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Introduccidén

El por qué... Justificacion. Este trabajo es el medio para implementar los
conocimientos adquiridos en los estudios de la Maestria de Ingenieria en el trabajo
ordinario, teniendo como labor la coordinacion académica de la preparatoria Altamira,
y sabiendo del interés de la escuela por desarrollar un modelo de calidad; se
desarrollarad e implementara el Modelo de Calidad Altamira, para el fomento en el

crecimiento y excelencia de la organizacion.

El para qué... Objetivos Generales y Especificos.

Generar y elevar la percepcién de calidad en los padres de familia y universidades, en
cuanto al grado de excelencia académica y formativa alcanzada por nuestros
egresados, es el objetivo que persigue este modelo. Sin embargo de forma detalla se

persiguen tres aspectos concretos con este trabajo:

1. Mejorar el nivel académico de la preparatoria medido por las Evaluaciones
Externas.

2. Elevar la competitividad de nuestros egresados conforme a las exigencias de la
vida Universitaria medido por un seguimiento a ex-Alumnos.

3. Incrementar el nimero de alumnos Inscritos al Plantel Educativo.

Estos tres objetivos empatan con los tres métricos de desempefio mostrados en la

Figura 18 que es el Diagrama de Interaccion de Procesos para la Preparatoria Altamira

(pag. 84).

Hipotesis. Demostrar la influencia que un modelo de calidad puede generar sobre el

nivel académico de la preparatoria.



Metodologia. Definir el modelo IDEAL de calidad a seguir, identificar los principios que
sustentaran el Modelo de Calidad Altamira y proceder al desarrollo de este conforme a

la elaboracion de un Plan de Trabajo (consultar anexo Il pag. 125).

Organizacion del Reporte. Este reporte debe entenderse de manera cronoldgica en

dos etapas:

DISENO DEL MODELO DE CALIDAD ALTAMIRA. La primera; una etapa de
investigacion y conceptualizacién, donde se definieron las bases, los elementos y se
apropio la filosofia del Modelo de Calidad Altamira, una etapa tedrica pero fundamental
e indispensable para cimentar la ejecucion de la misma. En esta parte también se
agrupan documentos como el Manual de Operaciones y el Manual de Calidad, dando

forma a la investigacion del trabajo.

IMPLEMENTACION DEL MODELO DE CALIDAD ALTAMIRA. Segunda Etapa; a partir
del disefio del Modelo de Calidad Altamira se desarrolla un cronograma para el
Instituto Jalisciense de la Calidad sobre el cual se coordina la ejecucion de la parte
tedrica modelada en la primera etapa, el llevar a cabo este plan de trabajo se financia
con recursos que el mismo INJAC en conjunto con la Secretaria de Promocion
Econdmica otorgan al colegio con la finalidad de que este gestione su Modelo de
Calidad. Esta etapa se plasma en los ANEXOS: “Evidencias del Plan de Trabajo por el

convenio SEPROE-INJAC”.



CAPITULO I. Planteamiento Inicial

1.1 Lacalidad en el entorno educativo

Los gurls de la calidad siempre han tenido una caracteristica si bien no siempre han
hecho tangible el concepto de la calidad, han hecho ese concepto tan intangible
presente en los sistemas de la empresa. Asi el hecho de satisfacer al cliente tiene sus
peculiares retos, mas aun en los servicios que por si mismos se caracterizan por ser

variables de momento a momento, de persona a persona que los brinda.

Entre los puntos criticos que encuentra todo modelo de gestion de calidad en la
educacioén es el lograr la repetibilidad y la mejora en un servicio complejo, de larga
duracién y directamente relacionado a la personalidad y talento de cada uno de los

profesores que colaboran en un proyecto educativo.

La educacion tiene por finalidad Unica contribuir al perfeccionamiento de las potencias
humanas, las cuales son en sus fundamentos la blusqueda de la verdad y la
consumacion del bien. Asi la inteligencia y la voluntad deberan de ser formadas a

cada nivel de educacion de acuerdo al grado de evolucion biopsico-social.

Segun Peralta “la funcion instrumental de la educacion, ayudar a las persona al
alcanzar objetivos econdmicos, sociales y culturales y contribuir al logro de una
sociedad mejor protegida, mejor servida por sus gobernantes y mas equitativa en

aspectos importantes, se fortalecera su si su calidad es alta™.

! Laura Yzaguirre Peralte; Educacion y calidad: ¢ Porqué utilizar la guia IWA 2?, Tralee, Irlanda, Junio de
2006, pp. 13.



De acuerdo a la UNESCO, en “El imperativo de la Calidad”, informe 2005 de

seguimiento a Educacion para Todos, sefiala que para lograr un mejor aprendizaje se

requiere:

1. Docentes capacitados, competentes y bien remunerados.

2. Tiempo suficiente de aprendizaje: entre 850 a 1000 horas de instruccion al afio,
como parametro minimo.

3. Materias fundamentales, sobre todo la lectura y la escritura.

4. Pedagogia: ensefianza estructurada que combina la instruccion directa con la
practica, y que favorece el aprendizaje autbnomo.

5. Lengua: al menos la educacion inicial debe ser en la lengua materna del alumno.

6. Material de aprendizaje que apoye y estimule.

7. Instalaciones: ademas de suficientes, deben tener agua potable, saneamiento y
acceso para alumnos discapacitados.

8. Liderazgo: libertad respecto a los poderes politicos, recursos adecuados, clara

definicion de funciones y responsabilidades.

Asi también podriamos mencionar al Dr. Marqués Graells?, quien sefiala los factores

que contribuyen a la calidad de los centros de ensefianza:

INFRAESTRUCTURA: aulas de clase, aulas de recursos, biblioteca, laboratorios,
patio, instalaciones deportivas, mobiliario.

COMPETENCIA DE LOS RECURSOS HUMANOS: nivel cientifico y didactico del
profesorado, experiencia y actitudes del personal en general, ratios
alumnos/profesor, tiempo de dedicacion a la instruccion.

DIRECCION Y GESTION ADMINSITRATIVA Y DIRECTIVA DEL CENTRO:
planeacion, labor directiva, organizacion, funcionamiento de los servicios,

relaciones humanas, coordinacién y control.

% Dr. Pere Marqués Graells, 2002 (ultima revisién: 27/08/05), Departamento de Pedagogia Aplicada, Facultad de

Educacidn, Universidad Autonoma de Barcelona, http://dewey.uab.es/pmarques/calidad2.htm



e ASPECTOS PEDAGOGICOS: pec (proyecto educativo del centro), pcc (proyecto
curricular del centro), evaluacion inicial de los alumnos, adecuacion de los
objetivos y los contenidos, tratamiento de la diversidad, metodologia didactica,
utilizacion de los recursos educativos, evaluacién, tutorias, logro de los objetivos
previstos.

e METODOS EVALUATIVOS:

o Métodos cualitativos; se orientan a la busqueda de pautas para la mejora de
la calidad, subyace en ellos la incidencia en las politicas educativas de
mejora.

o Métodos cuantitativos; se centran fundamentalmente en el andlisis de los
rendimientos escolares del alumnado como indicador de la calidad.
Predominan la orientacién estadistica y la aplicacion de evaluaciones

periddicas.

1.2 Modelo Nacional de Competitividad®

El modelo nacional de competitividad es una iniciativa del Gobierno Federal que nace
en la década de los 80’s y pretende impulsar el crecimiento de las empresas buscando
la calidad intrinseca de sus productos y con ello la rentabilidad de la unidades

econdmicas de este pais.

El Modelo Nacional para la Competitividad, est4d conceptualizado como una
herramienta de reflexion, para que las organizaciones identifiquen con claridad su
situacion actual y en base a ella puedan llevar a cabo:

1. Una definicién estratégica de su rumbo, la forma en que va a competir y por ende,

las ventajas competitivas necesarias a desarrollar;

*Tomado de la pagina http://www.competitividad.org.mx/ el dia 15 de Diciembre de 2010.



http://www.competitividad.org.mx/

La conformacién de estrategia que considera la identificacion de las capacidades
clave de la organizacién y la forma en que seran desarrolladas o robustecidas;
La ejecucion de la estrategia y la implementacion de las ventajas competitivas; y

La evaluacion de desempenio y el nivel de sustentabilidad de la organizacion.

El Modelo Nacional de Competitividad pretende ayudar a las organizaciones a mejorar

su desemperio, posicién competitiva y nivel de sustentabilidad, a través de:

v" Una reflexiéon profunda y el establecimiento de una estrategia que fortalezca y

desarrolle ventajas competitivas; y

v' La ejecucion de la estrategia planteada.

El Modelo Nacional para la Competitividad pretende ser:

Un instrumento para la autoevaluacion del grado de competitividad de las
organizaciones;

Una guia inspiracional para impulsar la competitividad organizacional;

Base para evaluar a las postulantes al Premio Nacional de Calidad;

Marco de referencia que se enfoca en todos las éareas, en el futuro de la
organizacién desde el punto de vista estratégico;

Aplicable a todo tipo de organizacion: Educativas, Salud, Negocios, PYMES,
Servicios, Manufactura, Gobierno;

Facilita la diseminacion de informacién de organizaciones ejemplares hacia otras

organizaciones, sirviendo como efecto multiplicador de competitividad del pais.



FIGURA 1. Esquema del Modelo Nacional de Competitividad.
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1.3 Series 1SO 9000

En 1946, los delegados de 25 paises que se reunieron en Londres, Inglaterra,
decidieron crear una nueva organizacién con el objeto de “facilitar la coordinacion
internacional y la unificacion de los estandares internacionales”. Le dieron el nombre
de Organizacion Internacional de Normalizacion (o, en Inglés, The International
Orgnization for Standardization), y le asignaron las siglas I1SO, que es un prefijo griego
que significa “igual”’. La ISO inici6 oficialmente sus operaciones el 23 de febrero de
1947. En la actualidad, la ISO es una red de institutos nacionales de normalizacion de
148 paises, que tuene un miembro por pais y un secretario central que coordina el

sistema y que tiene su sede en Ginebra, Suiza®.

La familia de normas ISO-9000 es de la més conocida y exitosa. Asi mismo, ISO-9000
se ha convertido en un referente internacional para los requerimientos de calidad. Al

contrario de la mayoria de las normas ISO, que son altamente especificas para un

*Humberto Gutiérrez Pulido, CALIDAD TOTALY PRODUCTIVIDAD, Segunda Edicion, Ed, McGrawHill, México
2005, p.67.



producto, material o proceso particular, el estandar 1SO-9000 surgié como un estandar

para procesos administrativos®.

El propésito central de la familia de normas 1S0O-9000:2000 es apoyar a las
organizaciones, de todo tipo y tamafio, en la implementacion y operacién de sistemas
de gestion de la calidad eficaces. Lo relevante de esto radica no sélo en la importancia
de la calidad, sino en que en estas normas se refleja 0 que a juicio de expertos de todo
el mundo debe ser un sistema de administracion de la calidad. En otras palabras, no
se trata de la opinidn de un experto mas bien es un acuerdo internacional sobre los
conceptos, principios, directrices y requisitos con los que debe de funcionar un
sistema de calidad. La familia normas 1SO-9000:2000 esta conformada por: norma ISO

9000, norma ISO 9001 y norma I1SO 9004°.

La norma ISO-9001 especifica los requisitos para los sistemas de gestién de la calidad
gue se aplican a toda organizacion que necesite demostrar su capacidad para
proporcionar productos que cumplan los requisitos de sus clientes asi como los
reglamentarios que les sean de su aplicacion. El objetivo dltimo es aumentar la
satisfaccion del cliente, ya que esta norma aplica cuando se requiere certificar el
sistema o propdsitos contractuales. El analisis y certificacion para determinar si el
sistema de calidad de una organizacion cumple con los requisitos de un sistema 1SO-
9001, lo hacen organismos autorizados por la ISO. Asimismo, las normas 1SO-9000 e
ISO-9004 son necesarias para un mejor entendimiento y aplicacién de la norma ISO-

9001,

> Ibidem, p. 68.
® Ibid, p.70.
7 Ibid, p.70.



Figura 2. Modelo de un sistema de gestién de la calidad basado en procesos®.
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IWA (International Workshop Agreement), es una respuesta de ISO a las

necesidades del sector, en concreto para las Organizaciones Educativas (OE).

Estas directrices no afiaden, cambian o modifican los requisitos de la Norma

ISO 9001:2000, y no tienen la intencién de usarse en contratos para valoracion

de conformidad o certificacién. (Para mayor informacién consulte el Manual de

Calidad donde se presenta un Abstracto de toda la norma IWA 2).

NMX-CC.9001-IMNC-2000

Es el nombre de la normativa desarrollada por el Instituto Mexicano de

Normalizacion y Certificacion, que representa la traduccion y equivalencia de la

norma IWA 2 resultado de un taller en el que la normativa 1ISO 9001, que fue

elaborada para desarrollar directrices para las Organizaciones Educativas.

® Ibid, p. 81.




Términos y definiciones utilizadas en IWA 2

Cliente o comprador: en educacién, generalmente una persona o0 corporacion
gue financian al estudiante que también puede ser el estudiante.

Usuario final: en educacién, generalmente la persona u organizacion que se
benefician del aprendizaje alcanzado por el estudiante.

Parte Interesada: persona o grupo que tienen un interés en el funcionamiento
0 éxito de una organizacion. Ejemplo: Una parte interesada puede ser un
cliente asociacion de padres, otra organizacion educativa relacionada 6
sociedad.

Proceso Educativo: producto referido a la educacion.

Organizacién educativa: organizacion que provee un producto educativo.
Proveedor educativo: persona que entrega un producto educativo a los
estudiantes.

Proceso de un Sistema de Calidad en OE: El control de la instruccion se
puede ejercitar durante los procesos siguientes: a) analisis de las necesidades
educativas; b) disefio educativo; c¢) desarrollo educativo; d) entrega de la
instruccién; y e) evaluacion educativa.

Evaluacién Educativa: indicadores que muestran el progreso hacia la

satisfaccion de los requisitos del plan de estudios.

1.5 Criterios de la Secretaria de Educacion Publica para la calidad en la
Educacién®

Ante la Secretaria de Educacion Publica existen ciertos criterios minimos para que un
plantel se desempefie como centro Reconocido de estudios de Nivel Medio Superior

otorgado por el RVOE, o bien principios de calidad generados por los derechos que

° Tomado de la pagina www.sep.gob.mx el dia 10 de marzo de 2011.
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todo mexicano tiene derecho a la Educacion emanado de la carta magna de esta
nacién. A continuacion se mencionan los requisitos para que se otorgue un RVOE y

los principios de calidad formulados por la SEP en un modelo de calidad.

Reconocimiento de validez oficial de estudios

El acuerdo numero 450 por el que se establecen los lineamientos que regulan
los servicios que los particulares brindan en las distintas opciones educativas
en el tipo medio superior, emitido por la Secretaria de Educacién Publica’.
Este acuerdo establece los criterios para el otorgamiento del Reconocimiento
de Validez Oficial de Estudios (RVOE), que es la resolucion de la autoridad
educativa que reconoce la validez de estudios del tipo medio superior

impartidos por un particular.

