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Accidon correctiva

Accion preventiva

Competencia

Conformidad

Eficacia

EMI

Gestion de la

calidad

ISO

No conformidad

GLOSARIO

Accion tomada para eliminar la causa de una no

conformidad detectada u otra situacion no deseable.

Accion tomada para eliminar la causa de una no

conformidad potencial u otra potencial no deseable.

Atributos personales y aptitud demostrados para
aplicar conocimiento y habilidades.

Cumplimiento de un requisito.

Grado en que se realizan las actividades planificadas

y se alcanzan los resultados planificados.

Escuela de Mecanica Industrial.

Actividades coordinadas para dirigir y controlar una

organizacién en lo relativo a la calidad.

Federacion mundial de organismos nacionales de

normalizacion (alrededor de mas de 130 paises).

Incumplimiento de un requisito.



Norma

Procedimiento

Proceso

Trazabilidad

Una norma es un documento aprobado por una institucion

de normalizacién reconocida.

Forma especificada para llevar a cabo una actividad o un

proceso.

Grupo de actividades que utiliza recursos, y que se gestiona
con el fin de permitir que los elementos de entrada se

transformen en resultados.

Capacidad para seguir la historia, la aplicacion o la

localizacion de todo aquello que esta bajo consideracion.



RESUMEN

La Universidad de San Carlos de Guatemala y la Facultad de Ingenieria,
demandan en la actualidad, acciones que permitan innovar y estar a la
vanguardia en los procesos internos. Es por ello, que la Escuela de Mecanica
Industrial a decido implementar un sistema de gestion de la calidad que permita
establecer lineamientos regidos bajo normas internacionales con el fin de

garantizar la satisfaccion de los interesados.

Este trabajo de graduacion es parte de la implementacion del sistema de
gestién de la calidad que consiste en documentar los procesos de protocolo,
trabajos de graduacion, ejercicio profesional supervisado (EPS) y recursos
humanos los cuales se encuentran en el alcance del sistema. Con dicha
documentacion se cumple con los requisitos del capitulo nimero siete de la
Norma ISO 9001:2008, la cual se refiere a la realizacion del producto. Asi
mismo se propone medir la eficiencia de los procesos operativos con controles
qgue indiquen el grado de cumplimiento por medio de indicadores coherentes y

medibles a dichos procesos.
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OBJETIVOS

GENERAL

Implementar los procesos operativos del sistema de gestion de calidad
en la Escuela de Mecanica Industrial segun la Norma ISO 9001:2008 para

lograr la certificacion.

ESPECIFICOS

1. Analizar los procesos operativos del sistema de gestion de calidad para
realizar modificaciones que cumplan con la Norma ISO 9001:2008.

2. Determinar una secuencia légica de pasos a seguir para la
implementacion de los procesos operativos del sistema de gestion de
calidad.

3. Determinar la situacion actual de la Escuela de Mecéanica Industrial en la

implementacion de los procesos del sistema de gestion de calidad.

4. Actualizar los procesos operativos y sus formatos, segun la Norma 1SO
9001:2008.
5. Desarrollar la habilidad de establecer los estdndares en los procesos

operativos con sus mediciones y controles.

X1



Plantear aspectos a mejorar en los indicadores de los procesos en el
sistema de gestion de calidad.

Verificar que los controles y seguimiento de la implementacién en los
procesos operativos del sistema de gestion de calidad cumpla con la
Norma 1SO 9001:2008.
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INTRODUCCION

La familia de normas I1ISO 9001:2008 son normas de "calidad" y "gestion
continua de calidad", establecidas por la organizacion internacional para la
estandarizacion (ISO) que se pueden aplicar en cualquier tipo de organizacion o
actividad sistematica, que estd orientada a la satisfaccion del cliente. Se
componen de estandares y guias relacionados con sistemas de gestion y de
herramientas especificas como los métodos de auditoria (el proceso de verificar

que los sistemas de gestion cumplen con el estandar).

En la Escuela de Mecanica Industrial es de mucha utlidad la
documentacion de los procesos operativos del sistema de gestion de calidad,
debido a la importancia que se tiene de brindar un servicio a los estudiantes.
Esta implementacion esta orientada a mejorar la satisfaccion del estudiante

brindandole un mejor servicio.

La certificacion ISO 9001:2008, ademas de brindar un sistema de gestion
de calidad, otorga ventajas competitivas que hoy en dia son necesarias ante un
crecimiento de instituciones educativas privadas que brindan formacion
profesional, es por ello, la necesidad de certificarse para estar a la vanguardia y
desarrollar un sistema de mejora continua a través del compromiso de la

Escuela de Mecanica Industrial que garantice la satisfaccion al estudiante.

La implementacién de los procesos operativos del sistema de gestion de
calidad en la Escuela de Mecanica Industrial es necesaria para que permita
realizar las actividades con eficiencia y eficacia en los procesos que estén

relacionados directamente con la atencion al estudiante.
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1. ANTECEDENTES DE LA ESCUELA DE MECANICA
INDUSTRIAL

1.1. Historia

El origen de la Escuela de Ingenieria Mecanica Industrial tiene sus inicios
en 1966 cuando el 8 de enero, el Consejo Superior Universitario en Acta No.911
punto 5° dio lectura al plan de estudios para la carrera de Ingeniero Mecanico
Industrial, propuesta por la Facultad de Ingenieria, pidiendo que previo a su
aprobacion se presentasen estudios relativos a los intereses y necesidades de
la misma para el pais, asi como las implicaciones econdémicas que su
establecimiento traeria a la Universidad de San Carlos, nombrando para ello
una comisién, en la que, profesionales de Ingenieria Quimica tuvieron

participacion.

El 22 de enero del mismo afio, segun Acta No. 912, punto 8° del Consejo
Superior Universitario, ingresa de nuevo a discusion la creacion de la carrera, la
cual queda pendiente por la falta del informe final de la Comision Especifica, y
debido a los problemas que la Comisién afrontaba para la presentacion del
informe, el Consejo Superior Universitario decide el 2 de febrero, segun Acta
No. 914, punto 3°, la creacién de una comision que estudiase la necesidad de
técnicos para el desarrollo, con asesoria del instituto centroamericano de
investigaciones tecnologicas e industriales ICAITI, lo cual ponia en riesgo la

creacion de la nueva Escuela de Ingenieria Mecéanica Industrial.

El 11 de junio del mismo afo, el Consejo Superior Universitario en Acta

N0.925 punto 5° integra una nueva comisiOn para creacion de carreras

1



relacionadas con la industria, luego de estar convencido de la necesidad de las

mismas.

El 24 de septiembre de 1966 en Acta No. 932 punto 7mo. el Consejo
Superior Universitario, luego del andlisis y discusién de documentos, estudios y
dictamenes, por unanimidad acord6 aprobar la creacion de la carrera de
Ingenieria Mecéanica Industrial, en Acta No. 933 del 8 de octubre del mismo afio,
autorizo el plan de estudios integrado por 12 semestres y en Acta No. 939 del
14 de enero del afio 1967 se aprueba que la carrera de Ingenieria Mecanica
Industrial, inicie a funcionar el primer semestre del ailo mencionado, siendo lo
anterior un paso esencial y crucial en la posterior creaciéon de la carrera de

Ingenieria Industrial.

Fue finalmente hasta 11 de noviembre del afio 1967, cuando en Acta No.
966 punto 6° el Consejo Superior Universitario acordd aprobar la nueva
distribucion de las carreras de la Facultad de Ingenieria dejando el anexo No. 3
del Acta mencionada, constancia de la aprobaciéon del plan de estudios de la
carrera de Ingenieria Industrial, lo que la constituy6 finalmente como la carrera

a la cual hoy pertenecemos.

1.2. Servicios a estudiantes

Entre los servicios que la Escuela de Mecanica Industrial presta a los

estudiantes esta:

o Protocolos: proporcionar informacion y aprobacion para la elaboracion del

punto de trabajo de graduacién.



Trabajo de graduacion: revisa el cumplimiento de los lineamientos iniciales

de protocolo y realiza revisiones para la aprobacion de dicho trabajo.

Ejercicio profesional supervisado (EPS): revisa y aprueba solicitudes del
estudiante para desarrollar e implementar un proyecto real hasta la

evaluacion final y traslado a control académico.

Examen general privado: asigna fechas para realizar la evaluacion
correspondiente a cada carrera, asigna ternas examinadoras, ejecuta el

examen y entrega resultados.



1.3. Organigrama

Figura 1.

Organigrama actual de la EMI
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Fuente: Sandra Ortiz. Manual de calidad. p.5

Preparar y formar profesionales de la Ingenieria Industrial y Mecanica

Industrial y disciplinas afines, capaces de generar e innovar sistemas y

adaptarse a los desafios del contexto global




1.5. Visiéon

En el 2022 la Escuela de Mecanica Industrial, acreditada a nivel regional
y con excelencia académica, es lider en formacion de profesionales integros de
la Ingenieria Industrial y Mecénica Industrial y disciplinas afines que contribuyen
al desarrollo sostenible del entorno.

1.6. Politica de calidad

En la Escuela de Mecénica Industrial de la facultad de Ingenieria de la
Universidad de San Carlos de Guatemala (USAC) tomamos decisiones
continuamente, aplicando nuestros valores, para ofrecer servicios
administrativos, en cumplimiento de los requisitos y expectativas de nuestros
clientes.
1.7. Valores

1.7.1. Excelencia

Nos esforzamos por superar las expectativas de las partes interesadas.

1.7.2. Integridad

Asumimos una fuerte adhesion a un codigo de valores morales y éticos

en todas nuestras actuaciones.



1.7.3. Compromiso

Cumplimos con los estandares establecidos en los procesos

administrativos.

1.8. Mapa de procesos

Figura 2. Mapa de procesos de EMI
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Fuente: Sandra Ortiz. Manual de calidad. p.8



1.9. Marco teérico

1.9.1. ¢Quéson las Normas ISO?

Las normas ISO son un modelo, un patrén, un ejemplo o criterio a
seguir. Una norma es una férmula que tiene valor de regla y tiene por finalidad
definir las caracteristicas que debe de poseer un objeto y los productos que han

de tener una compatibilidad para ser utilizados a nivel internacional.

1.9.2. Finalidad de la Norma ISO 9001:2008

La finalidad principal de la norma es orientar, coordinar, simplificar y
unificar los recursos para conseguir menores costos y efectividad demostrando
la capacidad que tiene la Escuela de proporcionar servicios que satisfagan los

requisitos de los estudiantes y aspirar a aumentar su satisfaccion.

1.9.3. Requisitos de la Norma ISO 9001:2008 para la

implementacion

Para la implementaciéon de la documentacién del sistema de gestidon de la
calidad, la norma requiere que existan:
o Politica de calidad
o Objetivos de calidad
o Procedimientos documentados

o Registros requeridos por la norma

También requiere que exista dentro del sistema de calidad un manual de
calidad y seis procedimientos documentados.

° Manual de calidad



. Procedimiento de control de los documentos

o Procedimiento de los registros de calidad

o Procedimiento de auditoria interna

o Procedimiento de control del producto no conforme
o Procedimiento de acciones correctivas

o Procedimiento de acciones preventivas

1.9.4. Interaccién de los procesos operativos en la Escuela de
Mecanica Industrial

El area de protocolo se encarga de realizar tres procesos de certificacion,
que son: aprobacién y revision de protocolo, aprobacién y revision de trabajo de
graduacion y la revision y aprobacion de EPS; en ellos, se encuentran
diferentes procedimientos para la aprobacion y revisién de los trabajos, estos
procedimientos se ejecutan en las areas fisicas designadas para tal fin, asi

mismo son gestionados por los duefios de procesos.

El procedimiento examen general privado lo realiza el director de la

escuela.

1.9.5. Elaboraciény control de los documentos y registros segun
la Norma ISO 9001:2008

Control de los documentos numeral 4.2.3 de lanorma

Los documentos requeridos por el sistema de gestién de la calidad deben
controlarse. Los registros son un tipo especial de documento y deben
controlarse de acuerdo con los requisitos citados en el apartado 4.2.4 de la
Norma ISO 9001:2008 y son los siguientes:
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o Aprobar los documentos en cuanto a su adecuacion antes de su emision.

o Revisar y actualizar los documentos cuando sea necesario, aprobarlos
nuevamente.

o Asegurarse de que se identifican los cambios y estado de la versién
vigente de los documentos.

o Comprobar de que las versiones pertinentes de los documentos
aplicables se encuentran disponibles en los puntos de uso.

o Verificar de que los documentos permanecen legibles y facilmente
identificables.

o Asegurarse de gue los documentos de origen externo que la organizacion
determine que son necesarios para la planificacion y operacion del
sistema de gestion de calidad se encuentren disponibles.

o Identificar y controlar la distribucion de todos los documentos del sistema
de gestion de calidad para prevenir el uso no intencionado de documentos
obsoletos e identificarlos, con una caracteristica especial para

reconocerlos de los documentos vigentes.

Control de los registros numeral 4.2.4 de la norma

Los registros establecidos para proporcionar evidencia de la conformidad
con los requisitos, asi como de la operacién eficaz del sistema de gestion de la

calidad deben controlarse.

La organizacion debe establecer un procedimiento documentado para
definir los controles necesarios para la identificacion, el almacenamiento, la
proteccion, la recuperacion, la retencion y la disposicion de los registros.

Los registros deben permanecer legibles, facilmente identificables vy

recuperables.



