades, documentacioén a utilizar, recursoaé/ cpntrol se debe ejecutar
para el desarrollo eficaz de cada proceso en lomabtes de procedimientos
destinados a cada proceso existente dentro dstlauaion para mejorar las

condiciones actuales de coémo se desarrollan lasosis
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5.2 Recomendaciones

 La Escuela de Formacion y Capacitacion de Condestérofesionales del
Cantén Salcedo, debe ser consciente de todo longakicra la implementacion
de un Sistema de Gestion de Calidad, el cual immaordinacion y dedicacion
en el logro de objetivos propuestos, los cualgsosean alcanzar atendiendo con
responsabilidad a las distintas oportunidades dard#lo y de mejora continua a
este sistema de acuerdo a los requerimientos dgadapara cada proceso
académico y administrativo estandarizado.

e Hacer cumplir el organigrama propuesto, puesto gmecada uno de los
procedimientos se encuentran responsabilidadesjejuen cumplir a cabalidad
todos los integrantes de la empresa, para asagueal Sistema de Gestion de la
Calidad funcione completamente.

* Consolidar el compromiso de la Alta Direccién cérSestema de Gestion de
Calidad para buscar la certificacion en base alatd Internacional 1ISO. Se tiene
que establecer este sistema como permanente Biptasa y seguir capacitando
al personal en la busqueda de méas y mejores hemtanique perfeccionen la
calidad en el servicio.

» Es recomendable la aplicacidon responsable de langeatacion del Sistema de
Gestion de Calidad para que la institucion mdpalidad de sus procesos y del
servicio de manera continua y a la vez permitadariinformacion clara para una
ejecucion eficaz de los procesos.

* Es necesario dar a conocer sobre el manual deadajidodos sus items a cada
uno de los integrantes de la institucion tanto dtege como el personal
administrativo, para obtener un correcto funcioreata y asi lograr cumplir con
los objetivos esperados, con la estandarizacioprdekso, ofrecer un servicio de
alta calidad que cumpla con los requisitos dehtieaumentando el prestigio de

la institucion.
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Anexo 2.Formato para codificacion de procedimiento o irdivo.

Los documentos pertenecientes al SGC deben idemié mediante la siguiente

descripcion:

Se considera la letra P como la primera letra ndiea que es un procedimiento, seguido
de dos letras que identifiquen al area a la queesponde el procedimiento y por altimo

la EC que hace referencia a la escuela de conducci6

+ PGCEC: Procedimiento de Gestion de Calidad dedadts de Conduccion
+ PSCEC: Procedimiento de Servicio no Conforme destauela de Conduccion
* PCREC: Procedimiento de Control de Registros destaiela de Conduccion

*  PNNEC: Procedimiento (cualquier area)

Para la numeracion secuencial de los procedimiesgtosilizaran dos digitos como en el

siguiente ejemplo:

PGCEC-01: Procedimiento de Gestion de Calidad &staela de Conducciéon # 1
PGCEC-02: Procedimiento de Gestion de Calidad ésdaela de Conduccion # 1
PGCEC-##: Procedimiento de Gestion de Calidad ##

Para las revisiones de los procedimientos se atilizs digitos numéricos ascendentes

como se ilustra a continuacion.

00 para la primera edicion Revision
01 para la primera revision
02 para la segunda revision

On par las demas revisiones
NOTA: En caso de haber coincidencia con un procedimignxistente se asignara la

cuarta letra del nombre, considerando que es muyppriante que no se repitan o

dupliguen los codigos.
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Para el instructivo se considera la letra | qué&candue es un Instructivo, seguido de dos

letras que identifiquen al area a la que corresp@hihstructivo.

IGCEC: Instructivo de Gestion de Calidad de la EBscde Conduccion
IATEC: Instructivo Ambiente de Trabajo Escuela dm@uccion

INN: Instructivo (cualquier area)

Para la numeracion secuencial de los instructigagizara dos digitos ascendentes:

IGCEC: Instructivo de Gestion de Calidad de la Escde Conduccion # 1
IGCEC: Instructivo de Gestion de Calidad de la E&cde Conduccion # 2
IGCEC: Instructivo de Gestion de Calidad de la E&cde Conduccion # #

Para la revision de los instructivos se utilizama digitos numéricos ascendentes:

* 00 para la primera edicién
* 01 para la primera revision
* 02 para la segunda revisién

e On para las demas revisiones

NOTA: Sise requiere tener codificaciéon para una nuea@departamento se lo puede
hacer tomando en consideracion del nombre del Gdgpartamento las dos primeras
letras, y en caso de haber coincidencias con druats’o ya existente se asignara la

tercera letra del nombre, se debe considerar gqge debe repetir o duplicar los cédigos.
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Anexo 3.Formato de redacciéon para documentos del SGC

Hoja de modificaciones:

Hoja que permite identificar las modificaciones qaerealiza en el procedimiento o
manual.

Finalidad:

Descripcion del procedimiento.

Alcance:

Es la dimensidn real donde se utiliza el proceditoie

Definicion de Términos:

Es la explicacion de los conceptos relacionadoset&istema de Gestion de Calidad.
Responsabilidades:

Es la asignacion de las personas que estaran@aangus respectivas labores.
Condiciones Generales:

Precepto legal o reglamentario que debe ser cuenpbd las personas implicadas en el
procedimiento.

Contenido:

Desarrollo del documento o descripcion de activedad

Descripcion del procedimiento:

Es la descripcion de las actividades que van &egake lo hace en forma grafica.
Anexos:

Son todos los documentos que forman parte integigbrocedimiento original, como:
planos, cuadros, marcos, diagramas de flujo, etc.

Referencias:

Es la relacién entre partes determinadas del destomy diversas partes citadas de
diferentes fuentes.
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Anexo 4.Aprobacion de documentos

ESCUELA DE CONDUCTORES
PROFESIONALES DEL
CANTON SALCEDO

APROBACION DE
DOCUMENTOS

CODIGO:
RCDEC-01-00-01

DIRECTOR DEL SGC

Presente.

De mi consideracion

ANOMDIE ... e

conduccién reciba un cordial saludo.

D o T Y

v........de la escuela de

........,s0licito

sirvase verificar, revisar y analizar el document) la finalidad de obtener la posible

aprobacion del mismo.

