Ejemplo de Indice Manual de Calidad

Introduccion

- Se presenta el centro (inicio, planes de estudio, ubicacion y edificios,
dependencia organica, oferta educativa) etc.)

- Se explica el porqué del Manual de calidad

- Se justifica el enfoque basado en proceso

- Se justifica la compatibilidad con otros sistemas de gestion

Objeto y Campo de aplicacién

- Objeto del manual de calidad

- Campo de aplicacion (Ensefianzas Regladas que se imparten)

- Exclusiones (Qué no queda afectado por la gestion de la calidad)

Normas para consulta

- Introduccién (Se indica el origen del marco legal aplicable)

- Normas para consulta (Se estable el marco legal para Educacion en general,
ESO, Bachillerato, Ciclos Formativos, Evaluacion, Admision, Pruebas de
acceso, reclamaciones y otros...)

Términos y definiciones.

- Se definen diversos términos (Programaciéon general anual, Proyecto

Curricular de Ciclo, Programacion, etapa, ciclo, médulo etc..)
Sistema de Gestién de la calidad

- Requisitos generales (Enfoque basado en procesos-*Ver Ejemplo
Procesos )

- Requisitos Generales de la documentacion(Segun 1so9001)

= Nivel 1 — Manual
= Nivel 2- Procesos y Procedimientos(*Ver Ejemplo Procesos )
= Nivel 3 — Instrucciones (*Ver Ejemplo Instruccién )
= Nivel 4 — Formatos y registros(*Ver ejemplo Registros )
= Requisitos del Manual de calidad
= Requisitos del control de los documentos
= Requisitos del control de los registros
Responsabilidad de la direccion

- Compromiso de la direccion

- Enfoque al cliente(alumnado, familia, profesores etc...)

- Politica de calidad

- Planificacién

= Objetivos de la calidad (Como se establecen)

* Planificacion (Para conseguir los objetivos)

- Responsabilidad, Autoridad, Comunicacion

= Responsabilidad y autoridad (Segun normativa)

= Organos de Gobierno del Centro(Director, jefes de Estudio,
secretario)

= Organos de Participacion en el control y gestion(Consejo escolar,
Claustro de Profesores)

= Organos de Coordinacién (Comisién de Coordinacion Pedagodgica,
Actividades Extraescolares, Orientacion etc.)

= Otros.( Junta de Delagos, asociaciones de Padres, asociaciones de
alumnos etc...)

- Representante de la direccién (Para gestion de la calidad)

- Comunicacion interna (red informatica, red de telefonia, casilleros, tablones y
criterios para la comunicacion)

- Revisién por la direccion (Del sistema de calidad y de los resultados
arroiadns)




Gestion de los recursos

- Provision de los recursos

- Recursos humanos (Negociado de cupo, Competencia, Perfiles especificos
etc...)

- Infraestructura

- Ambiente en el trabajo

Realizacion del servicio
- Planificacién de la realizacion del servicio(Constitucién de Grupos, eleccién
de grupos, horarios etc...)
Procesos relacionados con el cliente(Condiciones de acceso, Duracién curso
lectivo, Titulos obtenidos, revion de requisitos de acceso, Informacién al
usuario, etc.)
Disefio y desarrollo (Del proceso de la actividad, que, como, cuando ensefiar
y evaluar, niveles de desarrollo curricular etc.)
Compras (Proceso de compras)
Produccidn y prestacién del servicio.
= Control de la Prestacion (Proceso de organizacion del centro vy
Proceso de ensefianza y aprendizaje)
= Validacion de los procesos de la prestacion del servicio (Se
comprueba la capacidad de los procesos para obtener los resultados)
= |dentificacion y Trazabilidad (De los estudios cursados por los
alumnos)
= Propiedad del cliente(Los documentos de cada alumno se custodian
en el centro)
= Preservacion del producto(Preservacion de los archivos)
- Control de los dispositivos de seguimiento y medicion(Homogeneizacién de
evaluadores)

Medicién, analisis y mejora

- Generalidades (Establecer indicadores sobre procesos*Ver Ejemplo 6 )

- Seguimiento y medicion (Satisfaccion del cliente, auditoria interna,
Seguimiento y medicién de los procesos, Seguimiento y medicion del
producto)

- Control de no conformidades (no aceptacién de nivel de indicadores)

- Analisis de datos (Sistemas de analisis)

- Mejora (Mejora continua, Acciones correctivas y preventivas)