1.9.6. Control de los dispositivos de medicion y de seguimiento
segun la Norma ISO 9001:2008

Seguimiento y medicion de los procesos numeral 8.2.3 de la Norma

La organizacion debe aplicar métodos apropiados para el seguimiento y
cuando sea aplicable, la medicion de los procesos del sistema de gestion de la
calidad. Estos métodos deben demostrar la capacidad de los procesos para
alcanzar los resultados planificados. Cuando no se alcancen los resultados
planificados, deben llevarse a cabo correcciones y acciones correctivas, segun
sea conveniente.

Nota: al determinar los métodos apropiados, es aconsejable que la organizacion
considere el tipo y el grado de seguimiento o medicién apropiado para cada uno
de sus procesos en relacion con su impacto sobre la conformidad con los

requisitos del producto y sobre la eficacia del sistema de gestion de la calidad.

Seguimiento y medicion del producto numeral 8.2.4

La organizacién debe realizar el seguimiento y medir las caracteristicas
del producto para verificar que se cumplen los requisitos del mismo, Esto debe
realizarse en las etapas apropiadas del proceso de realizacion del producto de

acuerdo con las disposiciones planificadas.

Se debe mantener evidencia de la conformidad con los criterios de

aceptacion.

Los registros deben indicar las personas que autorizan la liberacion del

producto al cliente.
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La liberacion del producto y la prestacion del servicio al cliente no deben
llevarse acabo hasta que se hayan completado satisfactoriamente las
disposiciones planificadas, a menos que sean aprobados de otra manera por

una autoridad pertinente y cuando corresponda por el cliente.
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2. SITUACION ACTUAL DE LA ESCUELA DE MECANICA
INDUSTRIAL

2.1. Diagnéstico de laimplementacion de los procesos operativos del
sistema de gestién de calidad

Antes de iniciar la implementacion de los procesos operativos, es
necesario realizar un diagndstico de la informacion previamente elaborada
referente a la implementacion del sistema de gestion de calidad, ya que
seguramente se han realizado trabajos de graduacion para la escuela en

relacion al sistema gestion de calidad.

El diagnéstico muestra las deficiencias y necesidades para la
implementacion del sistema de gestiéon de calidad, ya que los documentos

previamente establecidos puedan ser la base del sistema.

Como parte de la implementacion se revisaran los documento, el objetivo
como procedimiento individual, el alcance y delegado responsable del
procedimiento que se elabora actualmente en la escuela, esto se hara para

verificar si cumple con los requisitos de la Norma 1SO 9001:2008.

Al verificar los procedimientos operativos definidos en el alcance, se
establece que no cumplen con los requisitos de la norma, debido a que no se
encuentran actualizados ni definidos los objetivos los cuales deben de ser

medibles y cuantificables.
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2.2. Alcance del sistema de gestion de la calidad

El alcance es el limite en el cual se implementaran los requisitos de la
norma dentro de la organizacion, con ésta base se estableceran los procesos
que formaran parte del sistema de gestion de la calidad y el tamafio del mismo
asi como el grado de dificultad para la implementacion y el tiempo que se

requiere para lograr el objetivo propuesto.

El alcance aparecera en el certificado de calidad, extendido por el ente
certificador, es importante delimitar y revisar cuidadosamente su redaccion,

siendo clara, concisa y puntual al objetivo de la aplicacién del sistema.

El alcance del sistema en la escuela fue delimitado por los procesos de
protocolo, trabajo de graduacién, examen general privado, revision vy

autorizacion de EPS.

Alcance de los procedimientos

La cantidad de procedimientos documentados, el volumen de cada unoy
la naturaleza de su formato y presentacién seran determinados por el usuario
de la Norma ISO 9001:2008. Usualmente cada uno refleja la complejidad de la
infraestructura, organizacion y naturaleza del que hacer. Como una regla, los
procedimientos documentados del sistema de calidad, no deberan entrar en
detalles puramente técnicos del tipo normalmente documentado en las
instrucciones detalladas del trabajo. El alcance sera definido por cada uno de

los dueiios de proceso segun lo requiera el proceso.
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2.3. Procesos que se tomaran en cuenta para laimplementacion de los

procesos operativos

Los procesos en que se realizaran las actualizaciones y el cumplimiento
segun la Norma I1SO 9001:2008, fueron definidos en el alcance del sistema de
gestion de calidad y son los siguientes:

2.3.1. Trabajo de graduacion

Objetivo

Establecer los lineamientos para revisar y aprobar trabajos de graduacion.

Alcance
Desde que el estudiante se presenta con el trabajo de graduacion para revision

y su aprobacion.

Responsabilidad y autoridad
La responsabilidad y autoridad del cumplimiento del procedimiento es del

coordinador de protocolo.

Términos y definiciones

No necesarios
Contenido

A continuacién, se presenta los diagramas de flujo que contienen las

actividades del proceso de trabajo de graduacion.
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Recepciodn de trabajos de graduacion y asignacion de ingeniero revisor

Requisitos a presentar:
Tesis terminada en espiral
Carta de aprobacién del
asesor

Fotocopia de cédula del
estudiante

Fotocopia del protocolo
autorizado en su oportunidad
Ficha de seguimiento

Estudiante

Revisor de
protocolos

Ingeniero propuesto

para la revision

e presenta al area de

protocolos y entrega
trabajo de graduacion

Llena ficha de

de graduacion al
asesor

revision de trabajos

TDG-FO-01,

Recibe trabajo de

N

graduacion

<

Asigna un Ingeniero
industrial o mecénico

Requisitos:

Carta de aprobacion del
asesor

Fotocopia de cédula del
estudiante

Fotocopia del protocolo

autorizado en su oportunidad

» industrial que trabaje

en la facultad de
Ingenieria de USAC

Entrega ;I revisor
asignado trabajo de
graduacion, y
documentos de
requisitos

Recibe el trabajo de
graduacion; requisitos
y firma de recibido en la
ficha de revision del
trabajo de graduacion

TDG-FO-01

Revisa trabajos de
graduacion y realiza
correcciones
pertinentes

Fuente: Sandra Ortiz, Procedimiento de trabajo de graduacion, p.2
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director de Escuela

Revision y aprobacion de trabajos de graduacion

Secretaria del )
Estudiante

Revisor de
protocolos

Ingeniero
propuesto para la
revision

Recibe trabajo de
graduacion y

Entrega trabajo de
graduacion al

A

realiza
correcciones

Entrega trabajo de
graduacion

estudiante para que
realice correcciones
pertinentes

Recibe trabajo de
graduacion

corregido al
ingeniero revisor
Y

Realiza
nuevamente
correcciones

Elabora cartas de

aprobacion del Recibe trabajo de

¢—n

corregido por el
estudiante

¢ Verifica si la
correcciones son
as adecuada

Si

v

Devuelve el trabajo de
graduacion con Vo.Bo.

< graduacion <

trabajo de aprobado

graduacion

4

Solicita firma de
»  aprobado del
revisor en cartas

Entrega cartas al
estuciante

A
Entrega cartas
aprobadas al

revisor de
protocolos

Recibe ficha de seguimiento
de trabajos de graduacion
(externo) y se dirige al area de
linguistica

Recibe cartas
aprobadas y devuelve
al estudiante ficha de

seguimiento de
trabajos de graduacién

para impresion de
cartas de aprobacion

Fuente: Sandra Ortiz. Procedimiento de trabajo de graduacion. p.3
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Referencias

Tipo de

documento Nombre del documento Codigo de ID

Ficha de revision de trabajos
Formato de graduacion TDG-FO-01

Anexos

No aplica

2.3.2. Protocolos

Objetivo
Establecer los lineamientos para revisar, aprobar y agilizar los protocolos de

trabajo de graduacion.

Alcance
Desde que el estudiante se presenta al curso informativo para la elaboracion del

trabajo de graduacion (protocolo), hasta su aprobacion.

Responsabilidad y autoridad

La responsabilidad y autoridad del cumplimiento del procedimiento es del
coordinador de protocolos

Términos y definiciones

Contenido

A continuacion se presenta el diagrama de flujo que contiene las actividades

del proceso de protocolo
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Ingeniero revisor ) Auxiliar de Director de
de protocolos Estudiante Protocolos Escuela

Se inscribe y asiste al
curso Propedéutico de
protocolos

Elabora el protocolo, Revisa los
adjunto a los requisitos »  documentos
establecidos, lo entrega presentados
al auxiliar de protocolos

T

Corrige y/o ¢Estan
completalos 4—mn correctos y
requisitos sompletos?
si
v
. Presenta protocolo Llena la ficha de
Revisa protocolo del . . .
y ficha de revision revision de
punto propuestoy <
o de protocolos al protocolos y
requisitos h N - :
revisor asignado asigna revisor
4 PRO-FO-01 PRO-FO-01
Realiza las
¢Esta no correcciones y/o
correcto? cambia el punto
propuesto
si
v
Recibe protocolo Elabora carta de
Firma de aprobado N autorizado y | solicitud de aprobacion .| Recibe protocolo y
el punto propuesto entrega al auxiliar de punto de tesis del firma de aprobado
de protocolos director de Escuela
Comunica al estudiante
por via electrénica que Entrega el protocolo
su punto de tesisya «4———— aprobado al auxiliar
esta aprobado y que lo de protocolos
venga a traer
Llena ficha de La ficha de seguimiento de
Reproduce 3 copias seguimiento de trabajos trabajos de graduacion es un
del protocolo  {«—————  de graduacién y documento de control
—_— aprobado, entrega protocolo académico, acompafia el
Una copia para seguimiento aprobado al estudiante trabajo de graduacion
del estudiante y otra para el durante todas sus etapas de
seguimiento su asesor revisién y aprobacion
Entrega al auxiliar de
protocolos original y Recibe original y
copia del protocolo y »| copia del protocolo
se queda con 2 aprobado
copias

Envia a control

académico copia y
archiva original

Fuente: Sandra Ortiz. Procedimiento de protocolo. p.2
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Referencias

Tipo de documento Nombre del documento Codigo de ID

Formato Ficha de revision de protocolos |PRO-FO-01

Ficha de seguimiento de
Documento externo trabajos de graduacién Sin identificacion

Anexos

No aplica

2.3.3. Ejercicio profesional supervisado (EPS)

Objetivo
En el presente documento se definen las actividades que se realizan, revisar el

anteproyecto de EPS, aprobar el proyecto de EPS y la evaluacion de EPS.

Alcance
Las actividades inician desde que se trasladan los trabajos de anteproyecto por
parte de la coordinacion de EPS hasta la aprobacioén y la evaluacion del mismo,

segun las condiciones para realizar EPS.

Responsabilidad y autoridad
La responsabilidad y autoridad del procedimiento de control de documentos
esta definida en el diagrama de flujo, indicando claramente las actividades que

realiza cada participante en el procedimiento.
Términos y definiciones

Perfil: lleva un tiempo de aprobacion de 1 a 2 meses (en la Escuela).

Anteproyecto: lleva un tiempo de aprobacion de 2 a 3 meses (en la Escuela).
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Contenido

A continuacion, se presentan los diagramas de flujo que contienen las
actividades del proceso de EPS:

e Opciones para EPS
e Aprobacion de anteproyecto de EPS
e Revision y aprobacion del proyecto de EPS

e FEvaluacion de EPS

Opciones de EPS

Opciones de EPS

Condiciones

Requisitos

Pénsum cerrado y
pendiente de

privado,
(3 meses)

El proyecto de EPS se
considera sustituto del
examen general privado

Privado aprobado
pendiente trabajo

de graduacion
(3 meses)

Pénsum cerrado y
Pendiente de

El proyecto de EPS se
considera sustituto del
trabajo de graduacion

Proyecto de EPS

privado,
(6 meses)

El proyecto de EPS se
considera sustituto del
examen general privado
y del trabajo de
graduacién

Proyecto de EPS

A

El proyecto de EPS
Y Evaluacion de EPS

Fuente: Sandra Ortiz. Procedimiento de EPS. p.2
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Ver secciones:

5.2 Aprobacion de
anteproyecto de EPS
5.3 Revisiény
aprobacion del
proyecto de EPS

Ver secciones:

5.2 Aprobacion de
anteproyecto de EPS
5.3 Revisiony
aprobacion del
proyecto de EPS

Ver secciones:

5.2 Aprobacion de
anteproyecto de EPS
5.3 Revisiony
aprobacion del
proyecto de EPS

5.4 Evaluacion de
EPS




Aprobacion del anteproyecto de EPS

Previo conocimiento

Unidad de EPS

Director de
Escuela

Coordinador del
area de
protocolos

Revisores de
protocolos

del director de la
unidad de EPS

El coordinador de
area, envia a
direccion de escuela
nota entregando
perfiles y
anteproyectos

Coordinador de area
recibe perfiles y
anteproyectos y los
distribuye a los revisores

quienes los entregan a  4—— visto bueno y los <

los estudiantes para
iniciar el proyecto o
realizar modificaciones al
mismo

Fuente: Sandra Ortiz. Procedimiento de protocolo. p.3

Recibe perfiles de
anteproyectos, los

(——— revisay los traslada

al coordinador de
protocolos

Recibe perfiles de

anteproyecto

4
Se redne con los
revisores de
protocoles para
distribuir los perfiles
ylo anteproyectos

Revisan perfiles

de anteproyectos

0s requisitos?