Adjunto con el presente el documento, cuyo contehil sido detallado bajo las reglas

del formato del control de documentos del SGC.

Firma del Responsable
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Anexo 5.Documentos copias controladas.

DOCUMENTOS COPIAS
ESCUELA DE CONDUCTORES CONTROLADAS
PROFESIONALES DEL CODIGO:
CANTON SALCEDO RCDEC-01-00-02

DOCUMENTO CON COPIAS CONTROLADAS

Responsable
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Anexo & Capacitacion de documentos

SOCIALIZACION DE
ESCUELA DE CONDUCTORES DOCUMENTOS

PROFESIONALES DEL CODIGO:
CANTON SALCEDO RCDEC-01-00-03
CAPACITACION

N. SOCIALIZACION . ..ot e e e e

Las personas que firmamos abajo hemos sido adeneatiaentrenados en:

Procedimiento/Instructivo/Registro

NOMINA

N° Nombres y Apellidos # de Cedula Cargo Firma

Responsable
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Anexo 7.Distribucién de documentos

DISTRIBUCION DE

ESCUELA DE CONDUCTORES DOCUMENTOS
PROFESIONALES DEL CANTON CODIGO:
SALCEDO RCDEC-01-00-04

El presente muestra la nbmina del personal queltpairédo el/los Documento(s):

N. DISTRIBUCION . .. ..ottt e e e e e e e e i,

DISTRIBUCION DE PROCEDIMIENTOS/DOCUMENTOS

FECHA | NOMBRE CARGO AREA N. DE COPIAS FIRMA
CONTROLADA

Responsable
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Anexo 8.Listado maestro de documentos.

ESCUELA DE CONDUCTORES PROFESIONALES DEL
CANTON SALCEDO

LISTADO MAESTRA DE DOCUMENTOS

CODIGO:
RCDEC-01-00-05

NOMBRE DEL | CODIGO | AREA | DOCUMENTO MODIFICACIONES | REEMPLAZOS| FHE®A FECHA
DOCUMENTO EXTERNO | INTERNO EMISION | REVISION
X X
X X

Responsable
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Anexo 9.Formato de control de documentos externos.

CONTROL DE DOCUMENTOS
EXTERNOS

ESCUELA DE CONDUCTORES PROFESIONALES DEEL

CODIGO:

CANTON SALCEDO RCDEC.-01.00-06

CONTROL DE DOCUMENTOS EXTERNOS

CODIGO TITULO VERSION FECHA RESPONSABLE N° COPIAS BICACION

Responsable
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Anexo 10.Acta de retiro de documentos.

ESCUELA DE CONDUCTORES

ACTA DE RETIRO

PROFESIONALES DEL CANTON
SALCEDO

CODIGO:
RCDEC-01-00-07

al responsable del aseguramiento de la calidad.

Disposicion del documento:

Destruido () Reubicado ()

Detalles del retiro del documento:

..........0BlAl SE entregara

Conservado) (

Firma del Responsable
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Anexo 11.Diagrama de flujo de control de documentos.

Phase

ESCUELA DE CONDUCTORES PROFECIONALES DEL CANTON SALCEDO
CONTROL DE DOCUMENTOS
Elaboracién de . . Controlador de .
Responsable de Revisar y Autorizar Usuario
Documentos Documentos
{ INICIO )
4
Modelo de

creacién de | Identificar

documentos "] documentos

Crea
documento (€ NO Existe ?
T !
A 4
Revisa
documentos
Realiza cambios [« Solicita cambio [€—NO Adecuado
T Sl
R NO
FIN
> Aprueba
Identifica
cambiosy
St »  numero de
revision en lista
maestra
Publica
Documentacion e Consultay aplica
informa a los -——»  Documentacion
responsables de los publicado
procesos
FIN
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Anexo 12.Formato para codificacion de registros.

Para la codificacion de se utiliza 5 digitos alfadms seguidos de seis digitos numéricos:

RXXEC-nn-mm-aa
Donde:

R: Abreviacion de registro.

XX: Iniciales del area a la que pertenece el registro.

nn: Digitos numéricos que indican el procedimientoadell deriva el instructivo al
cual operativiza el registro.

mm: Digitos numeéricos que indican el instructivo @seoperativizado por el registro.
aa: Digitos numeéricos que indican el numero secuen@akgistro que operativiza el

instructivo o procedimiento del cual deriva.

Un ejemplo del uso de esta codificacion se la pagdeciar a continuacion:

RGCEC REGISTRO DE GESTION DE CALIDAD ESCUELA DEOGIDUCCION
RCCEC REGISTRO DE CONTROL DE CALIDAD ESCUELA DEOBIDUCCION

Los registros ya con sus digitos completos:

RCCEC-01-01-01: REGISTRO # 01 correspondientestfuctivo -01 del PCC # 1
RCCEC-01-02-02: REGISTRO # 02 correspondientestfuctivo -02 del PCC # 1
RCCEC-02-01-03: REGISTRO # 03 correspondientesdfuictivo -01 del PCC # 2

Para registro que no tienen o no derivan de instug salen directamente del

procedimiento los hacemos asi:

Por ejemplo: RCCEC-01-00-01
Donde 00 indica que no existe un instructivo relaado con ese procedimiento. Asi en
el ejemplo se menciona al Registro # 01, que nivalde ningun instructivo y que

corresponde PCC-01.
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Anexo 13.Controlmaestro de registros del Sistema de Calidad 1ISQ:2008

ESCUELA DE CONDUCTORES PROFESIONALES DEL

CANTON SALCEDO

CONTROL MAESTRO DE REGISTRO

CODIGO:
RCREC-01-00-01

NOMBRE DEL
DOCUMENTO

cODIGO

i PROCEDIMIENTO
AREA AL QUE ALMACENAMIENTO
PERTENECE

TIEMPO DE
RETENCION

DISPOSICION
FINAL

REVISION
COPIAS
FECHA N. DE
CONTROLADAS PAG.

FIRMA

Responsable del Control de Registros
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Anexo 14.Diagrama de flujo de control de registros.