Para obtener el reconocimiento los particulares deberan contar con:

I. Personal que acredite la preparacion adecuada para impartir
educacion del tipo medio superior conforme a los perfiles académicos a
que se refiere el presente Acuerdo;

II. Instalaciones que satisfagan las condiciones de higiene, de seguridad
y pedagdgicas a que se refiere el presente Acuerdo, y

lll. Planes y programas de estudio que reunan los requisitos
establecidos en este Acuerdo, y que se hayan determinado o

considerado procedentes por la autoridad educativa federal.

Modelo de gestién educativa estratégica'*
El MGEE surge con el propésito de apoyar a los centros escolares en la mejora

de la calidad de los servicios que ofrecen, a partir del desarrollo de las

19 biario Oficial de la Federacidon, Martes 16 de diciembre de 2008.
" Tomado de la pagina www.sep.gob.mx el dia 10 de marzo de 2011.

11
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competencias de todos los actores escolares para la practica de liderazgo,
trabajo en equipo colaborativo, participacion social responsable, planeacion
estratégica, evaluacion para la mejora continua, esta dirigido a las escuelas
publicas de educacién béasica, sin embargo se tomara en cuenta como un punto
de convalidacion ya que este no existe para la educaciéon media superior o mas

especificamente para las escuelas particulares de dicho nivel.

Los principios de la calidad educativa, que a su vez son universales y
emanados de los derechos de todo mexicano por el articulo 3° de la
constitucion de los Estados Unidos Mexicanos son:

v" Equidad. Comprende principios de igualdad y diferenciacion, al
responder a las necesidades de cada persona, a fin de que tenga
oportunidades que le permitan hacer efectivo su derecho a la
educacién. La equidad reconoce la singularidad de cada estudiante
para apoyarlo de acuerdo con sus necesidades de aprendizaje con el
propésito de que asegure el logro de los propésitos educativos de cada
grado, de cada nivel y de la educacién basica, independientemente de
su contexto familiar, cultural y social.

v" Relevancia. Refiere a la trascendencia que tienen los aprendizajes de
los estudiantes en el desarrollo de las competencias requeridas para
enfrentar los retos y desafios de la sociedad de este siglo, lo cual
significa que los aprendizajes que los alumnos desarrollan hoy, deben
ser Utiles para resolver las situaciones futuras de su vida cotidiana.

v Pertinencia. Alude a brindar educacion con significado para los
beneficiarios directos, considerando los contextos sociales vy
caracteristicas de los estudiantes, en coherencia con el curriculo.

v Eficacia. Se relaciona con el alcance de los objetivos educativos

respecto de la equidad en el logro de los aprendizajes, su relevancia y

12



pertinencia. Muestra que las metas educativas son alcanzadas por
todos, no se reproducen diferencias sociales, ni se traducen en una
inequitativa distribucion de oportunidades.

Eficiencia. Relaciona el alcance de los objetivos educativos esperados
y los aprendizajes logrados con la 6ptima utilizacion de los recursos

destinados para ello.

13



CAPITULO II. Sistema de gestion de la calidad Altamira

«Implementacién un MODELO DE CALIDAD para la preparatoria ALTAMIRA logrando

elevar el nivel académico y la demanda de inscritos en el colegio»

El presente proyecto pretende ser un medio de planeacion y analisis para la:

a. Implementacion del Modelo de Calidad.
El modelo que se pretende seguir es la norma ISO IWA 2 enfocada a la
educacion.

b. Estandarizacién de los Servicios de Formacién Integral.
Generar criterios e indicadores que permitan controlar y mejorar el sistema,
permitiendo la repetibilidad y la mejora en el servicio.

c. Mejorar el Servicio Brindado a los Padres de Familia, Alumnos vy
Universidades.
Desarrolla medios de comunicacion y seguimiento a toda nuestra comunidad
de clientes.

d. Limitado el campo de accidon de este proyecto a la preparatoria y a la

operacion académica.

14




2.1 Definicion del Modelo de Calidad Altamira.

Objetivos actual del colegio Altamira es mejorar su competitividad a nivel regional y
nacional en los &mbitos de la excelencia académica y de la formacion humana que
brinda a sus alumnos; es por ello que la Implementacion de un Modelo de Calidad

para el Colegio Altamira es una estrategia imprescindible y de vanguardia a seguir.

El Modelo de Calidad Altamira pretende orientar a la instituciéon en su necesidad
inmanente de satisfacer plenamente a sus clientes, desde un enfoque de mejora

continua y operando bajo su filosofia.

La implementacion de este Modelo de Calidad para el Colegio Altamira se limita al

area académica de la seccion Preparatoria como proyecto piloto para posteriormente

extenderse a las Secciones de Primaria y Secundaria.

Figura 3. Esquema del Modelo de Calidad Altamira.
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2.2 Elementos del Modelo de Calidad Altamira.

Responsabilidad de la Direccién

Consejo de seccion

Participan en el Consejo de Seccién profesores titulares, coordinador de formacion y
académico, y el director de seccion; tiene por objeto ser érgano superior en la toma de
decisiones referente al funcionamiento de la seccion.

indices de Satisfaccion

Elaborado por el director de seccion y aprobado por el consejo de seccién debera de
ser un medio para la orientacion de las acciones y decisiones de los miembros de la
preparatoria, con el objeto de entender las jerarquia de los objetivos en la formacién
humana y académica, asi como la interaccion entre nuestros grupos de interés y

clientes como lo son: Alumnos, Padres de Familia, Gobierno y Universidades.

Gestion de los Recursos

Actualizacién documental

Documentos que deben estar vigentes en lo que respecta a Gestion de Recursos, son
el organigrama y las descripciones de puesto, inventario de recursos humanos y matriz
de capacitacion.

Formacién a profesores

La formacion y actualizacién a profesores esta protagonizada por el fid (formacion
integral a docentes), sin embargo al ser el centro de la vida de nuestra organizacion la
formacion este medio por si solo no es suficiente ni tan especifico como los
conocimientos impartidos en el nivel medio superior, por lo que debera el fid
fortalecerse con este elemento desarrollando al docente en conceptos y teorias

comunes de la gestion de la mejora continua.

Realizacion del Producto

Academias
Un elemento llamado a ser clave en este modelo es la colegialidad de los
conocimientos agrupados por areas:

¢ Matemaéticas y Ciencias Experimentales.
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e Espafiol y Ciencias Sociales.

e Empresariales.
No haciendo énfasis en lo particular sino en lo general, cada presidente de academia
debe elaborar su plan semestral con objetivos concretos que eleven el nivel
académico y expandan el interés de los alumnos por sus areas del conocer.
Convivencia alumnos
Las convivencias de alumnos deben ser un medio de sano esparcimiento, convivio

fuera del aula y colegio, y una estrategia de formacién en las virtudes humanas.

Medicién, Andlisis y Mejora

Equipo educador

Siguiendo las metodologias de Kaizen y de los Circulos de Calidad, el Equipo
Educador buscar reunir personas de cualquier area de la Preparatoria comprometidas
con un objetivo concreto de cualquier aspecto que pueda influir en el mejor
funcionamiento de la Preparatoria y con ello contribuir al nivel académico y la afluencia
de alumnos al Colegio Altamira.

Documentacion de inconformidades

A fin de tener documentados los comentarios de los Padres de Familia se establecera
un seguimiento, iniciando por un Diagrama de Pareto que exprese la diversidad de las
areas de oportunidad asi sefaladas por los padres de familia y continuando con una
metodologia de mejora continua o bien correccion.

Planes de sesidn y bitacoras de trabajo

Existe un formato Unico de plan de sesién el cual tiene en consideracion el enfoque en
el constructivismo y de las competencias acorde con la reforma del Sistema Nacional
de Bachillerato, desde luego esta planeacion se confronta con un reporte de lo

efectuado en la bitacora de trabajo digitalizada en la plataforma Google Apps.
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Evaluacién integral a profesores

Realizada por los alumnos dos veces por semestre y siendo un parametro cualitativo y
no cuantitativo genera retroalimentacion al profesor de sus puntos fuertes y débiles,
acorde a tres grandes campos formacion personal, institucional y académica.
Retroalimentacion a profesores

Las evaluaciones a profesores por los alumnos son entregadas en entrevista con el
coordinador Académico de manera sistematica generando una mayor objetividad en
las apreciaciones hechas por los alumnos, reconociendo la labor bien efectuada e
identificando acciones para superar las areas de oportunidad.

Manual de calidad

Este manual se debe realizar conforme a la norma ISO 9000 y potencializando los
resultados en la mejora continua y estandarizacion, por lo cual contendré la politica de
calidad del Colegio Altamira en su seccién Preparatoria, y la interaccion de los
Procesos conforme a una descripcion y documentaciéon de estos.

Manual de operaciones

En este documento se enumeran los contenidos necesarios para la administracion de
procesos, su estandarizacion y la delimitacion de sus responsables, asi como las

lineas de accion y de trabajo de la preparatoria Altamira.
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CAPITULO lll. Manual de Operaciones

3.1 ESENCIA ALTAMIRA
El Colegio Altamira nace en el afio de 1987 por la inquietud de varios padres de

familia que comulgaban con una misma idea de educacion para sus hijos.

El Colegio Altamira es una empresa de servicios educativos que promueve el
desarrollo de cada miembro de la comunidad educativa, con unos principios que dan

sustento a su vida.

Caracteristica esencial del Altamira es la formacion cristiana catolica. Por ello cuenta
con la asistencia de la Prelatura personal del Opus Dei para velar por el desarrollo

espiritual de cada persona que lo conforma.

¢, Qué es? El Colegio Altamira es una empresa integrada por personas (padres de
familia, alumnos, docentes, personal no docente y egresados) que conforman la

comunidad educativa.

Dicha comunidad tiene las caracteristicas de:
¢ Familias coherentes con los principios institucionales.
e Alumnos varones.
e Docentes calificados que viven los valores de la organizacion.
e Personal no docente congruente con los principios de la institucion.

¢ Egresados con sentido de pertenencia hacia su colegio.

«Los miembros de esta comunidad comulgan con la filosofia institucional, viven los

valores y procuran participar de la mision de la organizacion.»
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Por lo tanto esta organizacion llevard a cabo la accién educativa sobre esta

comunidad en congruencia con su misién, es decir, con su razén de existir.

Mision
Dar educacién personalizada, en contacto estrecho con las familias, de donde deriva el plan de
desarrollo individual, que tiene como centro integrador de esa formacion la vida familiar, el

trabajo profesional y el esfuerzo escolar, con sentido cristiano de la vida.

¢, Qué relacién hay entre el Colegio Altamira y la Prelatura personal del Opus
Dei? El Opus Dei es una prelatura personal de &mbito universal integrado por
sacerdotes seculares y laicos de toda condicién social, econdmica y cultural, bajo la
jurisdiccién de un Prelado; intimamente unida a la jerarquia de La Iglesia Catdlica,
propone:

o Promover el ideal de santidad en medio del mundo.

e Contribuir a la santificacion de la vida familiar.

e Santificarse a través del trabajo ordinario.

Para lograr estos fines la Prelatura realiza actividades de:

e Atencidn espiritual.

¢ Medios de formacion.

Siendo exclusivamente espirituales los fines que el Opus Dei persigue, en el Colegio
Altamira se facilitan los medios para que todos los miembros de la comunidad

educativa puedan beneficiarse de la formacion que la Prelatura brinda.

Lo anterior explica que la relacion del Colegio Altamira con la Prelatura del Opus Dei
no es de pertenencia; la Prelatura contribuye en la formacion cristiana de quienes

forman parte de la comunidad educativa.
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3.2 FINALIDAD EDUCATIVA
El Colegio persigue en primera instancia objetivos formativos, que permiten integrar

un proyecto de vida personal.

En segundo plano se encuentran objetivos académicos, que se hacen vida en el

desempefio cotidiano.

Estos objetivos son lo primero en la intencion y lo dltimo en la ejecucién, por lo que

determinan la vision que se tiene y a la cual se procura llegar.

Vision
Lograr que los alumnos egresados del Colegio Altamira sean personas lideres con un sentido
cristiano de la vida, capaces de influir en sus familias y en la sociedad; con una formacién
humana y académica bilingte sélida, que les permita sobresalir en los retos propios de la

etapa universitaria.

Valores. Los valores son ideales por los que se vive, perfecciones de la persona que

reclaman estimacion y compromiso.

Estos valores son base y guia que de manera permanente dan fortaleza a la accion

educativa y suman beneficios a la vida de la comunidad.

Los valores institucionales del Colegio Altamira son:
e Respeto.

e Responsabilidad.

o Trabajo.
e Orden.
e Verdad.
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Calidad.

Lealtad.

La filosofia del Colegio Altamira es una serie de principios de los cuales se

desprenden todas las normas y reglamentos que propician la armonia en el desarrollo

del quehacer educativo™.

Conceptos Basicos

Para comprender mejor el quehacer educativo del Colegio Altamira se definen los

siguientes conceptos:

e Educacion: Es un proceso intencionado y voluntario en el que se dan

intercambios de conocimientos y habilidades, actitudes, modos de ser y
virtudes, de manera directa o indirecta.

Persona: Individuo con potencialidades, dirigido por su inteligencia y

autodeterminado por su voluntad, que en uso de su libertad puede desarrollar

su capacidad de amar. Ser persona le confiere su dignidad esencial.

Alumno: Usuario de la accién educativa y protagonista de su propia
educacion.

Profesor o académico: Profesional de la educacién y ejecutor de la accién
educativa. Influye en la vida de los demas por su hacer profesional y
personal.

Padres de familia: Clientes de la organizacion que participan y actian
primordialmente en la educacion de sus hijos. Comprometidos con su propia
formacion.

Familia: La unién matrimonial de varon y mujer da origen a lazos paterno-

filiales y fraternos, donde se da una armonia de vida.

12 Ver documento: “Filosofia Educativa del Colegio Altamira”.
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e Personal no docente: Trabajador que contribuye en la accién educativa.
e Egresado: Persona que con su ser y su accién sera capaz de promover el

estilo educativo del Colegio Altamira.

3.3 ESTILO EDUCATIVO
El ser y hacer del Colegio Altamira delimitan un estilo concreto para la accién

educativa formal e informal sobre los miembros de la institucién.

¢,Cual es su estilo educativo?
El estilo educativo del Altamira es congruente con los valores de la familia. Respeta y
otorga la caracteristica de que ésta es la principal promotora de la educacion de los

hijos.

Asi, el papel del Altamira en el proceso educativo es subsidiario. Educar a los hijos,
en comunion con los padres, lleva consigo el compromiso de que cada alumno

busque su propio proyecto de vida.

Modos de vivencia del estilo educativo
Altamira busca lograr sus fines académicos y formativos en un ambiente propicio,

adecuado, estructurado y bien organizado.

La peculiaridad del Colegio Altamira esta en dar a cada quien lo necesario para que

haga su deber con alegria y sencillez, con miras a la mejora personal y con un sentido

sobrenatural de su labor.
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3.4 FILOSOFIA EDUCATIVA
El Colegio Altamira es una empresa que persigue fines de naturaleza educativa con
respecto a sus integrantes: padres de familia, directivos, maestros, empleados y

alumnos.