si

Firma el perfil y
anteproyecto, llena de
control de perfiles y no

4

Recibe los perfiles de
anteproyectos, da su

traslada a la unidad de
EPS

Recibe perfiles de
anteproyecto y los
traslada al director de
escuela

22

—— llenan control de perfiles &

anteproyectos y lo
trasladan al coordinador
de protocolos

Realiza anotaciones en el
perfil y anteproyecto con
sugerencias de mejora,

y anteproyectos y lo
trasladan al coordinador
de protocolos




Revision y aprobacion del proyecto de EPS

: ) Director de Secretaria del .
Estudiante Unidad de EPS Director d Revisor
Escuela Irector ae .
Asignado
Escuela
Los proyectos deberan ser
aprobados por: . . .
1. Coordinador de area Envia a direccion de Recibe y asigna revisor,
: dependiendo del tema,
2. Revisor escuela proyectos de -
. y la especialidad y carga
3. Asesor supervisor de EPS EPS para firma de de trabaio de |
4. Director de EPS aprobacion ¢ trabajo de los
catedréaticos
vy Prepara nota para el

director de EPS
con informacion
» relacionada a los
revisores asignados
a los trabajos de
EPS

Entrega trabajos al

revisor con nota de

asignacion y fecha
limite de entrega

El asesor informa al Revisa el trabajo de
estudiante el nombre EPS
del revisor asignado
para que se aboque a
él

A

¢Realiza
observaciones?

si

Realiza anotaciones
y traslada el trabajo
de EPS al Director
de Escuela

El coordinador de area
recibe perfiles y
anteproyectos, los ) :
|| v s s ||| Fevenlos o
quienes se comunican .
con con los estudiantes unidad de EPS
para realizar
modificaciones si las hay

Y

Firma de revisado y
traslada el trabajo de
EPS al Director de
Escuela

Realiza
modificaciones

v
Trj\r?il;:: s;tlrEaF?gga?ala Envia el trabajo Traslada trabajo de
firma de: . corregido al Aprueba el trabajo EPS revisado y
X ») director de Escuela .
*Asesor-supervisor de Mecénica de EPS aprobado a la unidad
*Coordinador de area \ndustrial de EPS
*Direccion de EPS
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Evaluacién de EPS

Asignacion de terna examinadora
Secretaria del Director

Coordinacion de Director de
EPS Escuela de Escuela
Coordinador envia . . .
o - Recibe y asigna al revisor
original y copia de carta
. como parte de la terna
al Director de Escuela } .
. examinadora, asigna fecha
informando que el >
- L, del examen y terna
trabajo de EPS terminé . .
. colocandola en la hoja de
y proponiendo terna - "
; asignacion.
examinadora

A

Entrega constancia en Con la original de la
original y copia ala »  constancia solicita
secretaria expediente y la archiva
El coordinador de area 4
recibe la copia de la
constancia y la traslada .
- Lleva la copia de la
al asesor quién a su vez < )
) constancia a EPS
la entrega al estudiante

con el fin de indicarle
quien lo va a examinar

Fuente: Sandra Ortiz. Procedimiento de protocolo. p.5

Referencias

Nombre del documento Codigo de ID

Tipo de documento
Control de perfiles vy

Formato proyectos
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Anexos

No aplica

2.3.4. Examen general privado

Objetivo
Establecer los lineamientos para la realizacion del examen general privado, en

cuanto a la asignacién de fecha, asignacién de terna y la ejecucién del examen.

Alcance
Desde que el estudiante se presenta a EMI solicitando asignacion de fecha

hasta la entrega del resultado del examen.

Responsabilidad y autoridad

La responsabilidad y autoridad del cumplimiento del procedimiento es del
director de escuela

Términos y definiciones

Contenido

A continuacién, se presentan los diagramas de flujo que contienen las

actividades del proceso de examen general privado.
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Asignacion de fecha de privado

Estudiante

Director de Escuela

Secretaria del
Director de Escuela

Se presenta a EMI con
constancia para fecha de privado
extendida por control académico
a solicitar fecha de examen
general privado

A
indica al Director
de Escuela la

Recibe
- constancia

fecha que desea
examinarse

Segun las fechas
disponibles confirma al
Director de Escuela la

A

en original y
copia

A

Revisa en el control
interno de asignacion de
fechas para examen
privado, espacio
disponible segun la fecha
solicitada por el estudiante

indica al estudiante las
fechas disponibles

fecha para realizar el
examen

cercanas a la
solicitada

¢Fecha
disponible?

si

v

Ingresa datos del
estudiante a control

* Nombre del estudiante

e Carrera

* Numero de carné

* Numero de teléfonos
(casa y movil)

15 dias antes de la fecha
asignada para realizar el
examen privado

interno de asignacion de
fechas para examen
privado

A
Revisa el calendario e
indica al estudiante la
fecha en la cual debera
presentarse a EMI para
asignarle terna
examinadora

A

Anota en la fotocopia de la
constancia de cierre de
pénsum del estudiante la
fecha asignada para
examen privado

Archiva en la carpeta
correspondiente la
constancia de cierre
del estudiante en
original y copia

indica al estudiante
cuando debe de
presentarse para la

Revisa la carpeta

asignacion de su
terna

» eingresalos
datos al sistema

Fuente: Sandra Ortiz. Procedimiento de examen general privado. p.2
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Asignacion de terna examinadora

Secretaria del
Director de Escuela

Estudiante

Director de Escuela

Elabora cartas de
solicitud a los

examinadores de la |¢

e presenta a EMI en |a
fecha indicada para
asignacion de terna

Da induccién al estudiante
sobre el procedimiento
establecido para la
realizacion y método de
evaluacion del examen
privado

Confirma fecha de
examen con el

Traslada la copia de
la constancia de
cierre a la secretaria #

terna asignada

Entrega las cartas

estudiante

Asigna terna
examinadora al
azar (programa en
excel)

En la copia de la
constancia de cierre
del estudiante registra
la terna examinadora
asignada

Entrega la copia
de la constancia

del director de
escuela

Solicita a examinadores
firma en cartas

al estudiante

> confirmando su
participacion en el
examen privado

¢ Los examinadores
firman de aceptado?

si

+

Entrega cartas
firmadas a

Entrega cartas

firmadas al director
de escuela

Secretaria del
director de escuela

de cierre al
estudiante

A

Asigna nuevos
examinadores y registra los
no—— nombres en la copia de la
constancia de cierre del

estudiante

Traslada la
informacion de las
fechas acordadas con
los examinadores al
control interno (excel)

}

Destruye las cartas

A

* Nombre de los
examinadores de la terna
* Fecha del examen privado

(Secretaria)
Ingresa
datos al

sistema

Traslada la
constancia original a

Y

}

Coloca en la constancia

en original los nombres

de la terna examinadora
confirmada

]

Traslada la

control académico
para la preparacion
del expediente

constancia original a
la secretaria

El programa selecciona 4
examinadores al azar, se le
da la opcién al estudiante de
escoger 3 de 4 opciones
para la asignacién de su
terna

Fuente: Sandra Ortiz. Procedimiento de examen general privado. p.3
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Examen general privado

Terna examinadora

Secretaria del

Director de Escuela

Director de Escuela

El expediente contiene:

* Hoja para que formule las
preguntas a realizar con
espacio para firma

«Hoja para colocar los
resultados del examen
privado

* Un sobre para colocar el
resultado

* Acta para firmar de
constancia de examen

*Hoja de recibo para realiza
el pago

Reciben el
expediente del |4

Solicita el expediente del
estudiante a evaluar el
dia del examen privado a
control académico y lo
traslada a EMI

Entrega el
expediente a cada

estudiante

Realiza el
examen privado
al estudiante

)

Coloca hoja de
evaluacion en el
expediente

)

Firma el acta, recibo
de pago y coloca la
hoja de resultados

en un sobre sellado

Entregan expediente
y sobre sellado

examinador y hoja
de evaluacion y
resultados

Entrega el expediente
y el sobre sellado

A

conteniendo resultado
a la secretaria del
director de escuela

Fuente: Sandra Ortiz

Referencias

conteniendo

Abre el sobre e ingresa los
resultados de la evaluacién
en el control de examen
privado, determinando por
promedio la nota final de la
evaluacién

Y

Coloca en el acta los
resultados de la evaluacién
(aprobado por mayoria,
unanimidad o reprobado)

Y

Convoca al estudiante
para entregarle los
resultados de la
evaluacién

A

Da una charla al
estudiante con el fin de
captar su apreciacién en
cuando a los resultados de
examen privado realizado

resultados al director
de escuela

Revisa que el
expediente esté

Y

Lee el acta al
estudiante confirmando
los resultados del
examen privado

Entrega el expediente
y el acta firmada a la

completo y con las
firmas correspondientes

i

Entrega el expediente del
estudiante con el acta a
control académico para

completar las firmas
correspondientes del
Decano y la Secretaria
Académica

secretaria del director
de escuela

Definicién de criterios:

APRUEBA:

¢ Unanimidad: 3 notas
superiores a 56 puntos

«Mayoria: 2 notas
superiores a 56 puntos
(promedio superior a 56)

REPRUEBA:

e Unanimidad: 3 notas
menores a 56 puntos

*Mayorfa: 2 notas inferiores
a 56 puntos (promedio
menor a 56 puntos)

e Promedio: 2 notas iguales
a 56 puntos y 1 nota
inferior a 56 puntos

Si el estudiante reprueba el
examen se le indica que
puede volver a solicitarlo en
3 meses calendario a partir
de la fecha que se sometié
al examen privado

. Procedimiento de examen general privado. p.4

Tipo de docu

mento

Nombre del documento

Codigo de ID

Anexos

No aplica

28




2.3.5. Recursos Humanos

Objetivo

En el presente documento se definen las actividades que se realizan con el fin
de seleccionar, contratar y evaluar el desempefio del personal que forma parte
del Sistema de Gestion de Calidad(SGC) de la Escuela de Mecéanica

Industrial(EMI) y mejorar su competencia.

Alcance
Las actividades que se genera, la necesidad de crear o sustituir una plaza

vacante hasta la mejora de la competencia del personal contratado.

Responsabilidad y autoridad
La responsabilidad y autoridad del procedimiento de recursos humanos esta
definida en el diagrama de flujo, indicando claramente las actividades que

realiza cada participante en el procedimiento.

Términos y definiciones

COMEVAL: Comision de evaluacion
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Contenido

A continuacion, se presentan los diagramas de flujo que contienen las

actividades del proceso de Recursos Humanos:

Seleccion de personal docente y administrativo de Escuela de Mecanica

Industrial (EMI)

Plazas Director de Coordinadores
vacantes Escuela de area
Con base en la
planlflca_cmn, determina la Revisan la base de
Docentes necesidad de contratar »  datos de posibles |«
docentgs_y pelrsonal candidatos
administrativo
Docente

Administrativo

Docente
Administrativo

¢Personal a
contratar?

Docentes

Comunica la
necesidad alos

coordinadores de area

correspondientes

Revisan la base de
datos de posibles
candidatos

A

Elige al candidato
idoneo al puesto
segun los
requerimientos

A

Inicia proceso
de contratacion

A

candidatos

perfil del puesto

Analiza hoja de vida de

comparandolas con el no

¢Cumple con e
perfil del puesto?

si

l

para su aprobacion

Traslada 3 propuestas
- al director de escuela

Fuente: Sandra Ortiz. Procedimiento de recursos humanos. p.2
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Seleccion de auxiliares de catedra

Plazas
vacantes

Coordinadores
de area

Catedraticos
enlace

Catedraticos
del curso

Director de
Escuela

Auxiliares de
catedra

()

v

Con base en el horario se
determina la necesidad de
contratar auxiliares de
catedra

l

Realiza una
convocatoria para
optar una plaza
vacante y la pablica

A

Recepciona hojas
de vida de los
candidatos

)

Analiza hoja de vida de
candidatos
comparandolas contra
los requisitos para el
puesto

4

Realizan entrevistas
filtro con cada
propuesta

¢ Cumple con los
requisitos?

si

v

Traslada las
propuestas al
catedrético enlace

* Presentar certificado de

cursos aprobados (175

créditos aprobados)

Estudiantes de Ingenieria

industrial o mecénica

industrial

Haber aprobado el curso al

cual quiere ser ayudante

con minimo 75 puntos

« Habilidades de
comunicacion y relaciones
interpersonales

« Demuestre conocimientos
en el &rea que esta
optando

Relne a los
catedréaticos del curso

—

Realizan entrevistas
filtro con cada
propuesta

31

¢.Cumple con los
requerimientos?

si

v

Traslada propuesta
(s) al director de
escuela para su

aprobacion

Fuente: Sandra Ortiz. Procedimiento de recursos humanos. p.3

Realiza entrevista
final con cada
propuesta

¢Aprueba la (s)
propuesta (s)?