ESCUELA DE CONDUCTORES PROFESIONALES DEL CANTON SALCEDO

CONTROL DE REGISTRO

L e, Responsable de Revisar . .
Elaboracidn y codificacion P . y Control Retiro de registro
Autorizar
( INICIO )
<«
: }
Identifica , - i
necesidades de Reciberevisay Asigna dave de Aplica los
creacion de »{ autoriza los con'trolf controles
e formatos ] actualiza lista descritos en el
maestra de presente
documentos procedimiento
A
. ¢Cumple con los A %
NO - R
analiza requisitos? Publica aviso de
actualizaciény Almacena el
pone a registro
disposicion los
v sl nuevos
l formatos
elabora A 4
Firma de FIN
revisado
Generar los A 4
formatos de Consulta avisos
registro que y formatos en la
considera pagina del SGC
necesarios

Phase
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Anexo 15.Programa de auditorias internas

PROGRAMA DE AUDITORIAS
ESCUELA DE CONDUCTORES PROFESIONALES DEL ”éTOEDngg_S
CANTON SALCEDO RAIEC.01.00-01
EDISION: N° FECHA:
, PROGRAMA
AUDITORIAS
MESES

' RESPONSABLE

AREAS / DE AREA / NOMBRE(S)
N° | PROCESOS| PROCESO | AUDITOR(ES)

N O B W N

Elaborado por:
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Aprobado por:




Anexo 16.Formato deeomunicando de auditorias Internas.

ACTA DE RETIRO
ESCUELA DE CONDUCTORES
PROFESIONALES DEL CANTON MEMO N°

SALCEDO

Para:

Asunto:

Fecha:

De mi consideracion:
Con un cordial saludo, me permito recordarle queekrdia , del mes de

, Se procedera a realizar la évigiinterna programada, razén por

la cual solicito se nos facilite la siguiente imf@cion:

ok~ 0N PE

Agradeciendo su amable atencion,

Auditor lider
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Anexo 17.Plan de auditoria interna

ESCUELA DE CONDUCTORES INTERNA
PROFESIONALES DEL CANTON CODIGO:

SALCEDO

PLAN DE AUDITORIA

RAIEC-01-00-02

EDISION: N°

NO

Temas

Detalles

1

AREA AUDITADA:

2

PROCESO
AUDITADO:

RESPONSABLE
DEL PROCESO:

OBJETIVOS:

ALCANCE:

AUDITOR LIDER:

EQUIPO DE
AUDITORES:

FECHA DE
AUDITORIA:

PROCEDIMIENTO
DE SOLUCION DE
LAS NO
CONFORMIDADES
O PROBLEMAS
ENCONTRADOS:

10

RECURSOS
NECESARIOS:

11

OTRAS
INSTRUCCIONES
('si procede ):

Auditor lider
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Anexo 18.Formato lista de verificacion

ESCUELA DE CONDUCTORES
PROFESIONALES DEL CANTO
SALCEDO

LISTA DE VERIFICACION

CODIGO:
RAIEC-01-00-03

Auditoria interna basada en la Norma Internacid®&@ 9001:2008

Area auditada:

Responsable de area:

Fecha de inicio:

Fecha de finalizacion:

ftem | Actividad | Punto de| Responsable
norma

Auditor lider: Equipo auditor:
NA: No aplica NE: No existe
DM: Debe mejorar AD: Adecuado
Documentado Implementado  Puntg

3je

Observaciones
NA NE DM AD

NE

DM

AD

256



Anexo 19.Formato

de agenda de auditorias

ESCUELA DE CONDUCTORES
PROFESIONALES DEL CANTON
SALCEDO

AGENDA DE
AUDITORIAS

CODIGO:
RAIEC-01-00-04

Responsable del

proceso auditado:

fecha:

ACTIVIDAD

PERSONAL AUDITADO

HORA

AUDITOR(S)

Elaborado por:

Auditor Lider

Aprobado por:

Responsable del Proceso Audita

do
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Anexo 20.Formato de reporte preliminar de auditorias

SALCEDO

REPORTE PRELIMINAR

ESCUELA DE CONDUCTORES DE AUDITORIAS

PROFESIONALES DEL CANTON CODIGO:

RAIEC-01-00-05

Departamento auditado:

Proceso Auditado:

No conformidades

Mayor

Menor

Observaciones Salvad

Elaborado por:

Auditor Lider

Aprobado por:

Responsable del Proceso Audita

do
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Anexo 21.Formato de informe definitivo de auditorias

INFORME DEFINITIVO DE

ESCUELA DE CONDUCTORES AUDITORIAS
PROFE$IONALES DEL cODIGO:
CANTON SALCEDO RAIEC-01-00-06
Nombres Firma
Auditoria nimero: Auditor
. — lider:
Tipo de auditoria:
Dpto. auditado: Auditores:
Proceso auditado:
Objetivo:
Alcance:
Personal contactado Nombres Firma

Resumen de No Conformidades Mayores

No conformidades

Acciones correctivas planteadas

Resumen de No Conformidades Menores

Observaciones:

Comunicado a:
Coordinador de Calidad: Firma: Fecha:
Director Administrativo: Firma: Fecha:
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Anexo 22.Formato de seguimiento de acciones preventivagfioras

ESCUELA DE CONDUCTORES PROFESIONALES DEL

CANTON SALCEDO

SEGUIMIENTO DE ACCIONES
PREVENTIVAS/CORRECTIVAS

CODIGO:
RCREC-01-00-07

Auditoria #: EQUIPO AUDITOR PERSONAL CONTACTADO
Tipo de Auditoria: | Auditor Lider:
Departamento Auditores:
Auditado:
Proceso Auditado:
Fecha de | Fecha propuesta
No conformidad Acciones arranque Acciones Accion Resultado| Conclusion| observaciones| Revision
detectada preventivas Dia Mes | Dia Mes correctivas ejecutada | obtenido Direcci6n
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Anexo 23.Diagrama de flujo de auditorias internas

ESCUELA DE CONDUCTORES PROFECIONALES DEL CANTON SALCEDO

AUDITORIAS

Coordinador de calidad

Comité de calidad

Auditor lider

Responsable del
proceso

Jefe evaluacion y
control de gestion

Phase

INICIO

Preparar el programa de auditorias

el

cual contendra informacién

acerca de las auditorias a ejecutar,

especificando

criterios de

auditoria, los recursos necesarios y
las fechas para su realizacion

Una vez elaborado Programa
de Auditoria de Calidad, realiza
los ajustes que se consideren
pertinentes. Se designan a los
auditores lideres y auditores
internos de calidad.