Contribuir al desarrollo integral de todas aquellas personas que participan del influjo
formativo del Colegio Altamira, teniendo el trabajo escolar y profesional como centro
integrador de esa formacion, con un sentido cristiano de la vida, es el fin primordial

gue el Colegio Altamira busca realizar.

Este fin implica:
a) Que todos los integrantes de la empresa educativa realicen un esfuerzo
permanente para hacer posible su mejora personal y la de los demas.
b) Que con pleno derecho esos mismos integrantes reciben el influjo
educativo que el Colegio Altamira proporciona.
c) Que el desarrollo integral de una persona requiere atender todas las

areas de la personalidad, en forma proporcionada y arménica.

De los conceptos enunciados se desprende que en el Colegio Altamira no tiene
cabida el concepto de escuela como lugar o Institucion donde los padres descargan
en manos de los profesores su mision de primeros educadores de sus hijos,
responsabilidad que por derecho natural les corresponde. Este concepto llevaria a
considerar al alumno como el Unico objeto de formacion, excluyendo a los demas
integrantes, y supondria ver a la escuela como institucion que sustituye a los padres

en su responsabilidad educativa.

Por el contrario, son los padres los primeros y principales responsables de la

formacion de sus hijos, y, por lo tanto, los primeros y principales ejecutores. Ahora
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bien, esta ejecucidon ocuparia todo su tiempo en esa labor -la persona humana lo
exige absolutamente- y no podrian dedicarse a otras tareas importantes de
supervivencia y desarrollo, como satisfaccion de necesidades bdésicas, auto-
formacion, realizacion del quehacer profesional, creacibn y sostenimiento de

relaciones sociales, etc.

Esta limitacion natural de los padres para abarcar todo el ambito de su tarea
educadora, les exige recurrir a la ayuda de una institucién que los auxilie. La empresa

educativa tiene, pues, un papel de subsidiariedad en la educacién de los hijos.

Este papel subsidiario en labor tan delicada justifica las principales caracteristicas de
nuestra Institucion educativa:

- Profesionalidad.

- Carécter formativo.

- Conformidad con la verdad.

- Contribucion al bien comun.

Asi como en una familia, a la par que los hijos se forman y crecen, también los padres
deben perfeccionarse y crecer mas, pues no podrian dar lo que no tienen; de la
misma manera los que principalmente dan formacién en la escuela deben

perfeccionarse y crecer mas.

Es un hecho que los hijos proporcionan elementos formativos a sus padres,
elementos que surgen de la vida familiar misma. Es también un hecho que los
alumnos dan elementos formativos a los demas integrantes de la empresa educativa a
través de la vida escolar. Por ello es que en el Colegio Altamira sefialamos el trabajo

profesional y escolar como centro integrador del proceso educativo.
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Conviene recalcar la importancia que tiene el trabajo del personal no docente en el
proceso educativo, pues forman parte de la Institucion. Quedan incluidos en dicho
proceso todos los integrantes de la empresa educativa Altamira. Por otra parte, el
proceso educativo debera desarrollarse a través del trabajo profesional, formativo y
recto que corresponde a cada uno de los integrantes de la comunidad escolar, segun

el papel que desempefan.

Para delimitar las necesidades cuya satisfaccion se busca, conviene precisar areas

formativas de la personalidad. Por areas que componen la formacion integral de la

persona humana entenderemos las que aparecen a continuacion:

1. Formacion Intelectual: Tradicionalmente se ha considerado esta area como

la mas importante y quizd la Unica que justifica la naturaleza de una
escuela. No obstante, la realidad nos muestra que no es asi. Somos
conscientes, sin embargo, de que en este campo la escuela debe aportar
MAs recursos, pues se trata de un area que proporciona la materia prima

del trabajo escolar, centro integrador de la formacion.

El contenido de esta area reviste dos aspectos: Instruccién y Formacion.

» Instruccién:Se busca que la persona posea los conocimientos que,
segun sus capacidades y circunstancias personales, correspondan a
su desarrollo, en los niveles empirico, cientifico, filos6fico y
teoldgico.

*» Formacion: Se pretende que la persona aprenda a conocer, pensar y
valorar, mediante el desarrollo de habitos intelectuales tales como el
interés por conocer, métodos de investigacion, dominio del método

cientifico de cada area y cada materia, y habito de razonamiento.
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2. Formacién Espiritual: La presencia de esta area en el proceso educativo de

nuestra Institucion obedece a dos razones.
I. La demanda de educacion integral que exige la naturaleza racional,
libre y perfectible del hombre.
II.  Laresponsabilidad y el derecho inalienable de los padres de educar

a sus hijos integralmente.

El subsidio educativo que la Institucion se obliga a proporcionar no puede
ignorar las bases anteriores, ratificadas por el deseo expreso de los padres
integrantes, que son los que, en Ultima instancia, dan origen a la empresa

educativa.

Sin embargo, esta escuela no es una institucion ni oficial ni oficiosamente
catblica, cuestibn que implicaria una dependencia de la jerarquia

eclesiastica y una exclusividad referida a personas catdlicas.

El Colegio Altamira busca una formacion con sentido cristiano de la vida y
con base en una actitud delicada y respetuosa de la libertad de las

conciencias.

Su contenido maneja los aspectos Informativo y Formativo.
¢ Informativo: Se pretende que la persona enriquezca la estructura de
conceptos de doctrina catélica - dogma, moral y culto - ensefiada por
el Magisterio de la Iglesia.
e Formativo: Se busca el planteamiento, ejecucién y desarrollo de la
perfeccion cristiana a través de los deberes ordinarios, practicando y
ejercitando las virtudes humanas y sobrenaturales en el marco

doctrinal definido por el Magisterio eclesiastico.
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Revisten especial importancia aspectos como el sentido de filiacion divina;
la piedad doctrinal y eucaristica cristalizada en la frecuencia de
Sacramentos; la oraciébn mental y vocal; el espiritu de mortificacion y de

servicio.

Formacion Moral: Es el area que aporta la estructura personal que ha de

sustentar y potenciar el crecimiento de todas las areas de la personalidad.
La estructura esta integrada por el cuadro de virtudes humanas: Prudencia,
Justicia, Fortaleza, Templanza, Orden, Laboriosidad, Estudiosidad,
Sencillez, Alegria, Sinceridad, Lealtad, Puntualidad, etc. Este conjunto
proporciona la cualidad estable de las potencias de la persona, que la
dispone a actuar de forma buena, facil, pronta y deleitable. La formacion
moral debe anteceder, acompafiar y seguir el trabajo de la persona en la

empresa educativa.

Formacion Afectiva: Si en todas las é&reas el influjo familiar es muy

importante, en esta area lo es de manera particular. Es en la familia donde
la persona percibe, practica, y consolida los elementos afectivos de su
personalidad. Posteriormente debe continuar el proceso afectivo en otros
grupos que complementan su formacion, uno de los cuales es la escuela.
Debe darse un intercambio positivo de elementos afectivos -de la persona a
los deméas y de los deméas a la persona- a través del ejercicio del auto-
control de impulsos y la busqueda del bien de los demés. De aqui que el
objetivo formativo de esta area sea conocerse, aceptarse, aprender a

comprometerse y mejorarse, para poder hacerlo después con los demas.

28



5. Formacién Estética: En lineas generales, esta area proporciona a la

persona la capacidad de apreciar la belleza en todo lo que maneja (trabajo)
y todo lo que le rodea, asi como la capacidad de manifestarla con
creatividad personal. La importancia de esta area consiste en que aporta la
base primordial para la actividad que es continuacion del trabajo: el
descanso, actividad real de apreciacion en la que se da la cristalizacion

formativa del trabajo realizado, que lleva a la expansion de la persona.

6. Formacién Socio-Politica: En esta area de formacién se llega a conocer y

valorar mas la dignidad humana y los distintos &mbitos sociales en que se
desenvuelve la persona. Se busca el desarrollo de habitos civico-sociales,
gue le permitan integrarse a cada uno de los ndcleos de la sociedad que le

corresponden, con una actitud permanente de unidad, servicio y liderazgo.

La formacién socio-politica debe basarse en un humanismo social y
trascendente que conduzca al conocimiento cierto y a la aplicacion de un
criterio recto en todo lo relativo a la naturaleza y fines del hombre y la
familia, de las asociaciones sociales y politicas, y del Estado y sus
instituciones. Toda persona debe convertiste en un ciudadano maduro, cuya
generosa participacion en la comunidad contribuya a crear (cuando no
exista), mantener y perfeccionar un orden social y juridico, que impulse la
expansion de una sociedad pluralista conforme a la dignidad del hombre, y
se ajuste a las circunstancias variables de cada situacién histérica, evitando
con energia todo aquello que pueda constituir un obstaculo para el

desarrollo de la vida virtuosa de los ciudadanos.

7. Formacién Fisica: El objetivo fundamental de esta area de formacién va

encaminado a que la persona sea capaz de conservar, recuperar y
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desarrollar su salud corporal, a través de habitos de higiene y desarrollo

motor del organismo, en particular mediante el ejercicio y el deporte.

Para la practica de la cultura fisica el deporte y el ejercicio son medios
importantes. Se promueve el valor para afrontar riesgos y se desarrolla un
sano espiritu de competencia y de fortaleza, al cultivar virtudes como la
lealtad, disciplina, perseverancia, espiritu de decision y compafierismo,
entre otras; asi, ademas del desenvolvimiento fisico se logra el incremento

de la fuerza moral de la persona.

8. Formacién Econdmica: A través de esta area se busca que la persona

conozca el valor real que tienen el dinero y las cosas, que sepa aprovechar
€s0s recursos para cubrir sus necesidades, y sea capaz de cuidarlos e
incrementarlos con sentido y conciencia de servicio. De esta manera la
persona formara el habito de administrar los bienes materiales, haciendo

uso de ellos como medios para el perfeccionamiento propio y de los demas.

Finalmente, el Colegio Altamira se propone colaborar con espiritu abierto, conforme a
sus medios y planes de desarrollo, al mejoramiento de los centros escolares publicos

y privados de la localidad y de las regiones mas proximas.

Lo expuesto anteriormente constituye la base de entendimiento y operacion sobre la
que debe descansar la accion de cada uno de los integrantes del Colegio Altamira:

padres, directivos, maestros, empleados y alumnos.

3.5 NORMATIVA PARA PROFESORES
Un profesor del Bachillerato Mayor del Colegio Altamira lo es porque tiene una

vocacion docente, libre e intencionada y cumple con un cierto perfil. Su funcion,
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ademas de la transmision de un saber, es también la formacion de los alumnos en
habitos, habilidades y actitudes, y para formar otras personas es necesario formarse a
uno mismo. Lo que el profesor hace, habla mas que mil palabras, pues se educa mas
con lo que se es, que con lo que se dice.

La siguiente Normativa tiene por objeto el garantizar una serie de comportamientos
adecuados al desempefo de un Profesor que vive conforme a la filosofia y objetivos
del Colegio Altamira.

Estructuray Organizacion
El Bachillerato se estructura de la siguiente manera:

FIGURA 4. Organigrama de la Preparatoria Altamira. Actualizado a mayo 2011.

DIRECTOR DE PREPARATORIA
Dr. José Angel Camarena Robles

COORDINACION ACDEMICA Y DE
CALIDAD

Lic. Manuel Soto Pérez

COORDINACION DE FORMACION
Vacante

TITULAR DE GRUPO

Lic. Victor Hugo Sandoval
Hernandez

Lic. José de Jesis Gomez Ledezma

PROFESOR DE ASIGNATURA el PRECEPTOR

Todas las cuestiones relacionadas con la accion educativa que a diario se desarrolla
en la seccién, deberan seguir el cauce definido por los diferentes puestos, siendo los
Titulares el principal vinculo de la accion educativa, en conjunto con los demas

docentes.
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Las Coordinaciones y el Director tendran intervencion directa o indirecta con el
profesor para requerimientos especificos de su area, en lo académico y formativo.

Aspecto Formativo

Articulo 1 El profesor cuidara su imagen personal ante padres de familia, personal
y alumnos, en cuanto a su aspecto externo. Dada la importancia de este aspecto,
debera presentarse bafiado, con aliento fresco, ufias cortas, peinado y afeitado, con el
uniforme limpio, camisa de manga larga planchada, corbata, zapato formal y
calcetines. Cuando tenga lugar un evento especial debera usar traje o el uniforme del
colegio.

El uso del uniforme sera obligatorio los dias lunes y viernes de cada semana, para
quienes no tengan clases estos dias, acordaran con el coordinador que dias lo
utilizaran.

Articulo 2 Debera ser congruente y cumplir con la Normativa de Convivencia para
Alumnos. Para tener la autoridad moral en lo anterior, deberd demostrar su calidad
humana y espiritual en el trato con los padres, alumnos, comparfieros de trabajo y
demas personal que labora en el Colegio.

Articulo 3 Exigira a sus alumnos que se dirijan a él con el debido respeto,
manteniéndose siempre como autoridad, buscando formarlos en el respeto hacia los
demas y obediencia a la autoridad.

Articulo 4 El profesor mantendra el control del grupo durante su clase, en cuanto a
disciplina, atencion a los alumnos, forma en la que estos participaran, orden, tono
humano, etc., con el fin de propiciar un ambiente que fomente el proceso de
construccion del aprendizaje y formacion.

Articulo 5 Si en clase, después de poner los medios ordinarios, un alumno no
cambia su actitud de indisciplina, puede excepcionalmente el profesor sacarlo de la
clase, registrando una “E” en la lista en el dia correspondiente. Para que el alumno sea

admitido nuevamente en esa clase, debera cumplir la sancion impuesta.
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Articulo 6  Ante cualquier expulsién, el docente habra de comunicarlo de inmediato
al Titular, exponiéndole las causas de tal decision y la resolucion adoptada.

Articulo 7 Cuando pasen a buscar personalmente al alumno, para salir del aula
por motivos de preceptoria, capellania, u otra gestiébn administrativa o académica, se
le debera permitir la salida.

Articulo 8 Si el profesor quita a un alumno algun objeto por mal uso durante su
clase, debera entregarselo al Titular al termino de esta, esto se registrard en una ficha
de inventario que controlard el titular y este a su vez firmara de recibido un documento
al profesor que entrega el objeto. En caso de no darlo al Titular, la responsabilidad de
ese objeto es totalmente suya.

Aspecto Académico

Articulo 9 Al iniciar el ciclo escolar, el profesor debera entregar el Plan de Sesién
(programa oficial enriquecido) de cada materia que impartir4, al menos una semana
antes del inicio de clases de la Preparatoria. Si el Plan de Sesion no se entrega en la
fecha sefialada se notificara como una incidencia de falta no justificada, llevando las
consecuencias administrativas correspondientes.

Articulo 10 El profesor firmara y llenara los datos de la bitacora del grupo al término
de cada clase. En el espacio de observaciones agregara de ser necesario situaciones
problematicas que se hayan suscitado en la clase.

Articulo 11  Debera ser puntual al inicio y término de las clases. Con su ejemplo,
podra exigir mas facilmente que los alumnos también sean puntuales.