si

v

Inicia proceso
de contratacion




Contratacion de personal

Director de Secretaria del Auxiliar de Junta Personal de Analista de
Escuela Director tesoreria Directiva nombramientos personal
e Curriculum vitae
Solicita al I « Fotograffa reciente
Indica a la secretaria deor:ﬁg\al(?inp;::on"’}a * Fotocopia de cédula
i + Constancia de colegiado
del director el ——»{ documentacion para Acti 9
nombre de las la elaboracion del Cctivo o
personas a contratar a elaboracion del « Fotocopia de la afiliacion
contrato del 1IGSS
o Llenar papeleria de
_ | ingreso
« Datos generales I
* Atribuciones Ingresa os datos Tesoreria recibe
« Horario || generales al sistema Ia propuesta
« Salario generando la ) (sistema)
o No. de plaza propuesta
] Y
Revisa datos
ingresados
Analiza la
Verifica la propuesta
informacion y ¢(Esta
corrige la e correcto?
propuesta
si
v v
Emite punto de
Trasladaajunta | | resolucion a la
directiva propuesta
Verifica la
informacion y . 5
corrige la - no- ¢ Procede?
propuesta
si
v
Revisael Genera nombramiento
nombramiento el cual es comunicado
impreso contra la (4 f| por medio del sistema | g
informacion del y traslada una copia
sistema impresa a la secretaria
del director
Imprime el
nombramiento o
contrato y solicita firma
del personal de nuevo
ingreso y del director de
escuela
doturmento ala Revisa aue a
- —1 M papeleria esté
oficina de completa
nombramientos P
Elabora una nota
dirigida a junta directiva JEsta
con las correcciones al n co(;recta”
nombramiento o )
contrato
si
Traslada el
nombramiento a
tesoreriay ala
secretaria académica
para firmas
Traslada Recibe

nombramiento o
contrato al analista
de personal

LA

nombramiento y
realiza pagos
correspondientes

Fuente: Sandra Ortiz. Procedimiento de recursos humanos. p.4
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Evaluacion del desempefio de Comité de Evaluacion (COMEVAL) y mejora
de la competencia

| | -
A I ! i - Auxiliares de
Comité de | pyocior de escuela!  COOTdNadoresde | cCatedraticos : catedra
evaluacion | ! area | |
A J,‘ 0 0
! | I I
: | | |
. | |
[ Coordina ! Llena su autoevaluacion | |
Progra_ma .ﬂ?Cha actividades para la ! la evaluacién del Indican al estudiante los
de realizacion de ] ) | y | ” | e "
la evaluacion | ejecucion de la | director de escuelay la | Llena su autoevaluacion| | | objetivo de la evaluacion
! evaluacion. | evaluacion de los | y la evaluacion del | y las instrucciones de
: | » catedraticos de su areay | coordinador de area e | llenado
| | solicita a los catedraticos | | indica a los auxiliares | |
| | que llenen las | que soliciten la |
| | Llena su autoevaluacién | | evaluaciones : evaluacion al estudiante :
| y la evaluacién de los ! correspondientes | |
|| coordinadores de areay : | | Realiza la prueba en
: 5(|)|ICIIa a ccijv_ecaé\arurady al l ! v | en periodos de clase
| oésreC;oLénI?enoefre\slase | M ) : Coordinan : de cada catedratico
| evgluaciones ! Coordinan actividades con
| p | actividades con | auxiliares de |
: correspondientes : catedraticos | catedra \
| [ |
! i | I I
| Traslada : : : Recol_pilazj pruebas
| informacion a | | realizadas para
| coordinadores de | | | analisis
: area | | |
| | | | i
| | | |
| |
_ | Entrega las | Entrega las | Entrega las | Entrega las
Analiza los et pruebas al ruebas al director pruebas al ruebas al
—Ah - : -
resultados personal de | p de escuela [ coordinador de ! satedrético
COMEVAL area

[

Determina re
incidencias y areas
para refuerzo
académico.

)

|

|

|

|

|

- |
Traslada informe de |
resultados al director |
|

|

|

|

|

|

|

|

Analiza y distribuye
los resultados y los
planes de acci6n

N

de escuela EMI y los
planes de accién para
mejora de las
competencias de cada
evaluado

Verifica que se
cumpla con lo
establecido en los
planes

Fuente: Sandra Ortiz. Procedimiento de recursos humanos. p.5
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Evaluacion del desempefio del personal de la Escuela de Mecanica
Industrial (EMI) y mejora de la competencia

| .
. | Secretaria de la
Director de escuela I
|

direccion

Distribuye las
Establece el evaluaciones al
R N programa para fa personal a evaluar
« Control de asistencia ejecucién de la ! seglin el programa
« Revision de portafolios de evaluacion del :
docentes desempefio | i
* Evaluacién del desempefio |
. Resultad_os de_ gncuesta . | Recopila pruebas
para _sausfacmon del : realizadas para
estudiante ] Revisa la | anélisis
metodologia a |
aplicar |
|
|
| A
[ | Entrega las
| evaluaciones al
Coordina las | director de
actividades : escuela
|
|
|
A |
Traslada |
informacién a |
secretaria de la |
direccién :
|
|
|
Analiza los I
resultados [

A
Determina re
incidencias y areas
para refuerzo con
base al perfil del
puesto

A

Establece el plan de
accion con base en
las necesidades
detectadas

Ejecuta el plan
de accién

A
Evalla la eficacia
de las acciones
tomadas en la
préxima evaluacion
del desempefio

Fuente: Sandra Ortiz. Procedimiento de recursos humanos. p.6
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Referencias

Tipo de documento Nombre del documento Codigo de ID

Estatuto de relaciones
laborales entre la USAC y su
Documento externo personal REH-DE-01

Anexos

No aplica

2.4. Requisitos de lanorma relacionados con los procesos establecidos

2.4.1. Sistemade gestion de calidad (seccion 4 de la Norma ISO
9001:2008)

Requisitos generales numeral 4.1, la organizacion debe establecer,
documentar, implementar y mantener un sistema de gestibn de calidad y
mejorar continuamente su eficacia de acuerdo con los requisitos de esta Norma
Internacional. Debido a que se encuentra en proceso de implementacién, la

escuela no cumple con los requisitos en esta seccion.

Generalidades numeral 4.2.1, la documentacién del sistema de gestion

de calidad debe incluir:

o Politica de calidad y objetivos de calidad: la escuela cuenta con politica
de calidad y objetivos de calidad cumpliendo con los requisitos en esta

seccion de la norma.
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Manual de calidad numeral 4.2.2. La organizacion debe establecer y
mantener un manual de calidad; la escuela no cuenta con ningin manual
de calidad ya que este es uno de los ultimos que se elaboran al finalizar la

implementacion del sistema.

Control de documentos numeral 4.2.3. El control de documentos ya fue
establecido por el director de escuela para realizar la documentacion de

los procesos.

Control de los registros numeral 4.2.4. Los registros son establecidos para
proporcionar evidencia de la conformidad con los requisitos, el control de

registros no esta establecido en la escuela.

2.4.2. Responsabilidad de la direccion (seccién 5 de la Norma ISO
9001:2008)

Compromiso de la direccibn numeral 5.1. La alta direccion debe
proporcionar evidencia de su compromiso con el desarrollo e
implementacion del sistema de gestion de la calidad, asi como la mejora
continua de su eficacia, en la escuela ya se encuentra un control que da

evidencia del compromiso por parte de la direccion.

Enfoque al cliente numeral 5.2. La alta direccion debe asegurarse de que
los requisitos del cliente se determinan y se cumplen con el propésito de
aumentar la satisfaccion del cliente, debido a la implementacion ain no se
encuentran establecidos los procedimientos para llenar los requisitos y

aumentar la satisfaccion hacia los estudiantes.
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Politica de la Calidad numeral 5.3. La alta direccion debe asegurarse de
que la politica de la calidad es adecuada al propésito de la organizacion;
Incluye un compromiso de cumplir con los requisitos y de mejorar
continuamente la eficacia del sistema de gestion de calidad; Proporciona
un marco de referencia para establecer y revisar los objetivos de la
calidad, es comunicada y entendida dentro de la organizacion y es
revisada para su continua adecuacion. La politica de la Escuela de
Mecénica Industrial cumple con todos los requisitos de la norma, pero es
necesario planificar la revisibn de la misma para no tener una no

conformidad en la norma.

Planificacion numeral 5.4. La alta direccidon debe asegurarse de que los
objetivos de la calidad incluyendo aquellos necesarios para cumplir los
requisitos para el producto, se establecen en las funciones y los niveles
pertinentes dentro de la organizacién. Existe una no conformidad en la
escuela con la planificacién ya que no existen los controles de medicion

para verificar los objetivos.

Responsabilidad y autoridad 5.5.1. La alta direccién debe asegurarse de
que las responsabilidades y autoridades estan definidas y son
comunicadas dentro de la organizacién. En la escuela existe un nivel
jerarquico que esta establecido en el organigrama, el cual indica la

responsabilidad y autoridad existiendo una conformidad en la norma.

Representante de la direccién 5.5.2. La alta direccion debe designar un
miembro de la direccién de la organizacion, quien, independientemente de
otras responsabilidades, debe tener la responsabilidad y autoridad que

incluyan los requisitos de la norma, en dicho punto existe un miembro de
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la alta direccion, a quien le fue asignada esta responsabilidad existiendo

una conformidad.

o Comunicacion Interna 5.5.3. La alta direccion debe asegurarse de que se
establecen los procesos de comunicacién apropiados dentro de la
organizacion y de que la comunicacion se efectia considerando la eficacia
del sistema de gestidon de la calidad. En la escuela se planifican reuniones
en las cuales se realizan minutas dejando constancia en la comunicacion,
también existe un registro de comunicacion y divulgacién de los

procedimientos actualizados, existiendo una conformidad en este punto.

o Revision por la direccibn numeral 5.6. La alta direcciébn debe revisar el
sistema de gestion de la calidad de la organizacion, a intervalos
planificados, para asegurarse de su conveniencia, adecuacion y eficacia
continua. La revision debe incluir la evaluacién de las oportunidades de
mejora y la necesidad de efectuar cambios en el sistema de gestion de la
calidad, incluyendo la politica de la calidad y los objetivos de la calidad. En
la escuela debido a la implementacion solo se ha realizado la revision de
los documentos, no se cuenta aun con controles para realizar las
revisiones de auditorias ni acciones preventivas ni correctivas de las

misma existiendo una no conformidad en la norma.

2.4.3. Gestion de recursos (seccion 6 de la Norma ISO 9001:2008)

Provision de recursos numeral 6.1, la organizacidbn debe determinar y

proporcionar los recursos necesarios para:

o Implementar y mantener el sistema de gestion de la calidad y mejorar

continuamente su eficacia. Actualmente la escuela cuenta con recursos
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adecuados y necesarios (computadora, escritorios, salones y aulas

apropiadas, archivos) para su debido funcionamiento.

Aumentar la satisfaccion del cliente mediante el cumplimiento de sus
requisitos. Actualmente se esta ampliando las instalaciones en la escuela
para el area de protocolos para brindar una mejor atencion, sin embargo,
por la creciente poblacion estudiantil, las instalaciones quedan pequefias
para la cantidad de personas que se atienden dentro de la escuela y no se
proporciona la atencion esperada por el estudiante. Ver la siguiente figura

dentro de la escuela.

Figura 3. Fotografia dentro de la escuela

Fuente: elaboracion propia

Recursos humanos numeral 6.2. El personal que realice trabajos que

afecten a la conformidad con los requisitos del producto debe ser
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competente con base en la educacion, formacion, habilidades vy
experiencia apropiadas. Actualmente, se estd en proceso de desarrollo de
los perfiles de puestos, los cuales cumplen con los requisitos de esta

norma existiendo una no conformidad.

o Infraestructura numeral 6.3. La organizacion debe determinar,
proporcionar y mantener la infraestructura necesaria para lograr la
conformidad con los requisitos del producto. Actualmente, se esta
desarrollando un proyecto de ampliacién en las instalaciones de la escuela
para mejorar la atencion al estudiante en el area de protocolo y examen

general privado.

Figura 4. Fotografia de las instalaciones para la ampliacion de la Escuela

de Mecanica Industrial

Fuente: elaboracion propia
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Ambiente de trabajo numeral 6.4. La organizacion debe determinar y
gestionar el ambiente de trabajo necesario para lograr la conformidad con
los requisitos del producto. En la escuela no existen los mecanismos para
controlar los aspectos ambientales que afectan la calidad del servicio
(humedad, temperatura, humo y ruido) y no existe gestion del ambiente de

trabajo.

2.4.4. Procesos de realizacién (Seccion 7 de la Norma ISO
9001:2008)

Planificacion de la realizacion del producto 7.1. La organizacion debe
planificar y desarrollar los procesos necesarios para la realizacion del
producto. La planificacion de la realizacion del producto debe ser
coherente con los requisitos de los otros procesos del sistema de gestion
de la calidad. Durante la planificacién de la realizacion del producto, la

organizacién debe determinar, cuando sea apropiado, lo siguiente:

o Los objetivos de calidad y los requisitos del producto, se encuentran
establecidos en los procesos de la escuela.

o Lanecesidad de establecer procesos, documentos y de proporcionar
recursos especificos para el producto, se ha elaborado un
cronograma para controlar y ejecutar los procesos y avances en la

implementacion del sistema de gestién de calidad.
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2.4.5. Medicién analisis y mejora (secciéon 8 de la Norma ISO
9001:2008

Generalidades numeral 8.1. Demostrar la conformidad con los requisitos
del producto. Asegurarse de la conformidad del sistema de gestion de la
calidad y mejorar continuamente la eficacia del sistema de la calidad,
debido a la implementacion no se cuentan con las herramientas para

demostrar la conformidad del sistema de gestion de calidad.

Los siguientes puntos de la norma:

o  Seguimiento y mejora numeral 8.2.

o  Control del producto no conforme numeral 8.3.

o Analisis de datos numeral 8.4.

Se encuentra en la fase de documentacion sin la cual no se puede realizar

el debido control y cumplimiento en dichos puntos de la norma.
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3. PROPUESTA DE LA IMPLEMENTACION DE LOS
PROCESOS OPERATIVOS DEL SISTEMA DE GESTION DE
CALIDAD

3.1. Establecer los procesos

La organizacion debe planificar y desarrollar los procesos necesarios
para la realizacion del producto. En la Escuela de Mecanica Industrial se
identificaron los procesos de protocolos, examen general privado, trabajo de
graduacion y EPS los cuales se delimitaron en el alcance del sistema de gestion
de calidad y son descritos en los siguientes incisos.