2
Proyectar la resolucion de
aprobacion del Programa
de auditorias, remitir a
Secretaria General para su
revision y posterior firma
de aprobacién del rector.

l

Una vez notificada la
aprobacion del Programa,
informar al lider y su
equipo auditor sobre la
designacién para realizar|
la auditoria de calidad.

t informacion

Elaborar el Plan de Auditoria
teniendo como referencia la
que sobre la
auditoria a realizar suministra
el Programa de Auditoria

v

Informar al auditado la
realizaciéon de la auditoria, al
menos con una semana de
anticipacion, mediante
comunicacién interna
anexando el Plan de auditoria.

t

Elaborar las listas de
verificacion a utilizar, de
acuerdo con la documentacion
que corresponda al proceso

|

Realizar Reunién de Apertura

|

Ejecutar la  Auditoria de
acuerdo con lo establecido en
el Plan de auditoria y las listas
de verificacion.

l

Realizar la Reunién de Cierre

{

Elaborar el informe de

|

Generar registros

auditoria

Presenta ante el comité de

calidad el informe de auditoria

Suscribir planes de
mejoramiento y
analizar las!
posibles causas

Hacer seguimiento
a los planes de
mejoramiento

¥

[

FIN
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Anexo 24.Registro de recepciéon de no conformidades

PROFESIONALES DEL
CANTON SALCEDO

RECEPCION DE NO
ESCUELA DE CONDUCTORES CONFORMIDADES

CODIGO:
RNCEC-01-00-01

Reclamante:
Ciudad Salcedo
Proceso:
Responsable del
proceso:
Fecha Departamento/Oficina | Queja recibida por: | Recepcién
NO
Dia | Mes | Afio

Medio de Recepcion

COMUNICACION PERSONALLC]
DOCUMENTO
CORREO

O
O

MEDIO TELEFONICO/FAX []
PAGINAS DETERNET []

OTROS

-

N | MOTIVO(S) DE LA(S) QUEJAS(S)

N | ¢QUE EXIGE A LOS RESPONSABLES DE ESTA AREA?

QUEJA INFORMADA A:

FECHA:

HORA

FIRMA:
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Anexo 24.1 Encuesta sobre la prestacion del servicio.

ENCUESTA SOBRE LA

ESCUELA DE CONDUCTORES PRESTACION DEL

PROFESIONALES DEL CANTON SERVICIO
SALCEDO FECHA:

Estimado usuario, una de nuestras preocupacionetats de satisfacer s
necesidades de servicio e informacion de las @estiadas a la elaboracion de ¢
uno de los procesos que se llevan a cabo dentta whestitucion, por ello much
agradecemos responder objetivamente cada una sigu@entes preguntas.

s
ada

AREA/OFICINA:
PROCESO:

1. ¢ATRAVES DE QUE MEDIO TUVO CONOCIMIENTO DE LOS REQUISITOS PARA EL
DESARROLLO DE ESTE PROCESQO?

Consulta person{] Consulta Telefonicd_]
Otros [] Pégina de Intef

2. ¢LE BRINDARON LA INFORMACION NECESARIA PARA PROPORCIONARLE EL SERVICIO?
S| NO

O

3. (LA INFORMACION OBTENIDA SATISFACE SUS NECESIDADES?:

Satisfactoriamente[] Regularmente [[] Nada []

4. ¢ELSERVICIO PRESTADO CUMPLE CON SUS EXPECTATIVAS Y NECESIDADES?:

CasisiempreD En ocasiones D Nunca DSiempre D

5. ¢COMO CALIFICA EL SERVICIO BRINDADO EN ESTA AREA?:

Mald"] Regul{T] Bueno[_] extraordinar[_]

6. ¢COMO CONSIDERA EN RELACION AL TIEMPO DE EJECUCION DE ESTE PROCESQ?:

Adecua[T] Rapid{"] Demord "]

7. ¢COMO CONSIDERA EN RELACION AL TIEMPO DE EJECUCION EL SERVICIO PROPORCIONADO
A PARTIR DE LA RECEPCION DE DOCUMENTOS HASTA LA ENTREGA DE RESULTADOS (EN SU

CASO)?:
Adecua[] Rapid{] Demor{_]

8. (LA INFORMACION QUE SE TE PROPORCIONO AL MOMENTO DE CONOCER TU RESULTADO
FUE SUFICIENTE Y CLARA?

si[] ]
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9. ¢éCOMO CONSIDERAS LA ATENCION Y EL SERVICIO EN GENERAL PROPORCIONADO DURANTE
TODO EL PROCESO?

BuenaD Excelente D Mala D Regular D

10. ¢ CUANDO SOLICITAS INFORMACION, SE TE PROPORCIONA?

Siempre [[]  Casisiempre [] Algunasveces [] Nunca []

11. ¢LE SON ATENDIDAS EN SU TOTALIDAD SUS REQUISICIONES?

SiempD Casi siemp|:|

12. ¢LAS INSTRUCCIONES PARA LLEVAR A CABO EL PROCESO FUERON?

Clarﬂ Confusa‘j

13. ¢QUE EXIGE A LOS RESPONSABLES DE ESTA AREA?:

Gracias por su colaboracion
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Anexo 25.Formato de comunicacién de servicio no conforme

SERVICIO NO
ESCUELA DE CONDUCTORES CONFORME
PROFESIONALES DEL CANTON FECHA:

SALCEDO

Formato de Comunicaciéon de Servicio no Conforme

Para:

Asunto:

De mi consideracion:

Con un cordial saludo, me permito comunicar quaial

alas horas, se recepto la queja presgmbada

con el motivo

Por lo expuesto, solicito comedidamente arbitremladida correctiva que juzgue
pertinente, de la cual deberd informar oportunaendat eficacia del correctivo

implementado.

Atentamente:
Director Pedagogico

Medida arbitrada:

Responsable de la ejecucion de medida arbitrada:
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Anexo 26.Informe de eficiencia de medidas correctivas.