Articulo 12 En caso de ausencia por enfermedad u otro evento de fuerza mayor,
debera avisar a primera hora (7:10 hrs.). En caso de ausencia programada debera
dejar una actividad al grupo, con todo rigor académico. Se trata de evitar al maximo
horas de clase no impartidas. Siempre que sea posible, tratar4 de programar con el
Titular o el Director de Bachillerato la sustitucién de su clase.

Articulo 13  El docente llevara lista de asistencia y registro de tareas de los

alumnos.
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Las claves que utilizara son:

Asistencia
/ Falta
X Retardo
E Expulsién de clase

Articulo 14  El docente tendrd una Entrevista de Mejora Personal con el Coordinador
de Formacion a través de la cual este impulsara su formacién personal.

Articulo 15 EIl docente cuidara que al final de su clase, antes de retirarse, el salon
quede limpio: el pizarrén borrado, las butacas ordenadas, los papeles en el cesto de
basura. Si el profesor observa algin desperfecto en el aula, es su deber reportarlo al
profesor Titular del grupo inmediatamente.

Articulo 16 Para evaluar, los profesores deberan basar los porcentajes en los criterios

de evaluacion, conforme a la siguiente tabla:

Minimo Maximo
Examenes 40% 60%
Tareas 10 40
Trabajo en Clase 10 40
Trabajo Especial 10 40
Otros 0 20

Articulo 17 Las materias que implican una carga constante de trabajo en clase, como
los talleres y las actividades deportivas, podran definir un porcentaje especial de
trabajo en clase y examen, pudiendo incluso ser del 100% alguno de estos. En el
caso de los Talleres Culturales, puede el profesor promediar los parciales para la
calificacion semestral.

Articulo 18 El profesor recogera, revisara, calificara y regresard a sus alumnos los
examenes, tareas, trabajos, cuadernos o cualquier ejercicio que haya dejado, en un
tiempo prudente dentro del lapso de una semana.

Articulo 19 Cada asignatura tendra una carga de tareas acorde al niumero de horas
semanales de la materia, en apoyo a la laboriosidad de los alumnos, tomando en

cuenta que el minimo es 1 tarea por cada 2 horas clase.
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Articulo 20  El profesor elabora los exdmenes parciales, final y extraordinario de su
asignatura, y deberé entregarlos al Coordinador Académico de Bachillerato Mayor, con
un minimo de 48 horas antes de su aplicacion, para validarlo. El profesor procedera a
la impresion de los examenes.

Articulo 21 Los resultados de cada evaluacién parcial, habrd de entregarlos al Titular
del grupo dentro de los siguientes tres dias naturales posteriores a la aplicacion del
examen. Es necesario que antes de entregarlos al Titular, haya enterado a los
alumnos de su calificacion y haya dado oportunidad de revisarla.

Articulo 22  Si hubiera ocurrido algun error en las calificaciones, ya impresas en la
boleta, la correccién debera realizarse en un periodo maximo de una semana. La
boleta debera ser firmada y corregida por el profesor, y entregada al Titular para su
captura.

Articulo 23 Los examenes semestrales, y extraordinarios deberan entregarse
calificados al Titular del grupo, en no mas de 48 horas después de su aplicacion, junto
con el acta. El Titular publicara los resultados para conocimiento de los alumnos.
Articulo 24  Sélo se podra exentar en exadmenes semestrales, al alumno que haya
acumulado un total de 29 o 30 puntos en los tres parciales —ni un punto menos- y
tenga un minimo de 90% de las asistencias en la asignatura durante el semestre. En
el caso de los alumnos exentos, el profesor debera firmar el formato “Exencion de
Examenes”.

Articulo 25 Un alumno podra solicitar revision de examen final o extraordinario, en
un periodo maximo de tres dias a partir de que conozca los resultados del mismo. El
docente le permitird revisarlo por una sola vez y avisara al Titular si hubiera alguna
modificacion en esa calificacion.

Articulo 26 EI recopilador que le ha sido asignado a cada profesor, debera
permanecer en el Colegio, ya sea en la oficina de Bachillerato o la sala de profesores,
segun se haya asignado. Es necesario que esta informacion esté al dia, para poder

ser consultada en cualquier momento por el Director de Bachillerato.
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Articulo 27 Las actividades que complementen el aprendizaje y/o la calificacion del
alumno deberan consultarse con el Titular para prever requerimientos y viabilidad.
Articulo 28 Las actividades extraclase deberan ser consultadas con el Coordinador
Académico para su aprobacion, con antelacion suficiente.
Articulo 29 El profesor dara seguimiento personal de apoyo académico a los
alumnos que presenten problemas en su materia. Si algan alumno requiriera un apoyo
extraclase, se le podra citar para una asesoria, en el Colegio, fijando dia y hora, sin
interferir en los horarios de las clases y respetando el horario personal del profesor.
Sin admitir excepciones, ningun profesor podra cobrar por clase especial o particular
extra a sus alumnos. Se trata de una medida encaminada a evitar malas
interpretaciones o actuacion ilicita.
Responsabilidades

Articulo 30 Forma parte de las responsabilidades del profesor hacia el Colegio, su
asistencia y participacion activa en los eventos de la seccion:

e Convivencia de verano y las que se convoquen.

e Cursos y conferencias de capacitacion.

¢ Junta general de la presentacién del Bachillerato a los padres de familia.

e Torneosy Concursos.

¢ Convivencias de grupo

e Juntas de profesores en cada evaluacion.

e Visita a universidades.

e Cierre de fin de curso.
Articulo 31 Conviene que el profesor tenga la disposicion de asistir y, si hiciera
falta, recibir algtn encargo, en eventos como:

e Feria Altamira.

e Cocktail de bienvenida.

e Dia del estudiante.
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e Y eventos de relevancia para la formacion del docente.
Articulo 32 Es un deber del docente mantener un dialogo permanente con el Titular
y Preceptores del grupo, para pulsar e ir impulsando el desempefio grupal y particular
de cada alumno.
Articulo 33 Se debe promover la labor de hacer equipo con el profesor Titular,
Preceptor y Padres de Familia.
Articulo 34 Con anticipacion el profesor pedird al Titular, por escrito, el material y
recursos didacticos que requiera para su clase.
Articulo 35 El profesor debera asistir a las entrevistas que le soliciten padres de
familia.
Articulo 36  El profesor debera cumplir con el calendario de actividades de la
Seccion.
Articulo 37  El profesor tiene la obligacién de conocer la Misién, Vision y Filosofia de
nuestra institucion.
Articulo 38 Cualquier situacion o hecho no previsto en la presente Normativa sera
resuelto por el Consejo de Bachillerato.
Articulo 38 El incumplimiento por parte de los profesores de estas disposiciones sera

motivo de consecuencias y actas administrativas.

3.6 ESTRUCTURA ALTAMIRA Descripciones de Puesto

PROFESOR

Reporta a: Coordinador Académico
Le Reportan: Alumnos.
Elaborado: 4 de Mayo de 2010.

Autoriza: Consejo de Bachillerato.
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Responsabilidades del puesto:

Objetivo General:

Planear, organizar, dirigir y evaluar el proceso de ensefianza-aprendizaje de los
alumnos que conformen el grupo a su cargo. Implementando estrategias
psicologicas, sociales y educativas que fomenten su formaciéon humana y

académica.

Funciones y Responsabilidades Especificas:

1.

9.

Conocer y fomentar el proyecto de desarrollo individual del alumno en los
aspectos académicos y formativos, donde el joven mantenga un papel
protagonico.
Conocimiento de sus alumnos gracias a la afinidad, ascendencia, amistad que
desarrolle con ellos, mediante entrevistas formales e informales.
Mantener en orden y disciplina a los alumnos de su grupo.
Conocimiento extenso y profundo de la asignatura que impatrte.
Mantener una comunicacion activa con el titular de grupo.
Realizar el plan el plan de sesién enriqueciendo el programa oficial de la
secretaria de educacion publica, el cual debera entregarse una semana antes
las clases.
Impartir las clases de acuerdo al plan de sesién autorizado por el Coordinador
Académico.
Evaluar a los alumnos en:

a. Asistencia y puntualidad a clases.

b. Presentacion personal y forma de vestir adecuada para el colegio.

c. Desempefio Académico.

d. Vocabulario y manera de relacionarse con sus comparieros.
Entregar la lista de asistencia, con las calificaciones correspondientes de

manera oportuna al profesor Titular.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

Dar atencion personalizada a las familias de los alumnos a cargo, atendiendo
las entrevistas solicitadas y realizarlas en el momento debido.

Mejorar en conjunto con el profesor titular el desempefio de los alumnos en
clase.

Retroalimentar sobre el desempefio y progreso académico de los alumnos del
preceptor.

Motivar el cumplimiento de los alumnos en las actividades de capellania
relacionadas.

Participar activamente en los Equipos Educadores a favor de la mejora
continua.

Generar y brindar informacién en el desempefio de cada alumno en su proceso
de aprendizaje.

Acatar, enriquecer y dar seguimiento a las indicaciones establecidas por su
superior, que pertenezcan a la naturaleza del puesto y que tengan por

beneficio la formacion de los alumnos del grupo a su cargo.

PRECEPTOR

Reporta a: Coordinador Formacion

Le Reportan: Alumnos.

Elaborado: 4 de Mayo de 2010.

Autoriza: Consejo de Bachillerato.

Responsabilidades del puesto:

Objetivo General:

Fomentar la identificacion, el desarrollo y el cumplimiento de un proyecto de

vida en cada uno de sus preceptuados teniendo como herramienta principal la

entrevista y fomentandola de manera quincenal.
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Funciones y Responsabilidades Especificas:

1.

10.

11.

Conocer y fomentar el proyecto de desarrollo individual del alumno en los
aspectos académicos y formativos, donde el joven mantenga un papel
protagdnico.

Conocimiento de sus preceptuados gracias a la afinidad, ascendencia, amistad
gque desarrolle con ellos, mediante entrevistas formales e informales.

Mantener un seguimiento mediante una entrevista quincenal.

Conocimiento de la realidad de los adolescentes psicolégica, social y cognitiva.
Mantener una comunicacioén activa con el titular de grupo.

Dar atencion personalizada a las familias de los alumnos a cargo, atendiendo
las entrevistas solicitadas y realizarlas en el momento debido.

Mejorar en conjunto con el profesor titular el desempefio académico y formativo
de sus preceptuados.

Motivar el cumplimiento de los alumnos en las actividades de capellania
relacionadas.

Participar activamente en los Equipos Educadores a favor de la mejora
continua.

Generar y brindar informacién en el desempefio de cada alumno en su proceso
de aprendizaje.

Acatar, enriquecer y dar seguimiento a las indicaciones establecidas por su
superior, que pertenezcan a la naturaleza del puesto y que tengan por

beneficio la formacion de los alumnos del grupo a su cargo.

TITULAR DE GRUPO

Reporta a: Director de Preparatoria

Le Reportan: Alumnos y Profesores.

Elaborado: 4 de Mayo de 2010.

Autoriza: Consejo de Bachillerato.
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Objetivo General:

Planear, organizar, dirigir y evaluar el desempefio académico y formativo de

cada uno de los alumnos del grupo a su cargo, a través de la implementacion

de estrategias psicolégicas, sociales y educativas; con y a través de los

profesores de asignatura a su cargo, los padres de familia y los alumnos.

Funciones y Responsabilidades Especificas:

1. Mantener una comunicacién activa con Padres de Familia brindando

informacién veraz y confiable del desempefio, comportamiento y vida del

alumno.

2. Entrevistarse con los padres de familia una vez por semestre cuando menos.

3. Establecer y fomentar el proyecto de desarrollo individual del alumno en los

aspectos académicos y formativos, donde el joven mantenga un papel

protagénico.

4. Conocimiento de sus alumnos gracias a la afinidad, ascendencia, amistad que

desarrolle con ellos, mediante entrevistas formales e informales.

5. Evaluar a los alumnos en:

a.

b.

Asistencia y puntualidad a clases.

Presentacion personal y forma de vestir adecuada para el colegio.
Desempefio Académico

Vocabulario y manera de relacionarse con sus comparieros.

Participar en las guardias para: vigilar la disciplina en entradas, recesos
y salidas; fomentar la amistad y el trato; ejercer la autoridad.

Supervisar y mantenerse informado de examenes, tareas, trabajo en
aula.

Capturar y entregar boleta.

Supervisar desarrollo de clases.

Pendiente de los alumnos, del grupo y de sus bienes.
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6. Solucionar en conjunto con el profesor de clase:
a. Desemperfio de los alumnos en clase.
b. Orden y disciplina en clase.
c. Rendimiento de los profesores.
d. Asistenciay presencia de los profesores a clase.
e. Seguimiento a la aplicacion de las actividades de formacion del grupo.
7. Solicitar a los profesores las calificaciones parciales y finales, capturarlas y
entregarlas a los alumnos o padres de familia.
8. Dar seguimiento a la aplicacién de extraordinarios por parte de los alumnos.
9. Suplir al profesor de clase si este se ausenta.
10. Cumplir y dar informe de sus preceptuados. Retroalimentar sobre el
desempenfio y progreso académico de los alumnos al preceptor.
11. Motivar la participacion de los alumnos en las actividades de capellania que
tienen que ver con su grupo.
12. Generar y brindar informacion en lo relativo a estrategias y resultados ante el
alumno y el grupo.
13. Acatar, enriquecer y dar seguimiento a las indicaciones establecidas por su
superior, que pertenezcan a la naturaleza del puesto y que tengan por

beneficio la formacién de los alumnos del grupo a su cargo.

CORDINADOR ACADEMICO

Reporta a: Director de Preparatoria.

Le Reportan: Profesores, presidentes de academia.
Elaborado: 4 de Mayo de 2010.

Autoriza: Consejo de Bachillerato.
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Responsabilidades del puesto:

Objetivo General:
Generar los medios propicios para que el desempefio del profesor en el aula
logre junto con su grupo de alumnos llevar a cabo el proceso de ensefianza-

aprendizaje.

Funciones y Responsabilidades Especificas:

1. Mantener una comunicacion activa con Padres de Familia brindando
informacién veraz y confiable del desempefo, comportamiento y vida del
alumno.

2. Establecer y fomentar el proyecto de desarrollo individual del alumno en los
aspectos académicos y formativos, donde el joven mantenga un papel
protagonico.

3. Conocimiento de sus alumnos gracias a la afinidad, ascendencia, amistad que
desarrolle con ellos, mediante entrevistas formales e informales.

4. Evaluar a los profesores a través de la Evaluaciéon Integral y dar
retroalimentacion a profesores basandose en esta herramienta.

5. Generar y entregar los Avisos Académicos, conforme la Normativa de
Convivencia de Alumnos.

6. Velar por el cumplimiento de la Normativa de Convivencia de Profesores.

7. Seleccionar y contratar nuevos profesores por las vacantes que pudieran
presentarse.

8. Solucionar en conjunto con el profesor de clase y titular de grupo:

a. Desempeifio de los alumnos en clase.

b. Orden y disciplina en clase.

c. Rendimiento de los profesores.

d. Asistencia y presencia de los profesores a clase.

e. Seguimiento a la aplicacion de las actividades de formacion del grupo.
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9. Participar activamente en el Consejo de Seccién, proponiendo actividades que
favorezcan el plan anual de formacion de la seccién.