3.3.1. Protocolos

En éste proceso se proporciona al estudiante los requisitos generales
para la elaboracion del protocolo que sirve para que el estudiante solicite la
aprobacion del punto de trabajo de graduacion a la Escuela de Mecéanica
Industrial. Para la documentacion del proceso se definirAn objetivos, alcance,
responsabilidades y actividades del mismo, también se incluirdn sus respectivos

formatos.
3.1.2. Examen general privado
Este proceso contiene las actividades en las cuales se define la

asignacion de fechas para examen general privado, asignacion de terna

examinadora, ejecucion del examen y entrega de resultados al estudiante.
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Para la documentacion del proceso de examen general privado, se
definiran objetivos, alcance, responsabilidades y actividades del mismo,

también se incluiran sus respectivos formatos.

3.1.3. Trabajo de graduacién

En éste proceso se realiza la recepcion de los trabajos de graduaciéon o
tesis, con el fin de revisar el cumplimiento con los lineamientos iniciales y
entregar al estudiante su trabajo de graduacion revisado para que continde con
la cadena de revisiones y aprobaciones posteriores del mismo.
Para la documentacion del proceso se establecera la ficha de caracterizacion,
la cual lleva definidos objetivos, alcance, responsabilidades y actividades
realizadas, también se definiran los formatos que se utilizaran para sus debidos
registros, los cuales servirdn para revisar la eficacia y eficiencia con la que se

esta desarrollando.

3.1.4.  EPS (Ejercicio Profesional Supervisado)

En éste proceso el estudiante solicita a la escuela revision y aprobacion
de un proyecto real a desarrollar e implementar, posteriormente aprobado es
traslado a la unidad oficial encargada de administrar y de darle seguimiento a
los programas de Ejercicio Profesional Supervisado de Graduacion de la
Facultad de Ingenieria.

Para la documentacién del proceso de Ejercicio Profesional Supervisado
(EPS) se definiran objetivos, alcance, responsabilidades y actividades del

mismo, también se incluirdn sus respectivos formatos.
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3.1.5. Recursos humanos

En el proceso se realiza seleccidon, contratacion y evaluacion del
desempeiio del personal que forma parte del sistema de gestion de calidad
dentro de la escuela. Para la documentacion del proceso de recursos humanos
se definirdn objetivos, alcance, responsabilidades y actividades del mismo,

también se incluiran sus respectivos formatos.

3.2. Documentar los procesos para realizar fichas de caracterizacion

3.2.1 Objetivo por proceso

Para cada proceso se debe establecer objetivos que deben de ser
medible y cuantificable para tener claro cual es el propésito de su existencia, y
saber cual es la direccién que se debe de tomar para realizar las tareas de una
manera eficaz y eficiente, en las cuales se puedan tomar acciones para mejorar

cada tarea por medio de evaluaciones y controles de medicién de los procesos.

En cada ficha de caracterizacién de los procesos de protocolo, trabajo de
graduacion, EPS y examen general privado es necesario definir cada objetivo
que exprese claramente como y cuando se logra el propésito, por ello si se
desea su efectividad, es necesario que sean explicitos.

3.2.2. Procesos de clientes y proveedores
Los clientes en la escuela son los estudiantes, ya que son la razon por la

cual fue creada la escuela, cada uno de los procesos tienen una funcién

diferente pero todos tienen en comun el servicio a los estudiantes, es por ello
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gue en los procesos puede cambiar el cliente de una manera individual como

proceso, es necesario definirlo en las fichas de caracterizacion.

En cada ficha de caracterizacion se definen las entradas, salidas e

insumos de dicho proceso para que sea realizado.

3.2.3. Entradas

Las entradas de los procesos en la escuela pueden variar, ya que las
salidas de un proceso puede servir como la entrada de otro proceso, como
ejemplo, el resultado del proceso de protocolo es entrada del proceso de trabajo
de graduacion, es por ello, que en cada proceso es necesario establecerlo en

las fichas de caracterizacion, segun lo requiere la Norma ISO 9001:2008.

3.2.4. Salidas

Las salidas de los procesos son los resultados esperados y es necesario
definirlas en las fichas de caracterizacibn como lo requiere la Norma ISO
9001:2008, con el fin de llevar una secuencia légica del proceso y llevar un
control del proceso, por ejemplo, la salida del proceso de examen general
privado, es en si, el resultado de la evaluacion del examen general privado al

gue se ha sometido el estudiante.
3.2.5. Actividades
Las actividades son todos los pasos a seguir en la realizacion de los

procesos, estas actividades deben quedar documentadas, tal como se realiza el

proceso sin faltar ninguin detalle de la realizacion.
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3.2.6. Documentos de referencia

Estos documentos son necesarios para realizar el proceso e intervienen

directamente en el mismo.

3.2.7. Registros

Estos registros son establecidos para proporcionar evidencia de la
conformidad con los requisitos, asi como, la operaciéon eficaz del sistema de
gestién de calidad, seran establecidos por los duefios de los procesos para

cumplir con estos requisitos segun la Norma ISO 9001:2008

3.2.8. Indicadores de eficacia

Los indicadores de eficacia seran establecidos en los procesos para
llevar un parametro de medicién de las actividades que se realizan, los cuales
nos indicaran la eficacia en la cual se esta trabajando los procesos de la

escuela.

3.3. Actualizacion de los procedimientos

3.3.1. Protocolos

Se realizara por medio de una reunion con el coordinador de protocolos y
la coordinadora ISO, en la cual se detallaran cada proceso que se realiza
cuando el estudiante solicita la aprobacion del protocolo para trabajo de
graduacion, desde los requisitos que necesita el estudiante hasta la aprobacién
del director de la escuela. En esta reunion se definiran los objetivos, el alcance,

la responsabilidad y los pasos a seguir para realizar el procedimiento, se
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definirdn los formatos que se utilizan en el proceso, también se definiran los

controles para medir la eficiencia y eficacia del proceso.

3.3.2. Trabajo de graduacion

Se desarrollara por medio de una reunion con el revisor de trabajo de
graduacion y la coordinadora ISO para documentar el proceso, también se
definiran los formatos que utiliza el procedimiento y se definiran los controles

para medir la eficiencia y eficacia del proceso de trabajo de graduacion.

3.3.3. Ejercicio profesional supervisado (EPS)

Se ejecutard por medio de una reunidn con el coordinador de protocolos,
director de escuela, coordinador de la unidad de EPS y coordinadora ISO, en la
cual se validara el procedimiento desde la solicitud del estudiante de realizar
practicas en la unidad de ESP hasta la aprobacién, se definirdn controles en los

cuales se medira la eficacia y eficiencia del proceso.

3.3.4. Recursos humanos

Se efectuara por medio de una reunién con la secretaria de la escuela la
coordinadora I1ISO y COPLA (Comité de Planificacion) en la cual quedara

establecido el procedimiento y que cumpla con el normativo de la Universidad
de San Carlos de Guatemala (USAC).
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4. DESARROLLO DE LOS PROCESOS OPERATIVOS DE
IMPLEMENTACION DEL SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD
EN LA ESCUELA DE MECANICA INDUSTRIAL

4.1. Implementacion de la politica de calidad

La implementacion de la politica de calidad en la escuela se ha realizado
inicialmente en reuniones del comité de COPLA (comité de planificacion) para

establecerla y mejorarla.

Se propone realizar actividades de involucramiento con el personal
administrativo con el fin de generar compromiso y sinergia de equipo utilizando

la politica de calidad.

4.1.1. Distribucioén de la politica de calidad

Como un documento obligatorio del sistema de gestion de calidad, la
politica se ha distribuido al personal de la escuela como parte de los
documentos aplicables a su proceso y con el fin de involucrarlos. Se realiz6
como parte del procedimiento de control de documentos por medio de una lista
de documentos, en la cual se dej6 evidencia que el personal recibi6 la politica

de calidad.
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4.1.2. Divulgacién de la politica de calidad

Como parte de la implementacion del sistema de gestion de calidad, la
politica se divulgo a todos los que involucran el sistema en la escuela siendo su
principal objetivo de satisfacer al estudiante. Esta politica se publico por medio
de la pagina web en la cual se generd un espacio para su ubicacion, para que

todos puedan accesar a ella.
4.2. Implementacion de los objetivos de calidad

4.2.1. Objetivos entendibles y medibles

En los objetivos de calidad, la norma requiere que éstos sean entendidos
facilmente por los involucrados, medibles y coherentes con la politica de calidad
para llevar un control del funcionamiento de la escuela, a continuacion se

describen los objetivos de calidad establecidos:

o Lograr un indice de satisfaccién del cliente del 70%

o Atender como minimo el 70% de los estudiantes que solicitan un servicio

administrativo de EMI
o Cumplir un minimo del 85% de asistencia al programa de actividades
establecidas en los procesos de prestacion de servicios administrativos

por parte de los docentes involucrados

Se determino que los objetivos calidad si cumplen con los requisitos de la

norma, siendo estos entendibles y medibles.
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4.2.2. Divulgacién de los objetivos al personal

La divulgacion al personal de los objetivos de calidad se realizd por
medio de una lista de documentos, en la cual se dejo constancia de recibido por
parte del personal y se divulgé a todos los que involucran el sistema en la
escuela, también fueron divulgados por medio de un espacio en la pagina web

para aquellos que lo requieran puedan accesar a los objetivos.

4.3. Definicién de indicadores de los objetivos

Para definir los indicadores de los objetivos se han establecido controles

relacionados con los enunciados de cada objetivo, con el fin de medirlos.

Se propone que se comience a medir el cumplimiento de los objetivos

para que el duefio del proceso pueda llevar el control de dicha medicion.
4.4. Implementacién del mapa de procesos

Para implementar el mapa de procesos es necesario que todo el
personal que forma parte del Sistema de Gestion de Calidad (SGC) lo conozca
y ubique su gestion e interaccién con los demas procesos.

4.4.1. Distribucion del mapa de procesos

Como parte del procedimiento de control de documentos, se distribuyo el

mapa de procesos al personal de la escuela por medio de una lista de

documentos, en la cual, quedd evidencia de recibido.
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4.5. Control de documentos y registros de la Escuela de Mecanica
Industrial (EMI)

El control de documentos es una base de datos en la cual se encuentran
todos los documentos necesarios para el sistema de gestion de calidad, en esté
control se encuentra, el tipo de documento, codigo, version del documento,
fecha de revision, nombre del documento, quién maneja este documento, en

donde se utiliza y a qué ficha de proceso corresponde.

El control de registro es una base de datos en la que se encuentran
todos los formatos que utilizan para realizar los procesos del sistema de gestion
de calidad, en este control se encuentra el cédigo del registro, version, nombre
del documento, quién lo utiliza, en dénde se utiliza, almacenamiento del

registro, por cuanto tiempo se archiva y cdmo se destruye.
Se propone que a estas dos bases de documentos y registros, el
personal pueda tener acceso para verificar que los documentos y formatos que

utiliza estén actualizados para su debido control.

4.6. Actualizacién de los procedimientos de la Escuela de Mecanica
Industrial (EMI)

4.6.1. Procedimiento de protocolos
Objetivo

Establecer los lineamientos para revisar, aprobar y agilizar los protocolos de

trabajo de graduacion.
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Alcance
Desde que el estudiante se presenta al curso informativo para la elaboracion del

trabajo de graduacion (protocolo), hasta su aprobacion.

Responsabilidad y autoridad
La responsabilidad y autoridad del cumplimiento del procedimiento es del

coordinador del area de protocolos y trabajo de graduacion.

Términos y definiciones

Protocolos.
Contenido

A continuacion, se presentan los diagramas de flujo actualizados que contienen

las actividades del proceso de protocolo.
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Requisitos previos a la aprobacion del protocolo

Coordinador del area de

Estudiante Rewspr de Pf0t0C0|QS Y | Revisor de protocolos protocolos y trabajos de
trabajos de graduacion graduacion
« Informacion general
protocolos de trabajos de
Se inscribe a charla para Imparte charla a graduacion
informacién general de protocolo » estudiantes  Carta de EMI dirigida al
de trabajo de graduacion inscritos ingeniero asesor
« Carta dirigida al colegio de
ingenieros para solicitar la
For_mtato de i constancia de colegiado
asistencia activo del ingeniero asesor
Proporciona folletos « Constancia de asistencia
informativos, cartas al curso para la
y constancias elaboracién de trabajos de
graduacion

!

Indica al estudiante que
deberé presentar el
protocolo de trabajo de
graduacion como maximo
un mes después de
impartida la charla

Nota 1 ]

v

Elabora el protocolo de

trabajos de graduacion

y lo presenta al revisor
de protocolos

Recibe trabajo de
protocolo y llena la ficha
de revision de protocolos

A

Y

PRO-FO-01

Verifica que el protocolo
cumpla con los requisitos
previamente establecidos
en el folleto de
informacién general de
trabajos de graduacion

Convoca a reunién al
grupo de revisores para
asignar y aprobar los
temas para protocolos de

¢Cumple? s trabajos de graduacién
revisando incidencias en
temas propuestos por el

no estudiante

v

Envia una notificacion
por correo electrénico al
estudiante, indicando el [4—no

incumplimiento de los

requisitos

PRO-FO-01

Realiza
correcciones

¢ Protocolos
aprobados?