MEDIDAS
ESCUELA DE CONDUCTORES CORRECTIVAS
PROFESIONALES DEL CANTON FECHA:

SALCEDO

Informe de Eficiencia de Medidas Correctivas

Queja recibida el de del 201

Proceso involucrado:

Responsable:

Motivo:

Medida arbitrada:

Resultado de la medida adoptada:

Firma:

Responsable
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Anexo 27.Diagrama de flujo de servicio no conforme.

ESCUELA DE CONDUCTORES PROFECIONALES DEL CANTON SALCEDO

SERVICIO NO CONFORME

Coordinador comité
de calidad

Director Adminitrat

ivo

Sector involucrada

Phase

( INICIO )

A 4

Recepta la no
conformidad

A

Crea registro de
recepcion de quejas
y envia a Director
Administrativo

A 4

Analiza la no

conformidad

NO Procede

v i

Sl

Regresaa
coordinador de
comitéde

Comunica a
sector
involucrado

calidad

NO—

A

Determina
correctivos

Y

Crea registro de
comunicacion

v

Envia copia a

coordinador de

comitéde
calidad

A
Ejecuta el
procedimiento
de acciones
correctivas

v

Crea registro de
eficienciay envia a
coordinador de
comité de calidad

Es positivo >«

FIN
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Anexo 28.Formato de registro de Acciones Preventivas.

REGISTRO DE ACCIONES

ESCUELA DE CONDUCTORES PREVENTIVAS
PROFESIONALES DEL CANTON CODIGO:
SALCEDO RAPEC-01-00-01
ASISTENTES FIRMAS
Detectado por registros:
Descripcién del problema:
Causa:
Accion a tomar:
Cambios a efectuar en documentaciéon (en caso dendq):
ACCION RESPONSABILIDAD | PLAZO (fecha)
Ejecucion accion
Verificacion
Eficacia y cierre
Controles de seguimiento (verificacion de la accion Fecha:

Responsable:

Verificaron:
¢, Se harealizado los cambios en los documentos?
SI() NO () N/A ()
Observaciones: Fecha:

(cierre de las acciones)

Resultado de la verificacion:

Accibn eficaz ( ) Accidén no eficaz ()

Conclusiones:
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Anexo 29.Diagrama de flujo de Acciones Preventivas.

ESCUELA DE CONDUCTORES PROFECIONALES DEL CANTON SALCEDO

ACCIONES PREVENTIVAS

Area o Departamento Responsable del Proceso SGC
( INICIO )
A
Y
Identificacién Andlisis dela no
A - . .
de la n.o > conforml'dad potenc_lal u NG
conformidad oportunidad de mejora
\ 4 " NO
Defninesponsable Ejecucion de la accion Seguimiento
NO preventiva
Y
Determinar
tratamiento de la —
no conformidad
Sl
Sl +
¢ Cierre dela
— i accion
Verlflca y evalua preventiva
la eficacia de las
acciones
I Y
FIN

2
2
as
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Anexo 30.Formato de registro de Acciones Correctivas

REGISTRO DE ACCIONES

ESCUELA DE CONDUCTORES CORRECTIVAS
PROFESIONALES DEL CANTON CODIGO:
SALCEDO RACEC-01-00-01
ASISTENTES FIRMAS
Detectado por registros:
Descripcién del problema:
Causa:
Accion a tomar:
Cambios a efectuar en documentaciéon (en caso dendq):
ACCION RESPONSABILIDAD | PLAZO (fecha)
Ejecucion accion
Verificacion
Eficacia y cierre
Controles de seguimiento (verificacion de la accion Fecha:

Responsable:

Verificaron:
¢, Se harealizado los cambios en los documentos?
SI() NO () N/A ()
Observaciones: Fecha:

(cierre de las acciones)

Resultado de la verificacion:

Accibn eficaz ( ) Accidén no eficaz ()

Conclusiones:
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Anexo 31Diagrama de flujo de Acciones Correctivas

ESCUELA DE CONDUCTORES PROFECIONALES DEL CANTON SALCEDO

ACCIONES CORRECTIVAS

Area o Departamento

Responsable del Proceso

SGC

( INICIO )

Y
Identificacion

A

Analisis de la no
> conformidad u

de lano
conformidad

A 4

Definir responsable

Y
Determinar

oportunidad de mejora

A

Ejecucion de la accion
correctiva

tratamiento de la
no conformidad

Phase

Sl

y

Verifica y evalla
la eficacia de las
acciones

>

Crea registros

Seguimiento

Sl

4

Cierre dela
accion

correctiva

FIN
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Anexo 32. (Revision general)Registro de revision por la Alta Direccion

ESCUELA DE CONDUCTORES
PROFESIONALES DEL CANTON
SALCEDO

REGISTRO REVISION
POR LA DIRECCION

CODIGO:
RRGEC-01-00-01

hora:

Lugar:

Participantes:

Entradas:

Revision: | Resultados
S| | NO | (decisiones/acciones
propuestas)

Observacion
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Anexo 33.Diagrama de flujo de revision por la Alta Direccion

ESCUELA DE CONDUCTORES PROFECIONALES DEL CANTON SALCEDO

Revisién General

Representante de la

direccion

Comité de Calidad

Coordinador de Calidad

( INICIO )

informacién de
entrada parala

responsables del

Solicitar

revision a los

proceso.

\ 4

revisién con base en la
informacion reportada
por los responsables

Prepararla
informacion de
entrada parala

del proceso

\ 4

Analizar reportes de

desempefio de
procesos.

|

Convocar a comité
de calidad para

A

Levantarel acta de la
reunién, comunicando en
ella las decisiones 'y
acciones tomadas en la

misma

realizar la revision
por la direccion

Revision del Sistema de

Gestion de Calidad.

Revision de los informes

de desempefio de los
procesos y toma de
decisiones y acciones
relacionadas

Suscribir planes de
mejoramiento con

proceso

)
los responsables de

FIN

Phase

273




Anexo 34. (Quejas y ReclamosRegistro de Recepcién de quejas.