10. Motivar el cumplimiento de las actividades de capellania para la preparatoria.

11. Participar como activamente de los Equipos Educadores a favor de la mejora
continua.

12. Generar y brindar informacion en lo relativo a estrategias y resultados ante el
alumno y el grupo.

13. Planear y ejecutar la planeacion para el personal docente de la preparatoria.

14. Acatar, enriquecer y dar seguimiento a las indicaciones establecidas por su
superior, que pertenezcan a la naturaleza del puesto y que tengan por

beneficio la formacién de los alumnos del grupo a su cargo.

CORDINADOR DE FORMACION
Reporta a: Director de Preparatoria.

Le Reportan: Preceptores.

Elaborado: 4 de Mayo de 2010.

Autoriza: Consejo de Bachillerato.

Responsabilidades del puesto:

Objetivo General:
Generar las herramientas, medios y cultura propicia que permita el
desenvolvimiento de los alumnos en un ambiente Formativo de los Valores
Humanos y Espirituales, y de esta forma se permita que los convivan y vivan en

dichos valores.
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Funciones y Responsabilidades Especificas:

1. Mantener una comunicacion activa con Padres de Familia brindando
informacion veraz y confiable del desempefio, comportamiento y vida del
alumno.

2. Establecer y fomentar el proyecto de desarrollo individual del alumno en los
aspectos académicos y formativos, donde el joven mantenga un papel
protagonico.

3. Conocimiento de sus alumnos gracias a la afinidad, ascendencia, amistad que
desarrolle con ellos, mediante entrevistas formales e informales.

4. Evaluar a los preceptores en:

a. Frecuencia en entrevistas.

b. Efectividad de la motivacion y del dialogo formativo con sus
preceptuados.

c. Conocimiento de sus preceptuados.

d. Atencion de entrevistas con padres de familia.

5. Reclutar, seleccionar y contratar preceptores cuando existieran vacantes.

6. Velar por el apego de los profesores a la Normativa de Convivencia, ya que
ellos principalmente deberan de Formar con su ejemplo.

7. Solucionar en conjunto con el profesor de clase:

a. Desemperfio de los alumnos en clase.

b. Ordeny disciplina en clase.

c. Asistenciay presencia de los profesores a clase.

d. Seguimiento a la aplicacion de las actividades de formacién del grupo.

8. Participar activamente en el Consejo de Seccion, proponiendo actividades que
favorezcan el plan anual de formacién de la seccion.

9. Velar por el apego de los alumnos a la Normativa de Convivencia de Alumnos.

10. Generar y entregar los Avisos Disciplinarios.

11. Cumplir y dar informe de sus preceptuados.
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12. Retroalimentar sobre el desempefio y progreso académico de los alumnos del
preceptor.

13. Calendarizar y motivar al cumplimiento de actividades de capellania de la
seccion.

14. Participar como en los Equipos Educadores a favor la mejora continua.

15. Generar y brindar informacion en lo relativo a estrategias y resultados ante el
alumno y el grupo.

16. Acatar, enriquecer y dar seguimiento a las indicaciones establecidas por su
superior, que pertenezcan a la naturaleza del puesto y que tengan por

beneficio la formacion de los alumnos del grupo a su cargo.

CORDINADOR DE CALIDAD
Reporta a: Director de Preparatoria.
Elaborado: 4 de Mayo de 2010.

Autoriza: Consejo de Bachillerato.

Responsabilidades del puesto:

Objetivo General:

Velar por la calidad del Colegio en todos los procesos en los que este participe y se
vea involucrado por su actividad principal de Formar a Jovenes Cristianos y con un

Alto Nivel Académico egresados de la Educacion Media Superior.

Asi como desarrollar un sistema capaz de cumplir con la politica siguiente:

En la preparatoria Altamira vivimos la formacion como una virtud de vida, procurando
en primer orden a los Padres de Familia y Docentes para que ambos motores generen

un ambiente de gran impetu en la educacién de valores humanos y cientificos en
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nuestros alumnos de la educacién media superior; generando un valor excepcional a
nuestros clientes gracias a un compromiso hacia la calidad total, superando los
estandares regionales y nacionales, a través de una incansable busqueda de la mejora
continua todo ello en armonia con nuestra filosofia institucional.
Funciones y Responsabilidades Especificas:
1. Dar seguimiento a cada uno de los elementos que conforman el plan de trabajo
del Modelo de Calidad Altamira.
a. Disefio del Modelo de Calidad Altamira.
b. Integracion de Equipos de Calidad.
c. Evaluacion y Retroalimentacion Integral a Profesores.
d. Consejo de Seccion.
e. Actualizacibn Documental de Procedimientos y Descripciones de
Puesto.
f.  Fundacién de Academias y Plan de Trabajo
g. Remodelacion del Area Académica
h. Disefio de plan de Incentivos a la Calidad
i. Estrategia de Comunicacion de Cultura de la Calidad
j- Re-Disefio del Mapa Curricular
k. Capacitacion en Cultura de la Calidad
2. Participar activamente en el Consejo de Seccion, proponiendo actividades que
favorezcan la cultura de calidad en la seccion.
3. Motivar el cumplimiento de las actividades de capellania para la preparatoria.
4. Participar como activamente de los Equipos Educadores a favor de la mejora
continua.
5. Generar y brindar informacion en lo relativo a estrategias y resultados ante la
calidad de la preparatoria Altamira.

6. Planear y ejecutar las mejoras y actualizaciones al Modelo de Calidad Altamira.
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7. Acatar, enriquecer y dar seguimiento a las indicaciones establecidas por su
superior, que pertenezcan a la nhaturaleza del puesto y que tengan por

beneficio la formacion de los alumnos del grupo a su cargo.

DIRECTOR DE PREPARATORIA

Reporta a: Director General del Colegio Altamira.

Le Reportan: Coordinacion de Formacion, Coordinacién Académica y Coordinaciéon
de Calidad.

Elaborado: 4 de Mayo de 2010.

Autoriza: Consejo de Bachillerato.

Responsabilidades del puesto:

Objetivo General:
Planear, organizar, dirigir y evaluar el desempefio de los profesores y
preceptores en su participacion la construccién de un Proyecto de Vida para
cada alumno, desarrollando en ellos conocimientos, habilidades, actitudes y
virtudes; auxiliandose de las actividades afines que tanto coordinadores como
profesores titulares le realicen.

Funciones y Responsabilidades Especificas:

1. Mantener una comunicacién activa con Padres de Familia brindando
informacion veraz y confiable del desempefio, comportamiento y vida del
alumno.

2. Establecer y fomentar el proyecto de desarrollo individual del alumno en los
aspectos académicos y formativos, donde el joven mantenga un papel
protagonico.

3. Conocimiento de sus alumnos gracias a la afinidad, ascendencia, amistad que

desarrolle con ellos, mediante entrevistas formales e informales.
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10.

11.

Evaluar y retroalimentar el desempefio general de Alumnos, Profesores,
Preceptores, Profesores Titulares, Coordinadores de Formacion y Académico.
Convocar y dar seguimiento a las actividades desprendidas de su Consejo de
Seccion.

Mantener, apoyar e implementar una comunicacion y una serie de acuerdos
necesarios y requeridos por la Secretaria de Educacion Publica o bien por la
Direccion General de Bachillerato.

Reclutar, seleccionar y contratar Profesores Titulares, Coordinadores de
Formacion y Académicos.

Participar como cabeza de los Equipos Educadores a favor de la mejora
continua en la Preparatoria.

Generar y brindar informacion en lo relativo a estrategias y resultados del
alumno y del grupo, asi como deméas miembros de su equipo ante el Consejo
Directivo.

Elaborar el presupuesto de su seccion.

Acatar, enriquecer y dar seguimiento a las indicaciones establecidas por su
superior, que pertenezcan a la naturaleza del puesto y que tengan por

beneficio la formacién de los alumnos del grupo a su cargo.

3.7 ADMINISTRACION DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTO: ACCIONES CORRECTIVAS Y PREVENTIVAS

1.0 Bitdcora de Revisiones

Seccién

Péag.

Rev.

Fecha

Descripcion del Cambio

Todas

Todas

20/dic/10

Documento Nuevo




2.0 Propésito y Alcance
Definir un sistema de administracion, generacion y control de acciones

correctivas y preventivas para los procesos y sistemas del Colegio Altamira.

3.0 Responsabilidades
3.1. EMISORES DE ACCIONES CORRECTIVAS Y PREVENTIVAS

a) Sustentar la No-Conformidad u oportunidad de mejora con evidencia
clara, objetiva y actual.

b) Seleccionar, en funcién de la magnitud de la No-Conformidad o de
Prevencion el nivel de funcién del responsable de dar seguimiento mas
optimo, para garantizar gue las acciones sean completamente efectivas.
c) Verificar en forma objetiva, y sin perder de vista la efectividad de las
acciones para resolver la No-Conformidad, o lograr el area de

oportunidad o accién a controlar los avances de las acciones

3.2 RESPONSABLES DE LA ACCION DE CORRECCION O PREVENCION
a) Aceptar una Accion Correctiva o Preventiva Unicamente si esta
seguro que se tiene la capacidad y los recursos para resolverla, en la

magnitud establecida en la No-Conformidad u oportunidad de mejora.

3.3 MARKETING /ATENCION AL CLIENTE
a) Levantar una Accion Correctiva o Preventiva ante cualquier queja del
cliente, al lider del proyecto.
b) Informar al Gerente de Calidad de la planta de cualquier queja

recibida.
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4.0 Procedimiento
4.1 REQUISICION DE ACCION CONTROLADA (ACCIONES
PREVENTIVAS /CORRECTIVAS)
4.1.1 Cuando levantar una accién correctiva. Este procedimiento sera
aplicado a los requerimientos de acciones correctivas:
¢ Correccion a recurrencia interna de problemas en proceso,
errores o falla de material de proveedores.
e Sistema Interno de Auditorias.
e Sistema Externo de Auditorias.
¢ Acciones de calidad requeridas por el cliente.
4.1.2 Cuando levantar una accion preventiva. Este procedimiento
serd aplicado a los requerimientos de acciones preventivas:
¢ Prevencion mediante el mejoramiento continuo y reduccion

de costos.

La Accion Correctiva o Preventiva que no fue efectiva se debera de cerrar
poniendo en la respuesta a la accion correctiva la referencia a la nueva Accién

Correctiva o Preventiva levantada.

En estas situaciones el Emisor de la Accién Correctiva podra levantar la nueva
CAR a la funcién superior del responsable para asegurar la Efectividad de las

acciones.

No se podra Re-direccionar la Accion Correctiva o Preventivas levantadas por
auditorias Externas o Quejas del Cliente. Asi mismo no se podra cerrar una
Accién Correctiva o Preventiva por auditoria interna como no efectivas, solo se
podra cerrar alguna en esta condicion si se abre otra con responsabilidad del

gerente del area.
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Para la definicion del Plan de una Accion Correctiva o Preventiva esta solo se
aceptara reprogramacion si este se levantdé a una funcion externa al Colegio

Altamira, ejemplo: Proveedor.

Como parte de las acciones preventivas el evaluador y el responsable debe

asegurar que las acciones correctivas seran estandarizadas en los procesos.

4.2 REVISION Y CIERRE DE ACCIONES

Las acciones Correctivas y preventivas seran revisadas dependiendo de la
severidad de la misma, esta puede ser de 24 hrs, 48 hrs, semanal, Quincenal y
mensual. Esta revision o evaluacion de la accién debera ser realizada por el

emisor y responsable de la accion.

Para poder cerrar una Accion Correctiva o Preventiva en definitiva podra
usarse plazos de hasta 30 dias dependiendo también de la severidad. Las
Unicas personas que podran determinar el cierre de la accion seran el emisor o

el gerente de calidad.

4.3 REGISTRO

Todas las CAR levantadas deberan ser registradas y controladas en sistema
de calidad del Colegio Altamira, el departamento de calidad revisara de manera
semanal el avance de las acciones e implementara un sistema de estalacion a

aquella accion que se encuentre vencida.
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4.4 FORMATO PARA ACCION PREVENTIVA
No se tiene un formato especifico, esta se podra levantar o documentar a
través de una minuta de trabajo, el uso de 8D’s, Cero Defectos, DMAIC o

Equipo Educador.

4.5 FORMATO DE ACCION CORRECTIVA (RAC)

Tipo
Emisor Fecha RAC Interna: & Externa: []

Tiempo de respuesta:

Proyecto N/P
Fecha compromiso de Cierre:

Responsal Israel Sanchez Departame Operaciones Status de RAC Abierta

Miembros de equipo:

Descripcion de la no conformidad

/Accién de contencién

Causa Raiz

/Acciones correctivas / Fecha

/Acciones Preventivas / Fecha

Evaluacion / Verificacion

FIGURA 5. Formato de Accidn Correctiva.

Evidencia
Evaluador: Fecha de cierre Firma
Antonio Escoto
Fecha de Repreogramacion Causa de reprogramacion
1
2

PROCEDIMIENTO: EQUIPO EDUCADOR

1.0 Bitdcora de Revisiones

Seccion | Pag. Rev. | Fecha Descripcién del Cambio

Todas Todas 1 10/0oct./08 Documento Nuevo
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2.0

3.0

Propésito y Alcance
Definir un procedimiento estandarizado para iniciar, dar seguimiento y cerrar un
Equipo Educador con un proyecto rentable, y que genere un beneficio al

Colegio Altamira y a sus objetivos que este persigue.

Concepto de Equipo Educador: Es un pequefio grupo de personas que se
retnen voluntariamente y en forma periddica, para detectar, analizar y buscar

soluciones a los problemas que se suscitan en su area de trabajo.

Responsabilidades

3.1. EMISORES / INICIADOR DE EQUIPO EDUCADOR
a) El emisor / iniciador es toda persona que identifique ya sea interno o
externo al colegio Altamira un area de oportunidad, inconformidad o
problema que se valore como tal de acuerdo a los objetivos que las
institucion persigue, y a su vez lo reporte a el Lider del Modelo de
Calidad Altamira.
b) Sustentar la No-Conformidad u oportunidad de mejora con evidencia
clara, objetiva'y actual.
c) Seleccionar, en funcién de la magnitud de la No-Conformidad o de
Prevencion el nivel de funcién del responsable de dar seguimiento mas
optimo, para garantizar que las acciones sean completamente efectivas.
d) Verificar en forma objetiva, y sin perder de vista la efectividad de las
acciones para resolver la No-Conformidad, o lograr el area de
oportunidad o accién a controlar los avances de las acciones

3.2 RESPONSABLE DEL EQUIPO EDUCADOR
a) Lider del proyecto, persona con la capacitacion recibida, autoriza y

comprometida con la solucibn a encontrar ante el determinado
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problema, inconformidad o area de oportunidad presentada. Este es

autorizado como tal por el Lider del Modelo de Calidad Altamira.