Envia notificacién por
correo electrénico al
estudiante indicando el
nombre del ingeniero
revisor y la fecha a
presentarse

}

Entrega los protocolos
de trabajo de
graduacion a los
revisores asignados

Nota 1: A solicitud del estudiante el revisor de protocolos, elabora nota de
respaldo dirigida a la empresa dénde se realizara el trabajo de graduacion

Fuente: elaboracion propia
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Revision y aprobacion de protocolos

Director de Revisor de Revisores (protocolos y
Escuela protocolos Estudiante trabajos de graduacion)
Realiza las Realiza las revisiones
correcciones al » necesarias para
" aprobacién de trabajo
protocolo protocolo
" indica al estudiante
Realiza las N . ,
correcciones al las observaciones leeno ¢Esta
realizadas al Correcto?
protocolo
documento
si
v
Elabora carta de Recibe ol
solicitud de Autoriza y firma de
protocolo

Recibe documentos y

aprobacion de punto

protocolo y fecha de

de trabajo de
graduacion del
director de Escuela

Entrega el protocolo y
la carta de

firma de aprobado

Y

Entrega documentos

aprobacién al director
de Escuela para firma

Control de en
director de e:

Comunica al
estudiante por via
electronica que su

aprobados al revisor
de protocolos

Una copia para seguimiento estudiante
del estudiante y otra para el Nota 2 Control de eftrega al
seguimiento de su asesor director de Escuela _
—_ Entrega al revisor de

punto de tesis esta
aprobado y que lo
llegue a recoger

Solicita al estudiante
que llene la ficha de
seguimiento de
trabajos de
graduacion

Asigna correlativo en
lafichay llena el
control de protocolos
aprobados y entrega
protocolo aprobado al

Solicita 3 copias de

rega al
cuela

aprobado y lo
traslada al revisor
de protocolos

A

protocolo a
estudiante

Recibe original y

protocolos original y
copia del protocolo y
se queda con 2
copias

copia del protocolo |«
aprobado

Envia a control
académico copia y
archiva original

Nota 2: La ficha de seguimiento de trabajos de graduacion es un documento de control académico,

aprobacion y se lo
entrega al estudiante

acomparfia el trabajo de graduacién durante todas sus etapas de revisién y aprobacién

Fuente: elaboracion propia
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Referencias de los documentos a utilizar en protocolos

Tipo de documento Nombre del documento Codigo de ID
Formato Ficha de revision de protocolos PRO-FO-01
Formato Asistencia a charla PRO-FO-02
Formato Control de entrega a revisores PRO-FO-03

Control de entrega al director de
Formato escuela PRO-FO-04
Control de protocolos aprobados
Formato (Excel) PRO-FO-05
Ficha de seguimiento de trabajos Sin
Documento externo de graduacion identificacion

Anexos

No aplica.

4.6.2. Procedimiento de trabajo de graduacion

Objetivo

Establecer los lineamientos para revisar y aprobar trabajos de graduacion.

Alcance

Desde que el estudiante se presenta con el trabajo de graduacion para revision

y Su aprobacion.

Responsabilidad y autoridad

La responsabilidad y autoridad del cumplimiento del procedimiento es del

coordinador de protocolos.
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Términos y definiciones

No existen
CONTENIDO

A continuacion, se presentan los diagramas de flujo actualizados que

contienen las actividades del proceso de trabajo de graduacion.
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Recepcidn de trabajos de graduacion y asignacion de Ingeniero revisor

Requisitos a presentar:
*Tesis terminada en espiral.
*Carta de aprobacion del
asesor.

*Fotocopia de cédula del
estudiante.

*Fotocopia del protocolo
autorizado en su
oportunidad.

*Ficha de seguimiento.

Estudiante

Revisor de
protocolos

Ingeniero propuesto

para la revision

e presenta al area de
protocolos y entrega
trabajo de graduacion

Llena ficha de
revision de trabajos
de graduacion al
asesor

Recibe trabajo de

N

graduacion

<

TDG-FO-01,

Asigna un Ingeniero
industrial o mecénico

Requisitos:

*Carta de aprobacion del
asesor.

*Fotocopia de cédula del
estudiante.

*Fotocopia del protocolo
autorizado en su
oportunidad.

» industrial que trabaje

en la facultad de
Ingenieria de USAC

Entrega d'el trabajo
de graduacion al
revisor asignado y
documentos de
requisitos

Fuente: elaboracion propia
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Recibe el trabajo de
graduacion, los
requisitos y firma de
recibido en la ficha de
revision del trabajo de
graduacion

lTDG-FO-Ol

Revisa trabajos de
graduacion y realiza
correcciones
pertinentes




Revision y aprobacion de trabajos de graduacion

Revisor de Revisor de Ingeniero
protocolos Estudiante trabajos de propuesto para la
graduacion revision
Recibe trabajo de Entrega trabajo de
graduacion y graduacion al
realiza estudiante para que
correcciones

Elabora cartas de
aprobacion del
trabajo de
graduacion

A
Entrega trabajo de
graduacion
corregido al

realice correcciones
pertinentes

v
Recibe trabajo de
graduacion

ingeniero revisor
4

Realiza
nuevamente

corregido por el
estudiante

¢ Verifica si la:

correcciones

Recibe trabajo de

A

Entrega cartas al

A

graduacion

correcciones son
s adecuadas?

si

v

aprobado

Solicita al revisor
carta de

estudiante

aprobacion del
trabajo

A
Entrega cartas
aprobadas al

revisor de
protocolos

Recibe ficha de
seguimiento de trabajos de

A

Recibe cartas
aprobadas y devuelve
al estudiante ficha de
seguimiento de

trabajos de graduacion

graduacion (externo) y se
irige al area de linguistic

Devuelve el trabajo de
graduacion con Vo.Bo.
para impresion de
cartas de aprobacion

Fuente: elaboracion propia
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Referencias

Tipo de .
documento Nombre del documento Cddigo de ID
Formato Ficha de revisiéon de trabajos de graduacién | TDG-FO-01
Formato Control de ingreso y entrega de trabajos de | TDG-FO-02
graduacion
Formato Control de porcentaje de cumplimiento de | TDG-FO-03
trabajo de graduacion.
Documento Ficha de seguimiento de trabajos de Sin identificacion
externo graduacion
Anexos
No aplica
4.6.3. Procedimiento de ejercicio profesional supervisado (EPS)

Objetivos

Revisar el anteproyecto, aprobar el proyecto y la evaluacion.

Alcance

Las actividades inician desde que se trasladan los trabajos de anteproyecto de

EPS por parte de la coordinacion de EPS hasta la aprobacion del trabajo y la

evaluacion del mismo, segun las condiciones de la unidad de ejercicio

profesional supervisado (EPS)
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Responsabilidad y autoridad
La responsabilidad y autoridad del procedimiento de control de documentos
esta definida en el diagrama de flujo, indicando claramente las actividades que

realiza cada participante en el procedimiento.

Términos y definiciones

No existen

Contenido
A continuacion, se presentan los diagramas de flujo actualizados que contienen

las actividades del proceso de EPS:

o Opciones para EPS
o Aprobacién de anteproyecto de EPS
o Revision y aprobacion del proyecto de EPS

° Evaluaciéon de EPS

61



Opciones de ejercicio profesional supervisado (EPS)

Opciones de EPS

Condiciones

Requisitos

Pensum cerrado y
pendiente de

El proyecto de EPS se

privado,
(3 meses)

Privado aprobado
pendiente trabajo

» considera sustituto del
examen general privado

El proyecto de EPS se

de graduacion
(3 meses)

Pensum cerrado y
pendiente de

» considera sustituto del
trabajo de graduacién

» Proyecto de EPS

El proyecto de EPS se
considera sustituto del

privado,
(6 meses)

» examen general privado
y del trabajo de
graduacion

» Proyecto de EPS

El proyecto de EPS

y evaluacién de EPS

Fuente: elaboracion propia
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Ver secciones:

5.2 Aprobacion de
anteproyecto de EPS
5.3 Revisi6ny
aprobacion del
proyecto de EPS

Ver secciones:

5.2 Aprobacion de
anteproyecto de EPS
5.3 Revisiony
aprobacion del
proyecto de EPS

Ver secciones:

5.2 Aprobacion de
anteproyecto de EPS
5.3 Revisiony
aprobacién del
proyecto de EPS

5.4 Evaluacion de
EPS




Aprobacién del anteproyecto de ejercicio profesional supervisado (EPS)

Coordinacion de
EPS

Director de
Escuela

Coordinador del
area de
protocolos

Revisores de
protocolos

Envia a direccion de

Escuela nota entregando
erfiles de anteproyectos

Recibe perfiles de
anteproyectos y los entrega

Recibe perfiles de
anteproyectos, los

Recibe perfiles de

revisa y los traslada
al coordinador de
protocolos

anteproyecto

4
Se relne con los
revisores de

Revisan perfiles

protocoles para
distribuir los perfiles
de anteproyectos

| de anteproyectos

Firma el perfil, llena de
control de perfiles de no
proyectos y lo trasladan

A

A

los estudiantes para iniciar
el proyecto o realizar
odificaciones al mism

Recibe los perfiles de
anteproyectos, da su

Recibe perfiles de

al coordinador de

protocolos

Realiza anotaciones en el
perfil con sugerencias de
mejora, llenan control de

) le

anteproyecto y los

visto bueno y los <
traslada a la
coordinacién de EPS

traslada al director de
escuela

Fuente: elaboracion propia
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Revision y aprobacién del proyecto de ejercicio profesional supervisado

Estudiante Coordinacién de Director de Szpretarla ddel Revisor
irector de .
EPS Escuela asignado
Escuela
Efvia a direccion de escuela Recibe v asiana revisor
proyectos de EPS para firma y asig !
o X dependiendo del tema
de aprobacion de: N
1. Coordinador de area d?' Frabajo yla
. Ny especialidad y carga de
2. Revisor trabajo de los
3. Coordinacion de EPS o O
. catedraticos
4. Director de escuela
v Prepara nota para la
E coordinador de EPS
Entrega trabajos al con informacion
revisor con nota de .
asignacion y fecha re'lacmnad{al alos
> revisores asignados
limite de entrega A
a los trabajos de
EPS
A
Informa al estudiante Revisa el trabajo de
el nombre del revisor | EPS
asignado para que se |
aboque a él
¢Realiza
observaciones?
si
A 4
Realiza anotaciones
y traslada el trabajo no
de EPS al director
de escuela
Recibe perfiles de . .
. . Firma de revisado y
. anteproyectos y se Revisa los trabajo de N
Realiza b traslada el trabajo de
o < comunica con los [4—+— EPSy los traslada a la
modificaciones . f
estudiantes para realizar

coordinacién de EPS EPS al director de

escuela

modificaciones si las hay

Traslada el trabajo a
EPS para flrmé de: » | Aprueba el trabajo
asesor-supervisor

. ) de EPS
coordinador de area

direcciéon de EPS

Envia el trabajo
aprobado al director de
Escuela de Mecéanica
Industrial

Traslada trabajo de EPS
revisado y aprobado a la
coordinacion de EPS

Aprueba el trabajo
de EPS

A

Fuente: elaboracion propia
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Evaluacion de ejercicio profesional supervisado (EPS)

Coordinacion de Director de Secretaria del director
EPS Escuela de Escuela
Envia original y copia Recibe y asigna al revisor
de carta al director de como parte de la terna
escuela informando examinadora, asigna fecha
que el trabajo de EPS g del examen y terna
termino y proponiendo colocandola en la hoja de
terna examinadora asignacion.
A
Entrega constancia en Con la original de la
original y copia ala P»  constancia solicita
secretaria expediente y la archiva

vy
Entrega la copia de la
constancia al estudiante Lleva la copia de la
con el fin de indicarle |~ constancia a EPS
quién lo va a examinar

Fuente: elaboracion propia
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Asignacion de terna examinadora

Coordinacioén de
EPS

Director de
Escuela

Secretaria del director

de Escuela

Envia original y
copia de carta al
director de escuela
informando que el

trabajo de EPS
termind y
proponiendo terna
examinadora

Entrega la copia de la

Recibe y asigna al revisor
como parte de la terna
examinadora, asigna fecha
del examen y terna
colocandola en la hoja de
asignacion.

A

Entrega constancia en
original y copia ala
secretaria

Con la original de la
constancia solicita
expediente y la archiva

Lleva la copia de la
constancia a EPS

constancia al estudiante
con el fin de indicarle quien
lo examinara

A

Referencias

Fuente: elaboracion propia

Tipo de documento Nombre del documento Codigo de ID
Control de entrega y recibido
Formato papeleria de la unidad de EPS EPS-FO-01
Anexos
No aplica
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4.6.4. Procedimiento de recursos humanos

Objetivo

En el presente documento se definen las actividades que se realizan con el fin
de seleccionar, contratar y evaluar el desempefio del personal que forma parte
del Sistema de Gestion de Calidad (SGC) de la Escuela de Mecanica Industrial

(EMI) y mejorar su competencia.

Alcance
Las actividades que se genera, la necesidad de crear o sustituir una plaza

vacante hasta la mejora de la competencia del personal contratado

Responsabilidad y autoridad
La responsabilidad y autoridad del procedimiento de recursos humanos esta
definida en el diagrama de flujo, indicando claramente las actividades que

realiza cada participante en el procedimiento.