RECEPCION DE
ESCUELA DE CONDUCTORES QUEJAS
PROFESIONALES DEL CANTON CODIGO:
SALCEDO RRQEC-01-00-01
Fecha.........
Proceso SeCtor iINVOIUCTAO: . .. ... ..ovor e e e e e e e e e e e e e,

R CIAMANIE. ... o e e
(@181 F= N (=Tl o] o F= T o To ) -0 PP
Via de recepcion:

E-Malil Via teléfono Documento
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Anexo 35. (Quejas y Reclamos}ormato de comunicaciéon

FORMATO DE
ESCUELA DE CONDUCTORES COMUNICACION
PROFESIONALES DEL CANTON CODIGO:
SALCEDO RRQEC-01-00-02
Fecha:.......cooo i,
= =
ASUNTO: . .
De mi consideracion:
Con un cordial saludo, me permito comunicar quelial............................... a
las........ horas, se recepto una queja presentada.pOr........ccooevvviveiieiieennnnnn.

IMOTIVO. ..o e

Por lo expuesto, solicito se digne arbitre la madiorrectiva que juzgue pertinente, de la
cual debera informar oportunamente la eficaciadekctivo implementado.

Por su atencion

Atentamente,

Director Pedagadgico.

Medida
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Anexo 36. (Quejas y Reclamos)nforme de medidas correctivas.

MEDIDAS
ESCUELA DE CONDUCTORES CORRECTIVAS
PROFESIONALES DEL CANTON CODIGO:
SALCEDO RRQEC-01-00-03

Responsable
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Anexo 37. (Quejas y ReclamosPescripcion del procedimiento.

ESCUELA DE CONDUCTORES PROFECIONALES DEL
CANTON SALCEDO

Recepcién de Quejas

Comité de calidad

Coordinador del comité

( INICIO )

4

Recepcion de
quejas de los
clientes

4

Analiza la queja o
sugerencia

éSe acepta?

NO

Ly

Informa al
solicitante

Phase

FIN

Sl

v

Evaluacién inicial de
la queja

Y

Procedimiento de
acciones correctivas

A\ 4

Realiza seguimiento

de las acciones
tomadas

Y

Elaboray presenta
informe

FIN
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Anexo 38.Registro de ingreso de compra

REGISTRODE INGRESO

ESCUELA DE CONDUCTORES DE COMPRA
PROFESIONALES DEL CANTON CODIGO:
SALCEDO RICEC-01-00-01
Fecha: Hora:
Lugar: Periodo:
Participantes:
Nombre, razén social del proveedor:
ENTRADAS
N° Concepto Cantidad C. Unitario Costo Total

Total a pagar
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Anexo 39.Diagrama de flujo del proceso de compras

COMPRAS

Area o departamento

Director
Administrativo

Contabilidad

Personal designado

Phase

‘ INICIO )

A 4

Realiza solicitud

Recibe y analiza
solicitud

A 4

del producto

requerido

FIN

Recibe compra

NO

aprueba

sl
v

Autoriza a
contabilidad
proporcionar
dinero para

realizar compra

4

Proporciona dinero
paralacompray

Realiza la compra y

4

designa al personal
encargado de
efectuar la misma

Entrega compraa
areao P

verifica el producto
adquirido

Y
Entrega compray
factura a
departamento de
contabilidad

FIN

)
departamento y

archiva factura

e
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Anexos Manual de Procedimientos
Anexo 40.Registro de control de calidad del procedimientoedéizacion de los procesos

académicos. RCCEC-01-00-01.

REGISTRO DE CONTROL

ESCUELA DE CONDUCTORES DE CALIDAD
PROFESIONALES DEL CANTON CODIGO:
SALCEDO RCCEC-01-00-01.
EDICION: N° 1
e Fecha:

* NPO° de control:

e Area:

* Responsable:

Proceso Proceso Proceso
N° | Proceso | incompleto| culminado | culminado con| Observaciones
con éxito fracaso

Responsable

280



Anexo 41.Diagrama de flujo de autorizacion de apertura asccu

AUTORIZACION DE APERTURA DE CURSO

Phase

Secretaria Director Adminisrativo ANT
‘ INICIO ,
Y
Realiza solicitud e
de apertura de »
P " solicitud en ANT
curso
Y
Recibe solicitud y
compruebasila
institucién cumple
con los requisitos
Realiza

correcciones

A

establecidos

NO

cumple

Sl
v
Realiza ingreso
en el sistema de
la ANT

Y

Realiza

Y

Retira
autorizacion

FIN

autorizacion

\\_,////—\\\
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Anexo 42.Detalle de los documentos que deben ser archivatdeksemestre estudiantil

individual del manual del procedimiento de Admisién

ESCUELA DE CONDUCTORES

PROFESIONALES DEL CANTON DETALLE DE LOS
SALCEDO DOCUMENTOS

» Copias a color certificada o notariada del actgrdeo o titulo de bachiller
refrendados por el ministerio de educacion.

» Copias a color de documentos personales (cedutiedidad, papeleta de
votacion y certificado de grupo y tipo sanguineo).

* Originales de las pruebas psicologicas y psicoseésas.

» Originales de las pruebas médicas conferido porentidad certificada por el
ministerio de salud.

» Cuatro fotos tamafio carné a colores.

» Facturas de pago de matricula y mensualidades.

» Permisos de aprendizaje otorgados por la ANT

» Actas de los examenes de grado

» Titulos de conductores profesionales
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Anexo 43.0Orden de documentos para matricula, del manugbrdeedimientos de

Admision
ESCUELA DE CONDUCTORES ORDEN DE
PROFESIONALES DEL CANTON | DOCUMENTOS PARA
SALCEDO MATRICULA

Modalidad de estudio:

Periodo académico: Ano:20

Apellidos: Nombres:

Identificacion: C.l.

Teléfono: Celular: E-ma

Para legalizar mi admisién, anexo en este ordesidpsentes documentos foliados
DOCUMENTOS S NO

1.

© 0 N o g B WD

=
o

=
=

[ —
N

Recibi6: Fecha:

§< ~ Conserve este desprendible y preséntelo en caswldeno.