4.0 Procedimiento
4.1 FORMACION DEL EQUIPO DE TRABAJO
4.2 IDENTIFICAR PROBLEMA.
4.3 ANALISIS DEL PROBLEMA Y RECOPILACION DE INFORMACION,
4.4 BUSQUEDA Y SELECCION DE SOLUCIONES.
4.5 PRESENTACION DE LA SOLUCION A LA GERENCIA.
4.6 EJECUCION DE LA SOLUCION.
4.7 EVALUACION DE LA SOLUCION.
4.8 REGISTRO.
Todos los Equipos Educadores documentaran su existencia a través de las
minutas que documentaran los asistentes y acuerdos de las reuniones, asi
como de manera mas especifica y trascendente por su PRODUCTO, objetivo
final del equipo educador.

4.9 FORMATO DE MINUTA DE SEGUIMIENTO AL EQUIPO EDUCADOR.

FIGURA 6. Formato de Minuta para el Equipo Educador.

Equipo Educador

Afio 2009 Acta 2
Martes 9 de Junio

AsIsLentes

PF Padre de Familia Sra. Lancaster Jones LJ Presente
PP Profesor Primaria Erik Varela EV Presente
PS Profesor Secundaria Jaime Castellanos JC Presente
PP Profesor Preparatoria Victor Sandoval VH Presente
A Administrador Guillermo Salgado GS Presente

Orden del Dia
e  Exposicion de Investigacion.

Se inicia alas 9:00 horas.
Punto a tratar: Exposicion de las Alternativas de Solucion Propuesto por:  Equipo Educador.
Expuesto por:  GS

Acuerdos:

Se termina a las 10:15 hrs.
PENDIENTES

e Citajunta equipo educador préximo 23 de Junio a las 9:00 am
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PROCESO DE ENSENANZA APRENDIZAJE

1.0 Bitdcora de Revisiones

Seccion | Pag. Rev. | Fecha Descripcién del Cambio

Todas Todas 1 10/oct./08 Documento Nuevo

2.0 Proposito y Alcance
Definir las actividades, su secuencia e importancia que conforman al Proceso

de Ensefianza que se vive en cada aula y clase de Colegio Altamira.

Operaciones que lo componen:
I. Curricula de Asignaturas.
I. Planeacion de Asignatura.
[l Ejecucion de la Clase.
V. Asignacion de Actividades Extraclase.

V. Evaluacion del Aprendizaje.

Figura 7. Esquema del Proceso de Ensefianza Aprendizaje de la Preparatoria Altamira.

Asignacion de
Actividades
Extraclase
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3.0 Conceptos y Fundamentos

Proceso del latin processus, segun la real academia espafiola es un conjunto
de las fases sucesivas de un fendmeno natural o de una operacion artificial.
Ensefiar del latin insignare que significa sefialar, acorde a la real academia

espafola significa mostrar o exponer algo, para que sea visto y apreciado.

No es ensefiar cualquier cosa, es mostrar lo que se desconoce.

Aprender del latin apprehendére, consultando a la real academia espafiola
aprender se refiere a adquirir el conocimiento de algo por medio del estudio o

de la experiencia.

Enseflanza y aprendizaje forman parte de un Unico profeso que tiene como fin la
formacion del estudiante. Esto implica que hay un sujeto que conoce (el que puede
ensefar), y otro que desconoce (el que puede aprender). El que puede ensefar,
quiere ensefiar y sabe ensefar (el profesor); El que puede aprender, quiere y sabe

aprender (el alumno). Ha de existir pues una disposicion parte del alumno y profesor.

Considere el siguiente esquema conceptual que muestra los elementos de Proceso de

Ensefanza Aprendizaje:

Figura 8. Esquema del Proceso de Ensefianza Aprendizaje Genérico.

mostrar

Profesar

EuEcitar

Objetivos

,f-"""_"““ra

Contenidos

Conocimie mros ., hibitos
v habilidades educativas

1T

MMedios
Contexto

CiI.PTn'.lJ.'

clabarar
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El proceso de ensefiar es el acto mediante el cual el profesor muestra o0 suscita
contenidos educativos (conocimientos, habitos, habilidades y actividades) a un
alumno, a través de unos medios, en funcibn de unos objetivos y dentro de un

contexto.

El proceso de aprender es el proceso complementario de ensefiar. Aprender es el acto
por el cual un alumno intenta captar y elaborar los contenidos expuestos por el
profesor, o por cualquier otra fuente de informacion. El lo alcanza a través de unos
medios (técnicas de estudio o trabajo intelectual). Este proceso de aprendizaje es
realizado en funcién de unos objetivos, que pueden o no identificarse con los del

profesor y si lleva a cabo dentro de un determinado contexto.

En el proceso educativo, la generacion, aplicacion y difusion del conocimiento debe

siempre considerar la evaluacion de dicho proceso.

4.0  Curriculade Asignaturas

Figura 9. Mapa curricular aprobado por la Secretaria de Educacién Publica vigente para la
preparatoria Altamira.
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5.0 Planeacién de Asignatura.
Se debe considerar dos cuestiones; las materias en general deben desarrollar
la planeacion de la asignatura por parte del profesor siguiendo el siguiente
formato, las asignaturas oficiales deben cumplir con el programa desarrollado

por la Direccién General de Bachillerato.

Figura 10. Formato de planeacién de Asignatura para la Preparatoria Altamira.

Fecha Contenido de la Materia Objetivo(s) Especifico(s) Plan de Accion Didéctica Referencias Indicador o Evaluacion

¢En qué me voy a basar
para dar mi clase? Libro,
Aticulo, Internet...

Contenido Progm{natroo ¢Qué subtema se ¢Quéva alograrel lumno al ialdela SESIGN? ¢Con qué dindmicas 6 estratégias seva a lograr
estd tratando? el aprendizaje?

¢Cdmo compruebo que lo aprendio?

(DD/MM/AA) ., L
Exdmenes, cuestionarios, ensayos, etc.

Reforzador del Aprendizaje

TS.Quimica, CENGAJE
Unidad 1.Reacciones dcido-base Describird el comportamiento acido y la base de Quimica

18-22ene- X } L R . ) Explicacion de encuadre y presentacion ~ Learning - Quimica, Investigar bibliografia de

1.lintroduccion.Caracteristicas de los  las sustancias, a partir del estudio de sus ) X Preguntas personales )
2010 L. . . . personal Adison wesley, Garrit Arrhenius

4cidos y las bases. propiedades y la teoria de Arrhenius X

Chamizo
o, . TS.Quimica, CENGAJE Contestar preguntas
, Explicacion del concepto, registro de X o

18-22ene L . Observara las propiedades conductoras de los X X Learning - Quimica, L X

Practica: Electrolitos , X K conclusiones. Realizar un cuadro " Formato de practica y concluciones
2010 electrolitos con diferentes sustancias Adison wesley, Garrit

comparativo. Realizar formato de practica. X
Chamizo

Contestar cuestionarioy socializar ~ TS.Quimica, CENGAJE
respuestas. Realizar reporte de lectura. ~ Learning - Quimica,
Realizar un listado de sustanciasy ~ Adison wesley, Garrit Investigar la produccion de
clasificarlas en dcidas y basicas Chamizo Cuadro comparativo, participacion acidos y bases en México

Describird el comportamiento &cidoyy la base de
|as sustancias, a partir del estudio de sus
propiedades y la teoria de Arrhenius

25-29ene  *Propiedades de los dcidos y bases
2010 *Teoria de Arthenius

6.0 Ejecucién de laclase.

A) El perfil del Profesor de Materia

o El Profesor de materia es una persona que respeta a sus Alumnos y los
Alumnos lo respetan.

¢ Tiene en todo momento (tanto dentro del Colegio como fuera) ascendencia
sobre sus Alumnos

e Procura educar al Alumno en todas las actividades que hace: ya sean
directas (con alguna actividad) o indirectas (con el ejemplo).

¢ Hace a sus Alumnos piadosos rezando cuando se tiene previsto (esto lo
hace parte de su vida: Unidad de Vida).

e Da una atencién personalizada a cada uno de sus Alumnos dentro y fuera
de clases.

e Siempre es puntual y prepara sus clases con anticipacion.
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e Cuida su presentacion fisica.

e Se preocupa por el rendimiento de sus Alumnos y cuando tiene algun
problema de grupo, lo sabe resolver porgue cuenta con el apoyo del
demas personal del Colegio, al cual puede pedir consejo.

e Siempre esta disponible para los Alumnos: los sabe escuchar, convive con
ellos en los recesos y resuelve sus dudas.

e Nunca saca de clases a los Alumnos. Salvo en caso de extrema
necesidad, lo sacara pero con trabajo que realizara en Biblioteca.

e Siempre estd en continua actualizacion para mejorar sus clases y
explicaciones.

e Cuida del porte exterior de sus Alumnos.

B) Aliniciar unaclase

Para que el Alumno palpe que la materia que impartes es importante, es necesario
comenzar la clase con el pie derecho.
Menciono algunos aspectos que debemos cuidar:
a. Al entrar, se le pide al Alumno que debe estar en su lugar de trabajo.
b. No se comience una clase si no hay silencio. Sirve mucho quedarsele
viendo a algunos Alumnos hasta que se callen.
c. Tu, como profesor, debes poner las reglas de la clase, por lo tanto, has
de establecer premios y sanciones. Por ejemplo: tomar tiempo del
receso para continuar tu clase, dejar un tema de tarea para desarrollar y
estudiar, exdmenes diarios, etc.
d. Sies la primera clase del dia, se reza el Oh, Sefiora Mia, la estampa de
San Josemaria Escrivd y el Dulce Madre.
e. Sies la Clase de las 12 con algunos minutos, se reza el Angelus.
f. Sies la Ultima clase del dia, se reza el Bendita sea tu Pureza y el Dulce

Madre.
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g. No se nombra lista si el salon esta sucio. Se puede nombrar a un
encargado por clase de pasar con el bote de basura y que cada Alumno
desde su lugar recoja lo de su alrededor.

h. El Profesor debe poner inasistencia a todo Alumno que no venga con
la presencia adecuada para la clase. Para evitar que el Alumno no esté
rondando por los pasillos o se vaya al patio (premio), el profesor le
pedira al Alumno que cumpla con la presencia adecuada y podré
ingresar a su clase, pero con falta; también, si el Profesor no lo quiere
en su clase, lo mandara a la Biblioteca con trabajo que deja el mismo
profesor que después revisara. Si no se revisa, se pierde autoridad.
Que vea el Alumno que si pasa algo.

i. Al nombrar lista, cada profesor se cerciorara -si el grupo cuenta con un
acomodo de salon- de que cada Alumno permanezca en su lugar para
evitar distracciones con las bolitas de amigos. Cada Profesor tendra
una estrategia, de tal manera que si un Alumno se cambia de lugar, el

Profesor le pueda bajar puntos o poner falta.

C) Durante la clase

Para que el Alumno centre su atencién en la explicacion del Profesor, es necesario
gue se tenga bien preparada la clase, hacerla participativa y dinamica. Como es
sabido, aun asi habrd Alumnos que se distraigan facilmente y puedan dispersar la
atencion de sus compafieros. Lo que se recomienda hacer es pedirle al Alumno que
salga del salébn un momento y, estando fuera, comentarle al Alumno la distraccion que
esta causando. Si aun asi no se corrige, se le puede mandar a Biblioteca con trabajo
extra y avisarle el Profesor Titular. En pocas palabras, no es dar un problema al
Titular.

Cosas a cuidar:
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Procura evitar dar ejemplos de mujeres, ya que el Alumno adolescente
lo puede mal interpretar.

No quieras dar catedra de otras materias donde el tema puede ser
opinable.

Evita poner ejemplos de los mismos Alumnos, ya que se puede
provocar burla.

Si algn Alumno te enfrenta, no le sigas el juego. Si el grupo mismo da
animos a su compariero para seguir la provocacion, parar en seco, no
desesperarse, pedirle al Alumno que te espere fuera del salén y hablar
con el grupo de su error. Es bueno que el grupo se de cuenta que se
perdid clase y que se debe recuperar con algo de tarea (hunca
menciones la palabra castigo, ya que algunos te diran que eres un
injusto).

El Profesor solo puede dejar salir al Alumno que vaya a confesarse
(cerciorarse de que sea cierto), que vaya a preceptoria (el preceptor va
por él al salén) y en alguna urgencia sanitaria. Para la asistencia a la
Santa Misa, en horario de clases, el Alumno debe tener autorizacién del
Coordinador de Formacion.

Si algtin Alumno llega tarde a clases, se le deja entrar pero con falta.

Si ves a algun Alumno tirando basura, pidele que la levante y la tire al
bote de basura. Ademds, avisa al Profesor Titular para que esté
enterado y le encomiende alguna tarea sanitaria a favor de los demas.
Si algan Alumno dice alguna majaderia, corrigelo. Queda a criterio de
cada Profesor la sancion que impondra al Alumno, con el fin de que vea
gue si tiene una repercusién. EIl no corregir y sancionar ocasiona que

se comience a perder el control de la clase.
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i. En caso de pelea entre Alumnos, primero separarlos, nunca golpear
para defender al mas débil, llevarlos a direccién y dar explicacion. Esto

no sucedera si el Profesor cuida desde el principio todo lo anterior.

D) Al finalizar la clase

El Profesor ha de cuidar:
a. Que el salén vuelva a quedar limpio, en caso contrario no sale del salén
hasta entregarlo en buen estado.
b. Que los Alumnos, si fuera hora de receso, no salgan corriendo.

c. No dejar solo el salon sin ningun Profesor.

7.0  ASIGNACION DE ACTIVIDADES EXTRACLASE.
Esta operacion goza de alta relevancia puesto que es aqui donde el alumno puede
identificar que conocimientos, habilidades y actitudes ha hecho propias y cuales no, y

en especifico generé para si mismo el habito de aprender a aprender.

8.0 EVALUACION DEL APRENDIZAJE.

Calificaciones

En este tema también influye el aspecto formativo, ya que al Alumno se le ha de exigir
un minimo de tono humano en la presentacion de sus cuadernos, tareas y trabajos.
Para ello, cada Profesor tendréa que cuidar de que sus Alumnos luchen por mejorar en:

a. Buena letra en los apuntes.

b. Orden en los apuntes.

c. Entrega de tareas y trabajos con calidad.

d. Cuidado de las cosas materiales que utiliza.
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Para que no quede por parte del Profesor la no entrega de tareas por parte del
Alumno, debemos cuidar el anotar en el pintarrén:

a. Nombre o tema de la tarea.

b. Contenido que se pide.

c. Caracteristicas.

d. Pedir siempre portada bien recortada y llenada completa.

e. Anotarles de qué fuentes pueden sacar su tarea, asi evitamos que

anden navegando por internet en su casa (puede ser un peligro para

algunos Alumnos).

Cada profesor debe prever el nimero de tareas que va a dejar en el mes. Se sabe que
el promedio es una tarea por cada dos clases. Es necesario que los Alumnos trabajen
en su casa. Hemos de cuidar que las tareas formen al Alumnos y no lo deformen, por
lo que se debe pensar muy bien qué tarea se va a dejar y cuanto tiempo les llevara
hacerla, ademas de que sirva para estudiar. Recuerda que ya no estan en la Primaria

y se necesita que el Adolescente esté ocupado aprovechando el tiempo por las tardes.