Términos y definiciones

COMEVAL (comision de evaluacion)
Contenido

A continuacion, se presentan los diagramas de flujo actualizados que contienen

las actividades del proceso de recursos humanos.
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Seleccion de personal docente y administrativo de la Escuela de Mecanica

Industrial (EMI)

Plazas Director de Coordinadores
vacantes Escuela de area
Con base a la
planifica}cién, determina la Revisan la base de
Docentes » necesidad de contratar datos de posibles |«
docentes y personal candidatos
administrativo
Docente

Administrativo

Docente
Administrativo

¢ Personal a
contratar?

Docentes

Comunica la
necesidad a los
coordinadores de area
correspondientes

Revisan la base de

Fuente: elaboracion propia

datos de posibles
candidatos

4
Elige al candidato
idoneo al puesto
segun los
requerimientos

Inicia proceso de
contratacion

68

Con el perfil analiza del
puesto la hoja de vida
de los candidatos

¢Cumple con e
perfil del puesto?

Si

Traslada 3 propuestas
al director de Escuela
para su aprobacion




Seleccion de auxiliares de catedra

Plazas
vacantes

Coordinadores
de area

Catedraticos
enlace

Catedraticos
del curso

Director de
Escuela

Auxiliares de
catedra

Con base al horario se

determina la necesidad de

contratar auxiliares de
cétedra

.| Ppuesto se analiza la

|

Realiza una
convocatoria para
optar a una plaza

vacante y la publica

A

Recepciona hojas
de vida de los
candidatos

}

Con el perfil del

hoja de vida de los
candidatos

A

Realizan entrevistas
filtro con cada
propuesta

¢,.Cumple con los
requisitos?

si

v

Traslada las
propuestas al
catedratico enlace

* Presentar certificado de
cursos aprobados (175
créditos aprobados)
Estudiantes de Ingenieria
industrial o mecéanica
industrial
Haber aprobado el curso al
cudl quiere ser ayudante
con minimo 75 puntos
Habilidades de
comunicacion y relaciones
interpersonales
Demuestre conocimientos
en el &rea que esta
optando

Relne a los
catedréticos del curso

[

Realizan entrevistas
filtro con cada
propuesta
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¢.Cumple con los
requerimientos?

si

v

Traslada propuesta al
director de escuela
para su aprobacion

Fuente: elaboracion propia

Realiza entrevista
final con cada
propuesta

¢Aprueba la (s)
propuesta (s)?

si

Inicia proceso de
contratacion



Contratacion de personal

Director de Secretaria del Aucxiliar de Junta Personal de Analista de
Escuela director tesoreria directiva nombramientos personal
e Curriculum vitae
. — « Fotografia reciente
Indica a la Solicita al personal « Fotocopia de cédula
secretaria del de nuevo ingreso la « Constancia de colegiado
director el nombre I documentacion para Activo
de las personas a la elaboracién del « Fotocopia de la afiliacién
contratar contrato del IGSS
o Llenar papelerfa de
_ ingreso
« Datos generales
* Atribuciones Ingresa los datos Tesoreria recibe
« Horario |___|generales al sistema Ia propuesta
« Salario generando la (sistema)
« No. de plaza propuesta
— y l
Revisa datos
ingresados
Analiza la
Verifica la propuesta
informacién y ¢Esta
corrige la e correcto?
propuesta
si
v
Emite punto de
Traslada ajunta | | resolucién a la
directiva propuesta
Verifica la
informacién y
N o———— 3 ?
corrige la [« n ¢Procede
propuesta
si
v
Genera nombramiento
. el cual es comunicado
nombramiento i i
impreso contra la por medio del S|stema N
informacion del y traslada una copia
sistema impresa a la secretaria
del director
Imprime el
nombramiento o
contrato y solicita firma
del personal de nuevo
ingreso y del director de
escuela
docamerta ala Revisa gue s
. )
oficina de ¥ papeleriacste
nombramientos P
Elabora una nota
dirigida a junta directiva JEsta
con las correcciones al (] n coﬁ'recta’)
nombramiento o y
contrato
si
Traslada el
nombramiento a
tesoreriay ala
secretaria académica
para firmas
Traslada Recibe
nombramientoo | | nombramiento y
contrato al analista realiza pagos
de personal correspondiente:

Fuente: elaboracion propia
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Evaluacion del desempefio de Comité de Planificacion (COMEVAL) para

mejora de la competencia

H | . | | .
Personal de | Director de Escuela;  Coordinadoresde | catedraticos i Auxiliares de
< | | 3
COMEVAL ,;I\ EMI i area | | catedra
| | T T
| | | |
| | | |
. | |
| Coordina ! Llena su autoevaluacién | | j
dz?g;izma?cifgr?r; actividades para la ! y la evaluacién del | | Indican al estudiante el
" [ ejecucion de la ! director de escuela y la Llena su autoevaluacion objetivo de la evaluacion
la evaluacién : | y ! 9 | : f
! evaluacion. | evaluacion de los | y la evaluacion del | y las instrucciones de
: | » catedraticos de su area 'y | coordinador de area e | llenado
| i | solicita a los catedraticos | ! indica a los auxiliares | |
| | que llenen las : que soliciten la :
| | Llena su autoevaluacion | | evaluaciones | evaluacion al estudiante |
| y la evaluacién de los | correspondientes | |
| | coordinadores de area 'y : | | Realiza la prueba en
: 5?“6% a ccifca;atura;y al l ! v ! en periodos de clase
| os coordinadores de | | \ | Coordinan ! de cada catedratico
| area que II'_enen las | Coordinan | actividades con |
| evaluamo_nes | actividades con | auxiliares de |
: correspondientes : catedraticos | catedra \
| [ |
! i | I I
| Traslada : : : ReczT_pilezj pruebas
| informacion a | | realizadas para
| coordinadores de | | | analisis
: area | | |
| |
| | I I i
| |
Analiza los ! Er:;r:g:slzls | Entrega las | Er:;r:g:slzls | Entrega las
——h— P —h pruebas al director ——p——— pru ] pruebas al
resultados personal de | de Escuela coordinador de catedratico
COMEVAL area

)

Determina re
incidencias y areas
para refuerzo
académico.

)

Traslada informe de
resultados al director
de escuela EMI y los
planes de accién para
mejora de las
competencias de cada
evaluado

Analiza y distribuye
los resultados y los
planes de accién

Verifica que se
cumpla con lo

establecido en los
planes

Fuente: elaboracion propia
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Evaluacion del desempefio del personal de la Escuela de Mecanica
Industrial (EMI) y mejora de la competencia

Director de Escuela Secretaria de la

|
|
EMI : direccién
M
|
|
| Distribuye las
Establece el programa | evaluaciones al
- para la ejecucion de la [ ’ personal a evaluar
e Control de asistencia evaluacion del : segun el programa
* Revision de portafolios de desempefio |
docentes | i
« Evaluacion del desempefio |
« Resultados de la encuesta | Recopila pruebas
dela gatisfaccién del | realizadas para
estudiante ] Revisa la : analisis
metodologia a |
aplicar |
|
|
l |
| Entrega las
| evaluaciones al
Coordina las ! director de
actividades : Escuela
|
|
|
4 |
Traslada |
informacion a |
secretaria de la |
direccién :
|
|
|
Analiza los I
resutados [

v
Determina re
incidencias y areas
para refuerzo con
base al perfil del
puesto

Y

Establece el plan de
accion con base a
las necesidades
detectadas

Ejecuta el plan
de accién

Evalla la eficacia de las
acciones tomadas en la
préxima evaluacion del
desempefio

Fuente: elaboracion propia
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Referencias

Tipo de documento Nombre del documento |Cddigo de ID
Documento externo Estatuto de relaciones
laborales entre la USAC y
personal REH-DE-01
Formato Perfil del puesto REH-FO-01
Formato Listado de auxiliares REH-FO-02
Formato Listado consolidado REH-FO-03
Formato Listado maestrias REH-FO-04
Listado profesionales
Formato ingenieria industrial REH-FO-05
Listado personal de
Formato profesores interinos REH-FO-06
Listado personal de
profesores auxiliares por
Formato asignatura REH-FO-07
Programa evaluacion del
Formato desempeiio REH-FO-08
Evaluacion del desempefio
personal docente
Formato administrativo EMI REH-FO-09
Formato Plan de accion REH-FO-10
Formato Papeleria de ingreso REH-FO-11
Anexos
No aplica
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5. IMPLEMENTACION DE CONTROL DEL SISTEMA DE
GESTION DE CALIDAD

Las siguientes actividades que se mencionan son necesarias para la
implementacion de un sistema de gestion de calidad, éstas actividades deberan
ser responsabilidad de cada duefio del proceso y el seguimiento sera

responsabilidad del gestor de calidad.

5.1. Implementar los procesos

5.1.1. Comunicacion y distribucién de la documentacion

e  Comunicacion: como parte del proceso de comunicacion, se determina la
informacion que es preciso comunicar al personal que forma parte del
sistema de gestion de calidad con el fin de generar el compromiso e
involucramiento en el mismo, ésta informacion es relacionada con los

siguientes procesos del sistema de gestion de calidad:

o Por parte de planeacion: mision, vision, valores, politica, objetivos,
metas, matrices, responsabilidades, organigrama y perfiles de

puesto

o  Por parte de satisfaccion del cliente: Comunicar los resultados de las
encuestas o informes al personal que forma parte del sistema de
gestion de calidad, por medio de una reunion con el fin de tomar

acciones
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o  Distribucion: respecto de la distribucion de la documentacion, es
necesario que exista evidencia del personal que recibié la
documentacion, se realiza por medio de un control de recepcion de
documentacion por parte del coordinador ISO, con el fin de
involucrar al personal en la implementacion y cumplir con los

requisitos de la norma

5.1.2 Gesti6on del cambio

Debido a que la escuela es una institucion publica que por lo general se
opone al cambio debido a las politicas previamente establecidas por las
autoridades de la universidad, es necesario realizar un proceso de gestion de
cambio organizacional que mitigue los efectos no deseados en el personal de la

escuela por la implementacién del sistema.

Todo cambio produce efectos no deseados en tanto ruptura de
recurrencias e incluye la esperanza de un futuro mejor, en éste caso llegar
hasta la certificacion de calidad. Entendemos la gestién de cambio como un
recorrido que interviene sobre las transformaciones a lograr y al mismo tiempo
cuida, preserva los valores, identidades y fortalezas percibidas como virtud de

la escuela.

Los requerimientos del cambio operan en la doble dimension del
personal y lo organizacional, de manera que un cambio real en los procesos,
politicas y sistemas de la escuela requiere una transformacion que es necesaria

para llegar hasta la certificacion ISO 9001:2008
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5.1.3. Tomade conciencia

Es necesario hacerle ver la importancia al personal de la escuela, el
papel que desarrolla dentro del sistema y donde se ven involucrados dentro del
mapa de proceso, también con esto se pretende hacer conciencia al personal
en el momento que no cumpla con sus actividades, a quién afecta dentro del

proceso y quienes se ven afectados en las actividades.

Segun lo ha establecido el apartado 6.2. Recursos Humanos de la Norma
ISO 9001:2008. "El personal que realice trabajos que afecten la calidad del
producto debe ser competente con base en la educacion, formacion,
habilidades y experiencia apropiadas” para lo cual, la escuela debe determinar
la competencia necesaria para el personal que forma parte del sistema de
gestion de calidad, ademas de proporcionar formacion requerida y asegurarse
gue se da la debida importancia del trabajo que realiza y contribuye al logro de

los objetivos de calidad.

5.1.4. Involucramiento de la direccién

El involucramiento de la direccidbn es muy importante en el proceso de
implementacion, en cuanto a conocer el avance de cada proceso, los problemas
que podrian generar al documentar los proceso, las mediciones, las acciones
gue se toman, los resultados de las mediciones, en general, todas las

actividades que se realizan con el fin de lograr la certificacion.

En la involucracién de la direccion se logra el compromiso y liderazgo del
proyecto. Es por ello, que la norma exige evidencia del compromiso que existe
por parte del director de escuela, se sugiere que se deje evidencia por medio de

minutas en las cuales se indiquen los puntos tomados de los procesos para
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realizar acciones y éstas sean divulgadas por medio del correo a cada

integrante.

5.1.5. Medicién monitoreo y revision

Después de establecer en cada proceso los controles necesarios para
medir la eficacia, se verifica que éstos controles sean aplicables y se utilicen de
manera adecuada, que generen informacidén necesaria para lograr establecer la
medicion en los periodos de tiempo definidos. Con los indicadores de eficacia
se deben medir y establecer que sean funcionales a los objetivos de cada
proceso y estén alineados, y los resultados de las mediciones de los procesos
se deben de comparar con los que previamente fueron establecidos y estos
datos puedan generar un valor para tomar acciones pertinentes para cada

medicion.

Reuniones programadas

Se propone medir el cumplimiento de las reuniones programadas con el
namero de reuniones realizadas comparadas con las programadas y el

cumplimiento en cuanto a:

. Puntualidad, inicio de las reuniones

o Agenda, que se cumpla lo establecido a tratar en la reunion

Dejar evidencia por medio de minutas divulgadas a los correos de los

involucrados.

Se propone medir el proceso de trabajo de graduacién por medio de

control de ingreso y entrega de trabajo de graduacion al estudiante (ver figurab),
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en dicho control se lleva el conteo de trabajos de graduacién por semestre y el
tiempo que el trabajo se tarda para su aprobacion, pudiendo tomar el tiempo de
aprobacion como un indicador, asi como el nimero de trabajos aprobados en el

semestre.