Nombre del aspirante: dentificacion:

Modalidad de estudio: oculentacién completa Si_ No |
Periodo académico: fo: 20

Recibio: Firma: Fecha:
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Anexo 44.Registrode admisiones de estudiantes del manual del procatio de

Admision

REGISTRO DE ADMISION
ESCUELA DE CONDUCTORES DE ESTUDIANTES
PROFESIONALES DEL CANTON

SALCEDO CODIGO:
RAEEC-01-00-01

COLEFIO DEL QUE SEXO

N° ALUMNO CEDULA PROVIENE M F
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Anexo 45.Diagrama de flujo de: inscripcidén, examen psicogerétrico y matriculacion

INSCRIPCION DE ESTUDIANTES

Concejo Académico Persona delegada Persona Interesada Secretaria
( INICIO )
A
Programacion y
aprobacion del
calendario
académico
Publicacion del
calendario
académico A
Y
Reunir
documentos
requeridos para v
inscripcion Revisa
documentos
requeridos
NO
Cumple
ocumentacio

S|

v

Registra
inscripcion

A 4

Asigna cupo ef
la institucion

v

Genera

comprobante y

entregaa
cliente

FIN

Phase
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EXAMEN PSICOSENSOMETRICO

Revisa resultados
de examen de la
persona interesada

Aprueba

Z

Entregaresultados [«

SI
Y +
. Archiva resultados
FIN Envia resultados a N )
) > para posterior
secretaria ) L
matriculacién

FIN

Phase

Persona interesada Profesor técnico Secretaria Contadora
INICIO
Solicita turno Entrega turrno
. para rendir
para rendir -
> examen
examen En
secretaria
Y
Ingresa a rendir Ejecuta examen
examen a la hora de »| psicosensométrico a
su turno persona interesada
A
Cobra costo de
examen
Entrega
comprobante de
pago a interesado
Entrega
comprobante de
pago a profesor
técnico
A 4
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MATRICULACION DE ESTUDIANTES

Persona interesada Secretaria Tesorera
( INICIO )
\ 4
Reunir
Documentacion
Aprobar examen S|
sicosensométrico A '
Y
Relne Recepta
NO documentacién documentacién
A
FIN NO Cumple
Sl
. Orden de pago de
Realizapagoen | . p g. .
S . < matricula en institucion
institucién designada . . .
financiera designada
N
Entrega
comprobante de
pago a tesoreria l
\/—\ Registra pago y envia
comprobante a
contadora
Legaliza matriculay
entrega
comprobante de |«
matricula
Entregar lista de total de
alumnos matriculados a
ANT en el plazo
establecido por la misma
[}
8
a8
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Anexo 46.Diagrama de flujo de adquisicion de permisos derajizaje.

ADQUISICION DE PERMISOS DE APRENDIZAJE

Secretaria

Director
Administrativo

ANT

( INICIO )

A

Verifica nomina de

Realiza solicitud y
. Presenta alumnos para los que
nomina de alumnos - - L. -
2 los ez e i ) documentos en solicita el permiso con
B . ANT nomina de alumnos
el permiso .
matriculados
Realiza
. < NO Cumple
correcciones
Sl
\ 4
Autoriza pago
institucion
Realiza pago [« . .
pag h financiera
¢ autorizada
Entrega
comprobante
de pago en ANT
Y
Genera permisos
de aprendizaje
Retira permisos
de aprendizaje
\ 4
Entrega a
secretaria
Y
Entrega permisos a
profesores

instructores de los
alumnos a su cargo

FIN

Phase
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Anexo 47.Formato para la formulacion de indicadores

ESCUELA DE CONDUCTORES INDICADORES
PROFESIONALES DEL CANTON
SALCEDO FECHA:

ANO ACADEMICO:

1. Relacion de las fichas de indicadores
* Indicadores de rendimiento (IRM)
* Indicadores de incidencia (IC)

* Indicadores de satisfaccion (IS)

2. Modelo de ficha de Indicadores

NOMBRE DEL INDICADOR CODOGO

Definicién

Formulacién

Nivel de  agregacion
desagregacion

Responsable de calcularlg
y facilitarlo

Fuente de obtencion de
datos

Interpretacion / Utilidad
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Anexo 48.Formato para la elaboracion del informe de resatad

SALCEDO

ESCUELA DE CONDUCTORES
PROFESIONALES DEL CANTON

INFORME DE
RESULTADOS

FECHA:

ANO ACADEMICO:

1. COMPROBACION DE LOS OBJETIVOS DE CALIDAD SEGUN LOS RESULTADOS

Procedimiento

Indicador

Objetivo de calidad
especifico asociado

Resulta
do

definicion

Logro!

Desarrollo de
propuestas
del afio
anterior

I'ldentificar un logro segun: Grado de cumplimieftorcentaje)

2. PUNTOS FUERTES

3. PUNTOS DEBILES

Responsable
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Anexo 49.Formato para la elaboracion del informe de mejoras.

ESCUELA DE CONDUCTORES
PROFESIONALES DEL CANTON
SALCEDO

INFORME DE
RESULTADOS

FECHA:

ANO ACADEMICO:

1. RELACION DE PROPUESTAS DE MEJORA ESPECIFICAS

Procedimiento

Propuestas de mejora en Propuestas de Titulaciones
relacion a objetivos mejora en relacion afectadas

especificos con las acciones

2. RELACION DE PROPUESTAS DE MEJORA GENERAL

Propuestas de mejo, si cabe, en relacién con | gia y objetivos generales de calidad

Responsable.
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Anexo 50.Formato para la elaboracion del informe revisidnejora del procedimiento

para el analisis y medicién de los resultados.

ESCUELA DE CONDUCTORES | INFORME DE REVISION
PROFESIONALES DEL CANTON Y MEJORA
SALCEDO

FECHA:

ANO ACADEMICO:

1. Puntos débiles del procedimiento

2. Puntos fuertes del procedimiento

3. Propuesta de mejora del procedimiento

Coordinador del comité de calidad
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Anexo 51.Diagrama de flujo de analisis y medicion de Isutados.