Departamentales

La evaluacion de un semestre esta compuesta por tres parciales y un examen
Departamental. Cada parcial aporta un 20%, mientras que el Departamental aporta el
40% de la calificacion semestral. Un parcial se evalla considerando dos o mas
aspectos de los siguientes de acuerdo al criterio del profesor: Examen Escrito, Tareas,
Trabajo en Aula y/o Otros. El examen Departamental consiste en un Examen Escrito
elaborado desde la planeacion de la asignatura por parte de los profesores
competentes en dicha tematica, el examen se aplica por otro profesor distinto al de la
asignatura y el aplicador es a la vez quien determina la calificacion de cada examen

siguiendo la guia de correccion.
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Evaluaciones Externas

Por evaluacion externa se entiende toda aquella no desarrollada por el colegio y
aplicada con certificacion de un organismo ajeno al colegio; en la actualidad son dos
estas pruebas: ENLACE y EXANI Il. Estas pruebas por ser estandarizadas y
comparables a través de las generaciones egresadas gozan de una especial
reputacion de fidedignas y de ser un indicador del desarrollo alcanzado para cada
alumno, generacion egresada, asi como del proceso ensefianza aprendizaje en su

forma mas completa y genérica de la Preparatoria Altamira.
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3.8 FORMATOS Y DOCUMENTOS AUXILIARES

Figura 11. Calendario Escolar Agosto-Diciembre 2010.

X Calendario Escolar
W9 PREPARATORIA ALTAMIRA
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Figura 12. Calendario Escolar Enero-Junio 2010.
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Figura 13. Mapa Curricular de la Preparatoria Altamira con materias oficiales e internas.

Hrs/Clase Primer Semestre

MAPA CURRICULAR ciclo 2010-2011

Preparatoria Altamira

Hrs/Clase  Segundo Semestre

Hrs/Clase Tercer Semestre

5 Matematicas | (o] 5 Matematicas Il (o]
3 Quimica | (o] 3 Quimica ll (o]
2 Historia de las D. Filosoéficas (EyV) [e] 2 Historia de las Doctrinas Filosoficas 11 [e]
2 Introduccién a las Ciencias Sociales [e] 2 Historia de México | [e]
4 Taller de Lectura y Redaccion | o) 4 Taller de Lectura y Redaccion I o
5 Inglés | [e] 5 Inglés Il [e]
2 Informatica | (o) 2 Informatica Il (o]
1 Teologia |l | 1 Teologia ll |
2 Contabilidad | | 2 Contabilidad Il |
2 Essences of Management | 2 Developing Entrepeneur Skills |
2 Aleman | 2 Aleman Il |
1 Robotica | 1 Robotica ll |
4 Educacion Fisica | 4 Educacion Fisica |

Hrs/Clase  Cuarto Semestre

5 Matematicas Il (o] 5 Matemdticas IV (o]
2 Biologia | [o) 2 Biologia Il [¢]
3 Fisica | (o] 3 Fisica Il (o]
3 Historia de México Il o) 3 Entorno Econémico, Politico y Social o
2 Literatura Universal | (o) 2 Literatura Universal Il (o]
5 Inglés Il (o] 5 Inglés IV (o]
2 Microeconomia o 2 Macroeconomia o)
1 Operaciones y Factor Humano | 1 Teologia IV |
1 Teologia lll | 2 Informatica IV |
2 Informatica Il | 2 Aleman IV |
2 Aleman |11 | 2 Calidad e Innovacién Tecnolégica (o]
4 Educacion Fisica | 1 Robotica ll |
1 Robédtica 1 Orientacion Vocacional |
2 Probabilidad y Estadisitica | 4 Educacion Fisica |

Hrs/Clase Quinto Semestre Humanidades

Hrs/Clase  Sexto Semestre Humanidades

2

Biologia Il

Hrs/Clase Quinto Semestre Ciencias

2 Biologia Il [e] 2 Eticay Valores [e]
2 Historia Universal Contemporanea o) 2 Metodologia del Aprendizaje o
2 Contabilidad | [e] 2 Ecologia y Medio Ambiente [e]
2 Economial (o] 2 Contabilidad Il (o]
3 Temas Selectos de Derecho | (o] 2 Economia Il (o]
2 Metodologia del Aprendizaje (o) 3 Temas Selectos de Derecho Il (o]
2 Marketing [e] 2 International Business [e]
2 Matemdticas Financieras (o] 2 Administracién Financiera (o]
2 Teologia V | 2 Teologia V |
2 Informatica V | 2 Informatica V |
2 Antropologia | 5 Inglés V |
4 Educacion Fisica | 2 Logica / Ciencias de la Comunicacidn |
5 Inglés V | 3 Caélculo Diferencia e Integral |
3 Pre cdlculo | 4 Educacion Fisica |

Historia Universal Contemporanea

Eticay Valores

Sexto Semestre Ciencias

Temas Selectos de Quimica

Ecologia y Medio Ambiente

Temas Selectos de Fisica |

Metodologia del Aprendizaje

Célculo Diferencial

Temas Selectos de Quimica Il

N[O w (NN

Metodologia del Aprendizaje

Temas Selectos de Fisica Il

Dibujo

Caélculo Integral

Marketing

International Business

Matemdticas Financieras

Administracién Financiera

Teologia V

Teologia V

Informatica V

Informatica V

Antropologia

—-|[—|—|Oo[Oo|Oo|—|O|O|O|O|O

Inglés V

AU ININININIORWIN[ININ

Educacion Fisica

=-[=|—-|—-|Oo|o|O|O|O|O|O|O

Educacion Fisica

VB INININININ

Inglés V

68




Figura 14. Concentrado de resultados de la Evaluacién Integral a profesores.
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Figura 15. Formato de la Evaluacion Integral a profesores a contestar por los alumnos.

Evaluacion Integral
&y PREPARATORIA ALTAMIRA

Altamira Alumnos

Asigna un 4 si el profesor siempre cumple con dichas consignas, 3 si regularmente, 2 si ocasionalmente o 1 si nunca lo hace.

Nombre del Profesor 1
Nombre del Profesor 2
Nombre del Profesor 3
Nombre del Profesor 4
Nombre del Profesor 5

FORMACION HUMANA
1 ¢lniciasu clase puntualmente?

Nombre del Profesor 6

2 ¢Consideras que es un buen ejemplo a seguir con su vida diaria?

3 ¢Suvocabulario es el adecuado de un Profesor Altamira?

4 (Se relaciona con los alumnos de una manera adecuada?

5 ¢Consideras que es una persona de buena formacion?

FORMACION INSTITUCIONAL
6 Aliniciarla primer clase, éReza el Ofrecimiento de Obras?
O aliniciar la clase de las 12:00, éReza el Angelus?

7 ¢éHace cumplir el Reglamento en su clase?

8 ¢Mantiene el orden en los alumnos dentro de su clase?

9 ¢Revisa que el vestir de los alumnos sea el adecuado?

10 ¢Estés satisfecho con la Formacidn que te ha dado?

ASPECTOS ACADEMICOS
11 ¢Planeasuclase?

12 ¢Desarrolla su clase de manera ordenada y estructurada?

13 ¢Utiliza métodos diddacticos adecuados para explicar su clase?

14 ¢Conoce a profundidad la materia que imparte?

15 ¢Estas satisfecho con la Educacién que te ha dado?

16 ¢élaclase tiene un nivel de exigencia acorde a la materia?

17 ¢Qué cualidad destaca en el profesory porque lo consideras asi?

18 ¢Qué crees que puede mejorar el profesor en sus clases?
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CAPITULO IV. Manual de Calidad

4.1. INTRODUCCION AL MANUAL DE CALIDAD

Este manual de calidad describe las responsabilidades generales para los principales
procesos. Existen procedimientos especificos que describen las responsabilidades
detalladas de los individuos para cada proceso. En los documentos especificos de la
localidad se describe cudles procedimientos estan relacionados con los capitulos de

este manual de calidad.

Nota a la redaccion: A través de este manual el término “El” es utilizado por

conveniencia. “El” es considerado un término neutral a través del documento.

El objetivo de este Manual de Calidad es identificar las politicas, procedimientos y
responsabilidades definiendo el Modelo de Calidad Altamira para optimizar nuestro

servicio, y cumplir con los requerimientos especificos del cliente.

Este manual tiene el alcance de la Preparatoria Altamira, localidad Guadalajara,

Jalisco e incluye la unidad de negocio académica.

El editor de este Manual de Calidad es el Coordinador Académico. EI Manual sera
liberado por el Director General del Colegio Altamira. Los revisores seran

representantes del equipo gerencial de la Preparatoria Altamira.

El Coordinador Académico es responsable de la definicién y coordinacion del proceso

de cambio del Manual de Calidad, y su aplicaciéon en la Preparatoria Altamira.
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4.2 INFORMACION GENERAL
El Colegio Altamira nace en el afio de 1987 por la inquietud de varios padres de familia

que comulgaban con una misma idea de educacion para sus hijos.

El Colegio Altamira es una empresa de servicios educativos que promueve el
desarrollo de cada miembro de la comunidad educativa, con principios que dan

sustento a su vida.

Una de las caracteristicas esenciales del Altamira es la formacion cristiana catdlica.
Cuenta con la asistencia de la Prelatura personal del Opus Dei para velar por el

desarrollo espiritual de las personas que conforman al Colegio.

La peculiaridad del Colegio Altamira estd4 en dar a cada quien lo necesario para que
haga su deber con alegria y sencillez, con miras a la mejora personal y con un sentido

sobrenatural de su labor.

El Colegio Altamira es una empresa integrada por personas (padres de familia,
alumnos, docentes, personal no docente y egresados) que conforman la comunidad

educativa.

Dicha comunidad tiene las caracteristicas de:
e Familias coherentes con los principios institucionales.
e Alumnos varones.
e Docentes calificados que viven los valores de la organizacion.
e Personal no docente congruente con los principios de la institucion.

¢ Egresados con sentido de pertenencia hacia su colegio.
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Antecedentes del Colegio Altamira

El Colegio Altamira nace en el afio de 1987 por la inquietud de varios padres de familia
que comulgaban con una misma idea de educacion para sus hijos. Se le encarga al
Q.F.B. Victor Manuel Rodriguez Alvarez la fundacion y la Direccion General de la
nueva Institucién, que pretende ser unaempresa de servicios educativos que
promueva el desarrollo de cada miembro de la comunidad educativa, con unos

principios que dan sustento a su vida.

Una de las caracteristicas esenciales del Altamira es la formacién cristiana
catdlica. Por lo que desde su fundacion se encomienda a la Prelatura personal del

Opus Dei velar por el desarrollo espiritual de las personas que conforman al Colegio.

El Opus Dei es una prelatura personal de ambito universal integrado por sacerdotes
seculares y laicos de toda condicion social, econémica y cultural, bajo la jurisdicciéon de
un Prelado; intimamente unida a la jerarquia de La Iglesia Catdlica, propone:

* Promover el ideal de santidad en medio del mundo.

« Contribuir a la santificacién de la vida familiar.

+ Santificarse a través del trabajo ordinario.

Para lograr estos fines la Prelatura realiza actividades de:
* Atencion espiritual.

» Medios de formacion.

Siendo exclusivamente espirituales los fines que el Opus Dei persigue, en el Colegio

Altamira se facilitan los medios para que todos los miembros de la comunidad

educativa puedan beneficiarse de la formacion que la Prelatura brinda.
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Lo anterior explica que la relacién del Colegio Altamira con la Prelatura del Opus Dei
no es de pertenencia; la Prelatura contribuye en la formacion cristiana de quienes

forman parte de la comunidad educativa.

El Colegio persigue en primera instancia objetivos formativos, que permiten integrar
un proyecto de vida personal. En segundo plano se encuentran objetivos académicos,

que se hacen vida en el desempefio cotidiano.

¢,Coémo se llevd a cabo el proyecto para la fundacién de Altamira?

A los padres de familia que inicialmente proyectaron un nuevo colegio, se sumaron
otros, atraidos por los mismos ideales educativos. Se dieron a la tarea de constituir un
organismo —denominado Consejo Superior- integrado por varios de ellos mismos, cuya
principal responsabilidad consistiria en velar por la perenne actualidad de los principios

y filosofia educativa de la escuela, asi como el crecimiento arménico de la misma.

Respecto a lo propiamente operativo, descargaron funciones en un Director capaz de
entender en profundidad su concepto de educacion y capaz de ir en pos de la
excelencia académica. Lo administrativo quedo resuelto de manera conjunta, entre el

Consejo y el Director.

Decidieron dar comienzo en cuanto tuvieran resueltos los tramites oficiales, dando al
ambito de lo material y puramente econémico una importancia menor, pues lo
primordial estaria siempre en los padres de familia, en la calidad de ensefianza y
formacion que pudieran lograr en sus docentes -lo que implicaba la mejor
capacitacion que pudieran conseguirles- y las justas condiciones laborales; en el buen
funcionamiento y capacitacion del resto del personal que laborara en el colegio, y
como consecuencia de la calidad enunciada aseveraron que vendria la adecuada

educacion y ensefianza para cada alumno.
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De hecho, los primeros afios de la institucion fueron en una casa adaptada, con la
minima estructura organizacional; se adquirié al cabo del tiempo un terreno a donde se
trasladé el colegio en cuanto estuvieron las primeras aulas, aun sin el acabado
previsto; y actualmente se continda la proyeccion de instalaciones que seran realidad
en el mediano o largo plazo. Desde los comienzos ha habido participacion directa de
los padres de familia en el mejoramiento de la institucién.

Acerca del nombre y logotipo de la institucién.

El nombre parece recordar las famosas grutas prehistoricas, sin embargo, la institucién
no busca hacer énfasis en ese lugar. Altamira ha de leerse alta mira, es decir, las
miras altas en el terreno educativo a donde la escuela se encamina. El nombre de
Altamira fue puesto por el Consejo Superior, al igual que el escudo del colegio,
inspirado éste ultimo en las leyes heraldicas, con los colores institucionales oro viejo y

azul réflex.

Planeacion Estratégica

a. Misién

Dar educacién personalizada, en contacto estrecho con las familias, de donde deriva
el plan de desarrollo individual, que tiene como centro integrador de esa formacién la
vida familiar, el trabajo profesional y el esfuerzo escolar, con sentido cristiano de la

vida.

b. Vision

Lograr que los alumnos egresados del Colegio Altamira sean personas lideres con un
sentido cristiano de la vida, capaces de influir en sus familias y en la sociedad; con una
formacion humana y académica bilingte soélida, que les permita sobresalir en los retos

propios de la etapa universitaria.
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c. Valores

Estos valores son base y guia que de manera permanente dan fortaleza a la accion
educativa y suman beneficios a la vida de la comunidad. Los valores institucionales del
Colegio Altamira son: Respeto, Responsabilidad, Trabajo, Orden, Verdad, Calidad y

Lealtad.

d. Filosofia Institucional
El Colegio Altamira ha desarrollado una serie de principios de los cuales se
desprenden todas las normas y reglamentos que propician la armonia en el desarrollo
del quehacer educativo.
Estos principios se engloban en un documento llamado “Filosofia Educativa del

Colegio Altamira A. C.”** congruentes con la misién, vision y valores.

e. Plan Estratégico

Tabla 1. Planes estratégicos implementados en el Colegio Altamira.