Es necesario aprobarlo y verificar si es funcional para la medicién de la

eficacia del proceso de trabajo de graduacion.
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Figura5. Control de ingreso y entrega de trabajos de graduacion al
estudiante

Control de fecha de ingreso y entrega de trabajos de graduacion al
estudiante.

Semestre: Ano: TDG-FO-02

No. Fecha de ) Fecha de
Correlativo |ingreso Nombre completo del estudiante salida

Observaciones:

Fuente: elaboracion propia.
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Se propone medir la eficiencia del proceso de trabajo de graduacién con
los datos recopilados de control de ingreso y entrega de trabajo de graduacion
al estudiante (figura 6), por medio del siguiente cuadro de control de porcentaje
de cumplimiento de trabajo de graduacion, en éste cuadro se lleva el dato del

tiempo de duracién con el cual fue aprobado el trabajo de graduacion.
Para llevar un dato estimado de la eficiencia del proceso, se realiza con

el tiempo de duracién con el cual fue aprobado y se calcula el porcentaje del

cumplimiento para la aprobacion del trabajo de graduacion.
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Figura 6. Control de porcentaje de cumplimiento de trabajo de

graduacion

Control de porcentaje de cumplimiento de
trabajos de graduacidén

Tiempo de duraciéon minimo 4 meses maximo 12 meses = 120 dias a 360 dias

Duracién de aprobacién de trabajo de i . Porcentaje
graduacién (dias) Dias de duracién normal (ile -

cumplimiento|

65 60 0.92307692

/0 60 0.85714286

87 60 0.68965517

76 60 0.78947368

/0 60 0.85714286

66 60 0.90909091

>9 60 1.01694915

>4 60 111111111

>3 60 1.13207547

>9 60 1.01694915

26 60 1.07142857

>/ 60 1.05263158

>8 60 1.03448276

>8 60 1.03448276

60 60 )

62 60 0.96774194

61 60 0.98360656
Promedio de eficiencia de entrega en el tiempo 0.82235207

Porcentaje de cumplimiento= NUmero de entregados /NUmero de ingresados

Fuente: elaboracion propia
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En cuanto al monitoreo de los controles, se debe establecer un programa
para monitorear que cada control se esté generando adecuadamente tal como
estaba planificado, y si algun control no se lleva, averiguar la causa para
corregir el control, es una de las actividades que se realizan en la

implementacion.

Se propone verificar las fechas de las reuniones que fueron programas
con las fechas que fueron realizadas en la escuela para monitorear si se estan

cumpliendo los planes.

En la revision, se debe presentar los resultados de los indicadores, como
parte del seguimiento se debe de revisar que todos los indicadores establecidos
se estén midiendo y cumpliendo en las fechas o plazos establecidos, de no ser

asi, tomar acciones para restablecerlos y adecuarlos a los procesos.

5.1.6. Auditorias internas de gestion

La auditoria es una herramienta de gestion que puede ser
extremadamente poderosa. El informe de auditoria presentard una imagen

razonable y verdadera de lo que en realidad esta sucediendo.

La norma ISO 9001:2008 siempre ha exigido auditorias internas de
calidad, para verificar la conformidad con sus requisitos. Ademas implica
verificar si el sistema de gestidon de la calidad se ha implementado eficazmente.
Con frecuencia las auditorias producen ideas para realizar mejoras, lo cual
significa que las auditorias deberan medir la eficacia y llevar hacia mejoras

importantes, esas oportunidades no se deberian desperdiciar.
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La auditoria deberia concentrarse en las &reas de mayor importancia y
en dénde se sepa que el sistema de gestién de calidad de EMI es débil. Se

requiere tener un procedimiento documentado para realizar la auditoria interna.

Las auditorias deben tener criterios, alcance (area de actividad) y se
debe definir y documentar la frecuencia con los métodos en los que se pueda
fijar como directrices el alcance como parte de la documentacion antes de que

inicie.

Las auditorias deben ser independientes y sus resultados deben
registrarse e informar a la alta direccion. Independencia significa que una
persona no puede hacer una auditoria a su propia seccion. Registrar, significa
consignar por escrito los hallazgos de la auditoria e informar esos hallazgos a la
direccion, quién puede, entonces, solucionar los problemas que se han

encontrado.

Con frecuencia, las listas de verificacion son una manera de garantizar
que la auditoria sea suficientemente detallada. En particular, son Utiles para las
personas que recién se estan formando en auditoria. Todos los auditores deben

recibir formacion.

La Direcciobn debe emprender la accién apropiada para manejar los

hallazgos de la auditoria en un marco de tiempo razonable.

Se observo, también que se necesitan auditorias de seguimiento para
verificar que la accion correctiva haya sido efectiva. Esto significa que los
auditores deben considerar la auditoria anterior que se haya hecho en el area 'y
garantizar que la accion correctiva se completo y fue efectiva. Se necesita que

los auditores incluyan dichos hallazgos y deficiencias en sus reportes.
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5.1.7. Mejora continua

La norma requiere que exista mejora continua en el sistema de gestion
de calidad, debido a que ésta es una de las ultimas actividades que se realiza
en la implementacion, es necesario desarrollar previamente la parte operativa

del sistema.

Como parte de mejora continua es necesario aplicar técnicas de
mejoramiento continuo en la escuela detectando debilidades que se generen en
el proceso del sistema de gestién de calidad, analizando problemas que se

generan en el proceso, éste analisis es fundamental en la implementacion.

Entre las técnicas de mejora continua se encuentran las siguientes:

o Andlisis de causa (ishikawa, lluvia de ideas, cinco porqués, diagrama de
pareto).

o Ademas podemos detectar las 7 mudas y tratar de reducirlas en 100%,

o También podemos utilizar la técnica justo a tiempo y las 5s (cinco eses).

La capacitacion e informacion en cuanto a la aplicacion de las técnicas
de mejora continua son necesarias impartirlas para todo el personal por medio

de un programa de capacitacion.
5.2. Mantenimiento del sistema de gestion de calidad
5.2.1. Revision por ladireccion
Esta revision consiste en el analisis de los resultados aportados por el

sistema de calidad en la toma de decisiones para actuar, en promover la mejora

continua del sistema de la propia organizacion.
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La alta direccion debe revisar el sistema de gestién de la calidad de la
organizacion, a intervalos planificados, para asegurarse de su conveniencia,
adecuacion y eficacia continuas. La revision debe incluir la evaluacion de las
oportunidades de mejora y la necesidad de efectuar cambios en el sistema de
gestién de la calidad, incluyendo la politica de la calidad y los objetivos de
localidad y deben de mantenerse los registros de las revisiones por la direccion.

Se propone que en la escuela se establezca y realice un programa cada
seis meses para medir el sistema de gestion de la calidad, ya que el ciclo de los
cursos es semestralmente, existe un lapso de tiempo en el cual se puede reunir

la alta direccion.

5.2.2. Seguimiento a programas establecidos y planes de accion

Como parte de la implementacion del sistema de gestion de calidad, se

debera dar seguimiento a cada programa establecido en los procesos:

o Planeacién. En ésta seccidbn se deberd de revisar la politica
de calidad, el cumplimiento de los objetivos de calidad y si se esta

cumpliendo la alineacidn entre estos dos para tomar acciones.

o Planes de accion. En esta seccidén se debera de revisar los planes de
accion generados por los procesos de mejora continua, acciones

correctivas y preventivas, oportunidades de mejora o proyectos.
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CONCLUSIONES

Los procesos operativos del sistema de gestion de calidad en la Escuela
de Mecanica Industrial no se encontraban completamente documentados,
por lo cual, era necesario actualizarlos y modificarlos, con el presente
trabajo se cumplen con los requisitos de la Norma ISO 9001:2008 en el
punto numero siete que se refiere a la realizaciéon del producto y éste
permite continuar con la implementacion del sistema de gestion de calidad

y con ello alcanzar la certificacion.

Para la ejecucion de las actividades, se elaboro un cronograma que
permitié seguir una secuencia logica en la documentacion de los procesos

del sistema de gestién de calidad.

Para determinar la situacion de la escuela, se diagnostico6 por medio de
una comparacién de los puntos de la Norma ISO 9001:2008 con los
implementados actualmente en la Escuela de Mecéanica Industrial, con el
fin de detectar las no conformidades de la norma en la implementacién del

sistema.

Los procedimientos establecidos en el alcance fueron actualizados
juntamente con los formatos, por medio de reuniones planificadas con
cada duefio de proceso, cumpliendo con el punto nimero siete de la

Norma ISO 9001: 2008 que se refiere a la realizacion del producto.
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Con los duefios de cada proceso se establecieron estandares en los
procesos definiendo las entradas, actividades y salidas que intervienen
directamente en el, con el fin de establecer estandares en las mediciones

y controles del proceso.

En la implementacion, se plantearon aspectos a mejorar en los procesos
gue afectan directamente los indicadores, con el fin de obtener indicadores
coherentes y medibles de cada proceso del sistema de gestion de calidad.

Con los duefios de cada proceso se verifico que los controles del proceso
sean medibles y cuantificables dejandolos documentados en las fichas de
caracterizacion, con el propdsito de cumplir con los requisitos de la Norma
ISO 9001:2008 en el punto numero 8 que se refiere a la mejora continua.

88



RECOMENDACIONES

Es necesario planificar auditorias que permitan actualizar continuamente

los proceso operativos del sistema de gestion de calidad.

Establecer un cronograma de actividades que permitan darle seguimiento

a las actividades en el mantenimiento del sistema de gestion de calidad.

Planificar auditorias que permitan detectar las no conformidades de la
Norma ISO 9001:2008.

Responsabilizar al duefio de cada proceso en cuanto a la actualizacion y

modificacion en el proceso incluyendo los formatos utilizados.

Realizar reuniones programadas con los duefios de cada proceso con el
fin de analizar los controles que sirven para medir los indicadores de los

procesos.
Programar reuniones con los duefios de cada proceso, con el fin de

verificar el avance y cumplimiento a los indicadores establecidos en los

procesos.

Se recomienda programar auditorias para darle seguimiento a las no

conformidades encontradas en el sistema de gestion de calidad.
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ANEXOS

Extracto de la Norma ISO 9001:2008

La norma ISO 9001:2008 esta estructurada en ocho capitulos,
refiiéndose los tres primeros a declaraciones de principios, estructura y
descripcion de la empresa, requisitos generales, etc., es decir, son de caracter
introductorio. Los capitulos cuatro a ocho estan orientados a procesos y en ellos

se agrupan los requisitos para la implantacion del sistema de calidad.

A la fecha, ha habido cambios en aspectos claves de la norma ISO 9001, al

15 de noviembre del 2008.

Los ocho capitulos de la Norma ISO 9001 son:

1. Guiasy descripciones generales, no se enuncia ningun requisito.

a. Generalidades.
b. Reduccién en el alcance.

2. Normativas de referencia.

Términos y definiciones.
4. Sistema de gestidn: contiene los requisitos generales y los requisitos para
gestionar la documentacion.
a. Requisitos generales.
b. Requisitos de documentacion.

5. Responsabilidades de la direccion: contiene los requisitos que debe
cumplir la direccién de la organizacion, tales como, definir la politica,
asegurar que las responsabilidades y autoridades estan definidas, aprobar
objetivos, el compromiso de la direccién con la calidad, etc.

a. Requisitos generales.
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b. Requisitos del cliente.

c. Politica de calidad.

d. Planeacion.

e. Responsabilidad, autoridad y comunicacion.
f. Revision gerencial.

6. Gestion de los recursos: la norma distingue 3 tipos de recursos sobre los
cuales se debe actuar: RRHH, infraestructura, y ambiente de trabajo. Aqui
se contienen los requisitos exigidos en su gestion.

a. Requisitos generales.
b. Recursos humanos.

c. Infraestructura.

d. Ambiente de trabajo.

7. Realizacién del producto: aqui estan contenidos los requisitos puramente
productivos, desde la atencion al cliente, hasta la entrega del producto o el
servicio.

a. Planeacion de la realizacion del producto y/o servicio.

b. Procesos relacionados con el cliente.

c. Disefio y desarrollo.

d. Compras.

e. Operaciones de produccién y servicio

f. Control de equipos de medicidn, inspeccion y monitoreo

8. Medicion, andlisis y mejora: aqui se sitian los requisitos para los procesos
gue recopilan informacién, la analizan, y que actian en consecuencia. El
objetivo es mejorar continuamente la capacidad de la organizacién para
suministrar productos que cumplan los requisitos. (pero nadie lo toma en
serio (eso es muy generalizado)) El objetivo declarado en la norma, es que
la organizacion busque sin descanso la satisfaccion del cliente a través del
cumplimiento de los requisitos.

a. Requisitos generales.
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Seguimiento y medicion.
Control de producto no conforme.

Andlisis de los datos para mejorar el desempefio.

®© oo o

Mejora.

ISO 9001:2008 tiene muchas semejanzas con el famoso “Circulo de
Deming o PDCA”; acrénimo de Plan, Do, Check, Act (Planificar, hacer, verificar,
actuar). Esta estructurada en cuatro grandes bloques, completamente l6gicos, y
ésto significa que con el modelo de sistema de gestion de calidad basado en
ISO se puede desarrollar en su seno cualquier actividad. ISO 9000:2008 se va a
presentar con una estructura valida para disefiar e implantar cualquier sistema
de gestion, no solo el de calidad, e incluso, para integrar diferentes sistemas.
ISO 9001 forma parte de la familia de Normas 1SO 9000
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