ANALISIS Y MEDICION DE LOS RESULTADOS

Comité de calidad

Coordinador del comité

de calidad

Phase

' INICIO )

A

Establecimiento de
instrumentos para la

medicion de
resultados

garantizar la calidad

Proceso para

de los programas
formativos

Recopilacion de

Proceso de gestion
de incidencias
reclamosy
sugerencias

Proceso de
definicion dela
politica y objetivos
de calidad

datos
Andlisis de los
resultados
Son adecuados
Sl
o
NO
Definicién de
acciones de
mejora
\ 4
Inclusién en la
memoria anual
de SGC de la
<« institucion
Y
FIN
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Anexo 52.Diagrama de flujo de autorizacion de brevetacion

PROCESO DE BREVETACION

Director Administrativo

ANT

Secretaria

Estudiante

( INICIO )

»

\ 4

Phase

Realiza solicitud
con oficio vy lista
de estudiantes

Verifica la lista graduados
Entrega .
de matriculados
documentos en
con lade
ANT
graduados
Sl
Realiza ingreso
en el sistema de
laANT
Realiza
autorizacién
v >
Retira
autorizacion v
Entrega de
carpetas a
estudiantes
graduados

Rinden examen en
ANT y obtiene
licencia de conducir

FIN
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Anexo 53. Diagrama de flujo de seleccion y contratacion @esg@nal docente y

administrativo.

CONTRATACION DE DOCENTES

Director

Secretaria Concejo Academico .. .
) Administrativo

INICIO

Publica
convocatoria

v

Revisa en base de

datos si hay candidatos
y contacta con

personas interesadas

v

Recepcion de
carpetas l

Analisis de
perfiles

A

Archiva en base
de datos

FIN

Llamaa
entrevista

Realiza
entrevista

!

Aprueba

©

Realiza contrato

Envia a Director
Administrativo para Autoriza y firma
autorizacion y firma contrato

de contrato

Firma candidato
y archiva <
contrato

FIN

Phase
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Anexo 54.Diagrama de flujo de la programacion académica diestitucion

PROGRAMACION ACADEMICA

. . Secretaria/Director .
Concejo Académico / . Secretaria
Pedagodgico

‘ INICIO )

A
Programacion
elaboracion y
publicaciéon del
calendario
académico

A

Andlisis de malla
curricular exigida por Programacion
ANT y agregacion de L» de grupos x

maodulos requeridos numero de
por la institucion estudiantes
matriculados
A

Programacion

¢ de horarios
Asignacion de
carga
académica a
Docentes
\ 4
Asignacion de L,
& .| Publicacién de
Docentes a cada > .
horarios
paralelo
\ 4
Publicaciéon de
carga
academica

v

Publicaciéon de

nomina de
estudiantes en
cada paralelo

FIN

Phase
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Anexo 55.Diagrama de flujo del proceso de vinculacién coodictividad.

VINCULACION CON LA COLECTIVIDAD

Concejo Académico

Director Administrativo

Estudiantes

Docente Asignado

INICIO

Realiza
proyectos de
vinculacién para
estudiantes

—{

Entrega
proyectos a

estudiantesy
asignar docente

acargo

. Monitorea
- Ejecutan - L
» »| cumplimiento
proyecto
de proyecto
Realizay
Revisa informe presenta
de monitoreo [« informe de
monitoreo
La ejecucion del Eiecutan
proyecto cumple los —NO—| ) .
! correcciones
pardmetros
S|
Aprueba
cumplimiento
de proyecto Presenta informe
.| finaladocente
> .
asignado

Phase
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Anexo 56.Diagrama de flujo de pago a personal

PAGO A PERSONAL

Secretaria

Contadora

Director
Administrativo

Director Administrativo/
Secretario de economia

Docentes y personal
administrativo

INICIO

Recolectar las horas
catedra que han
registrado los docentes
y las del personal
administrativo

Y
Realiza informe de
actividades y envia a
contabilidad

t

Ejecuta rol de
pagos

v

Solicita pagos a

Autoriza
elaboracion de

Director
Administrativo

Realiza cheques

cheques para
pagos

para pagos

—

Envia cheques a

Firman cheques
y entregan a

Director
Administrativo

Comunicaa

contadora

<&

docentes sobre
los pagos

Se acercan a drea
»{ de contabilidad y

retiran cheque

Y

Firman hoja de
registro

Archiva hoja de
registro

&

FIN

Phase
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Anexo 57.Hoja de registro de pagos a personal

ESCUELA DE CONDUCTORES

PROFESIONALES DEL CANTON SALCEDO

REGISTRO DE PAGO A PERSONA

CODIGO:
RPPEC-01-00-01

ANO ACADEMICO:

FEGH

Nombre del empleado

Dias/horas
trabajadas

Sueldo

# de cheque

Fecha de retirg Firma
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Anexo 58. Entrevista

Entrevista realizada al Director General Administrativo de la escuela de formacion

y capacitacion de conductores profesionales del dan Salcedo

10. ¢Tiene la institucidon un sistema de Gestion de Cdhd?
St ()
NO ()

11. ¢La politica, misidn, vision y los objetivos de lastitucion estan establecidos
y documentados?, si no lo estan cual es su riesgo.

12. (Estan identificados los procesos (estratégicos, gy, misionales, de
evaluacion) que le permite a la institucion cumplirsu misién?
Sl ()
NO ()

13. ¢Se han determinado y establecido en un documenta lsecuencia e
interrelacion de los procesos?

14. ¢ Estan establecidas en un documento las responsatades que el personal
debe efectuar y han sido comunicadas en cada area?

15. ¢Se realiza inspecciones periddicas al personal parverificar que su
desarrollo sea adecuado?

16. ¢Posee la institucibn manual de calidad para la ddaracién de los diferentes
procesos?
St ()
NO ()

17. ¢Posee la institucion manual de procedimientos para elaboracion de los
diferentes procesos?

SI ()
NO ()
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18. ¢ Existen mecanismos para cono
St ()
NO ()

19.

9001:2008, mejorar la productividad

Sl ()
NO (')

Anexo 59. Ficha de observacion

cer el nivel de satis€ion del cliente?

¢Considera usted que el Sistema de Gestion de Calitlcon Normas ISO

de la instituodn?

Lugar: Escuela de formacion
capacitaciéon de conductor
profesionales del canton Salcedo

R

TITULO O TEMA: Sistema de GestiOnINVESTIGADOR: Fernando Espin

de Calidad
OBJETIVO: FECHA:
INDICADORES TIEMPO:

REGISTRO DE DATOS
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Anexo 60. Malla curricular

MALLA CURRICULAR

CURSO DE CONDUCTORES PROFESIONALES

CREDITOS BASICOSPARA
TODOE LOS ASPIRANTES
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