Referencia Plan Estratégico
1987 Nacimiento del Altamira Primer Plan Estratégico
2004 | Proyecto PEI Proyecto Educativo Institucional
2006 @ PDI COLMENARES - ETAC Proyecto de Desarrollo Institucional
2008  Proyecto por institucion COLMENARES | Altamira Lider

El liderazgo es el hilo conductor del Plan Estratégico del Colegio Altamira 2009 - 2014.
Producto de su historia, la comunidad que conforma el Altamira, ha demostrado su
disposicion al esfuerzo en el servicio que cada uno de sus miembros brinda a los

demas; y a dejado evidente su vocacién de liderazgo en padres, profesores y alumnos.

13 . ” . . . .
Para ver el documento completo consultar: “Filosofia Educativa del Colegio Altamira” o bien el “Manual de
Operaciones”.
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El Colegio Altamira nace en el afio de 1987 por la inquietud de varios padres de familia
que comulgaban con una misma idea de educacion para sus hijos.
Esta educacion buscada por los padres tiene caracteristicas especificas que en la

mision, visidn, filosofia y valores de la institucion se ven reflejados.

El Colegio Altamira es una empresa de servicios educativos que promueve el
desarrollo de cada miembro de la comunidad educativa, con unos principios que dan

sustento a su vida.

Una de las caracteristicas esenciales del Altamira es la formacién cristiana catélica.
Cuenta con la asistencia de la Prelatura personal del Opus Dei para velar por el

desarrollo espiritual de las personas que conforman al Colegio.

En el Colegio Altamira se forma el liderazgo de cada persona fomentando la practica

de las virtudes humanas.

"El liderazgo no se superpone postizamente a la persona. Arranca de ella, es la
expresion de su mas profundo modo de ser y trasunto de su insondable vida
interior; no es un aditamento de quita y pon. De ahi la necesidad de que el lider
encarne valores sustanciales y sélidos, y no se valga epidérmicamente de
teorias pasajeras. De esta manera, las cualidades basicas del liderazgo, que son
a nuestra consideracion la humildad y la firmeza, guardan una estrecha relacion
con las virtudes béasicas de la vida humana. El lider ha de cimentarse en esas
virtudes propias de un verdadero lider; arraigar convicciones profundas y

perennes, como la humildad, la solidaridad, el servicio a los demas, la
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colaboracién, el amor... de tal suerte que se esté educando en una cultura del

servicio

n 14

Técnica para el desarrollo del Altamira Lider

Tabla 2. Técnicas del plan estratégico Altamira Lider.

Escuchar Captar las solicitudes de mejora en cada interaccidbn con nuestros
Padres, Personal y Alumnos. Estar pendientes de nuestro entorno.

Solucionar Las innovaciones necesarias para satisfacer las necesidades de
nuestra comunidad educativa, deben realizarse principalmente de
manera colegiada, dentro de nuestros 6rganos de gobierno.

Impactar La puesta en practica de la solucibn debe apoyarse en nuestra

filosofia Institucional, debe ser pronta y agregar valor a la comunidad

Altamira.

Politica de Calidad e Indicadores

a. Politica de Calidad

En la preparatoria Altamira vivimos la formaciébn como una virtud de vida,

procurando en primer orden a los Padres de Familia y Docentes para que ambos

motores generen un ambiente de gran impetu en la educacion de valores

humanos y cientificos en nuestros alumnos de la educacibn media superior;

generando un valor excepcional a nuestros clientes gracias a un compromiso

hacia la calidad total, superando los estdndares regionales y nacionales, a través

de una incansable busqueda de la mejora continua todo ello en armonia con

nuestra filosofia institucional.

' carlos Llano Cifuentes en el prologo de: El lider. Cmo formar al lider del siglo XX, de Luthe Garcia, R.
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b. Indicadores del Modelo de Calidad
Mejora Continua:
I. Trabajo semestral de Equipo Educador
Il. Seguimiento a la Patrulla Vial
[ll. Seguimiento al Comité Interno de Proteccion Civil
IV. Retroalimentacion al Docente
V. Control de la Planeacion de Clase

VI. Andlisis del Cliente

Academia:
I. Mantenerse entre los mejores 10 resultados ENLACE del estado en 2010.
[I. Cumplir los planes semestrales las academias de Comunicacion,

Matematicas y Empresariales.

c. Concepto de CALIDAD Altamira
Es lograr un proyecto de vida con liderazgo, valores cristianos y competencias para la

vida universitaria en cada alumno egresado.

4.3 MODELO DE CALIDAD ALTAMIRA

Esquema del Modelo de Calidad Altamira

Objetivo del colegio Altamira es mejorar su competitividad a nivel regional y nacional
en los ambitos de la excelencia académica y de la formacion humana que brinda a sus
alumnos; es por ello que la Implementacién de un Modelo de Calidad para el Colegio
Altamira es una estrategia imprescindible y de vanguardia a seguir.

El Modelo de Calidad Altamira pretende orientar a la instituciébn en su necesidad
inmanente de satisfacer plenamente a sus clientes, desde un enfoque de mejora

continua y operando bajo su filosofia.
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La implementacion de este Modelo se limita en este trabajo de titulacion al area
académica de la seccion Preparatoria para posteriormente extenderse a las Secciones
de Primaria y Secundaria. El responsable de la actualizacién e implementacién de este
modelo es Manuel Soto Pérez, teniendo a su cargo la Coordinacion de Calidad (para

mayor informacién consulte la descripcién de puesto en el Manual de Operaciones).

Figura 16. Esquema del Modelo de Calidad Altamira.
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Realizacion del Producto

Academias

Convivencia alumnos

Medicién, Analisis y Mejora

Equipo educador

Documentacién de inconformidades
Planes de sesion y bitacoras de trabajo
Evaluacion integral a profesores
Retroalimentacion a profesores

Manual de calidad

Manual de operaciones

4.4 INTERACCION DE PROCESOS

Los procesos del Colegio Altamira estan descritos en el Diagrama de Interaccién de
Procesos, ahi se describen las principales actividades, que son el proceso productivo
de Enseflanza Aprendizaje conforme al mapa curricular y la retroalimentacion del
cliente. La direccién de Preparatoria, Académica y de Formacién estan encargadas del
desarrollo y cumplimiento de los planes y programas de estudio de la Ensefianza a
nivel Medio Superior, formar a los alumnos como seres humanos y cristianos, asi
como la satisfaccion del padre de familia. Los procesos de soporte como
Administracion se encargan de dar servicios comunes al Colegio Altamira. La
Direccion General tiene como principales responsabilidades la planeacion estratégica,
planeacion del negocio y control del negocio. Los procesos y procedimientos

Estratégicos se definen en el Manual de Operaciones.
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Diagrama de Interaccion de Procesos

Figura 17. Diagrama de Interaccion de Procesos de la Preparatoria Altamira.
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Control de Documentos

De acuerdo a la IWA 2 en su referencia 4.2.3 el propoésito del control de la
documentacion es asegurar que los documentos del sistema de gestion de la
calidad se actualizan permanentemente y estan disponibles para su uso sélo
en sus versiones vigentes. En la actualidad no se lleva un control

estandarizado y universal para los documentos del Colegio Altamira.
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Control de Registros

De acuerdo a la IWA 2 en su referencia 4.2.4 el propésito es proporcionar

informacion sobre las actividades realizadas en la organizacién, tales como los

resultados obtenidos en cada etapa de los proceso de ensefianza aprendizaje.

Sobre estos registros se debe mantener un control estandarizado y universal, lo

cual no se ha implementado aun en el Colegio Altamira.

Mapeo de Procesos

Una explicacion mas detallas de las operaciones que aportan valor en la preparatoria

agrupados por las tres areas funcionales basicas (Admision, Académico y

Coordinacién) se muestra en la figura 18.

Figura 18. Diagrama de Interaccion de Procesos de la Preparatoria Altamira.
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Métricos de Desempefio™

1. Numero de Alumnos Inscritos, indicador numérico para la gestion del area de
Admisioén, al ser el Colegio Altamira una institucion educativa particular la
operaciéon de esta se logra con el 100% de sus ingresos en las colegiaturas,
aportaciones de padres de familia e inscripciones. Las estrategias que se
generen en Relaciones Publicas deben de tener como obijetivo final aumentar
el nimero de inscritos conforme a la meta anual.

2. Resultado de ENLACE, existen dos vertientes en este indicador una subjetiva
que representa la posicion estatal y nacional que el Colegio Altamira obtiene
con respecto a los resultados de las otras instituciones educativas de nivel
medio superior, y la otra vertiente el indicador objetivo es el que muestra
cuantos alumnos egresados de nuestra preparatoria tienen un nivel de dominio
de conocimientos: insuficiente, elemental, bueno y excelente. Este métrico se
enfoca al area funcional Académica.

3. Nivel de Satisfaccion en alumnos Egresados, este indicador es un valor
numérico de los resultados de una encuesta estandarizada aplicada a los
alumnos que han egresado de la preparatoria y se encuentran en el Il semestre
de su carrera profesional en donde se investiga el nivel de preparacion que
alcanzaron en la Preparatoria Altamira para su vida universitaria y se detectan
areas de oportunidad. Este métrico se enfoca al area funcional de Coordinacién

ya que es el encargado de aplicar las medidas correctivas pertinentes.

15 . sae ~
Las conclusiones no se basan en estos métricos de Desempefio ya que estos son el resultado de la
revisiéon con el Maestro Alejandro Lino Garcia. Estos se aplicardn a partir del afio 2011.
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El siguiente abstracto se toma de la NMX-CC.9001-IMNC-2000, norma que avala las especificaciones
técnicas a su vez enumeradas en la IWA 2. Por lo que este trabajo sdlo pretende sefialar e invita a
desarrollar los elementos del Sistema de Calidad que de acuerdo a esta norma se deben mencionar y

documentar en el Manual de Calidad.

ANEXO AL MANUAL DE CALIDAD. Abstracto de la IWA 2
NMX-CC.9001-IMNC-2000: ElI Taller de Acuerdo Internacional 2, proporciona
orientacion a las organizaciones educativas para implementar un sistema de gestion

de la calidad eficaz.

Se basa en ocho principios de gestién de la calidad:

e Enfoque en los procesos: Identificando el grado al que cada proceso
operativo crea valor para el educando.

e Entendimiento de las competencias béasicas: Incluye facilitadores diversos
para asegurar la ventaja competitiva de la organizacion educativa.

e Optimizacion en toda la organizacion: Facilita que cada proceso operativo
pueda alcanzar sus objetivos con un minimo de recursos.

e Liderazgo Visionario: En las organizaciones educativas establece la vision,
crea politicas y conduce a la organizacion.

e Enfoque Basado en Hechos: La informacién y la experiencia se combinan, y
utilizan el andlisis, el pensamiento l6gico y el método cientifico.

e Colaboracién con los Socios: Generar relaciones de beneficio mutuo con los
Proveedores.

e Involucramiento de las Personas: Haciendo uso maximo de la competencia,
experiencia, destreza y creatividad de su personal.

e Mejora Continua del proceso de Aprendizaje y del aprendizaje personal del
educando en la organizaciébn educativa, le facilita a la organizacion

mantenerse creando valor.
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Los cuatro principios adicionales para el sostenimiento del éxito incluyen:

Crear valor para el educando, para alentar a los educandos a que se sientan
satisfechos con el valor que estan recibiendo.

Enfocarse en el valor Social, las organizaciones educativas pueden asegurar
el crecimiento sostenido s6lo cuando la mayor parte de la sociedad aprecia el
resultado del valor agregado de los educandos.

La agilidad, es esencial para el crecimiento sostenido en un medio educativo
gue cambia drasticamente.

La autonomia, la organizacion educativa deberia tomar sus propias decisiones

y emprender acciones por su cuenta, libre de estereotipos.

4. SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD EN LA ORGANIZACION EDUCATIVA

4.1 ORIENTACION GENERAL

La organizacion educativa deberia definir el alcance del sistema de gestion de la

calidad y las areas que se incluyen para su aplicacion.

Los procesos relacionados al propdsito de la organizacién educativa deberian ser

incluidos conforme a la secuencia en que se hace la provision del servicio educativo:

a.

b.

Disefio del plan de estudios.
Desarrollo de los programas de estudio.
Provision de la educacion.

Evaluacién del Aprendizaje.

Las organizaciones educativas deberian de identificar y asegurar el cumplimiento de

requisitos legales, reglamentarios de acreditacion o de cualesquier otras normas que

sean aplicables.
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TERMINOS Y DEFINICIONES
Organizacién Educativa: Organizacién que proporciona servicios educativos.

Educador: Persona que provee educacién a los educandos.

4.2 REQUISITOS DE LA DOCUMENTACION

4.2.1 Generalidades

El manual de calidad del sistema de gestion de la calidad de la organizacién educativa,
deberia incluir la terminologia y las definiciones que son requeridas por la
organizacion, las leyes y reglamentos aplicables, los programas de acreditacion y

certificacion o de cualesquier otras normas que sean aplicables.

4.2.2 Manual de Calidad

El manual de la calidad deberia describir el alcance del sistema de gestion de la
calidad de la organizacién educativa y las interacciones de sus procesos educativos y
de apoyo. Deberia incluir o contener referencias a todos los procedimientos
documentados aplicables y a los criterios en los cuales esta basado el sistema de

gestion de la calidad.

4.2.3 Control de Documentos
El propésito del control de la documentacién es asegurar que los documentos del
sistema de gestion de la calidad se actualizan permanentemente y estan disponibles

para su uso solo en sus versiones vigentes.

4.2.4 Control de Registros
Un registro proporciona informacion sobre las actividades realizadas en la
organizacion, tales como los resultados obtenidos en cada etapa de los proceso de

ensefanza aprendizaje.
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5. RESPONSABILIDAD DE LA DIRECCION EN LA ORGANIZACION EDUCATIVA

5.1 COMPROMISO DE LA DIRECCION

La alta direccion deberia identificar los factores que satisfacen las necesidades vy
expectativas del educando. La alta direccion deberia identificar y mostrar su
compromiso para lograr la mejora continua del servicio educativo y del sistema de

gestion de la calidad.

NOTA 1: En esta guia se considera al educando como el cliente.

NOTA 2: En esta guia se considera al servicio educativo como el producto.

5.2 ENFOQUE AL CLIENTE

La alta direccion de la organizacion educativa deberia identificar y documentar las
necesidades y expectativas de sus educandos, establecidas como requisitos en su
programa de estudios, las cuales deberian incluir los resultados de su aprendizaje y

los indicadores especificos de su desempefio.

5.3 POLITICA DE CALIDAD"

La alta direcciébn de la organizacidon educativa deberia de utilizar la politica de la
calidad para guiar y orientar la toma de decisiones hacia la mejora continua de os
proceso educativos. La alta direccion deberia de asegurar que la politica de la calidad
es comunicada entendida, implementada y mantenida en toda la organizacion

educativa.

5.4 PLANIFICACION

5.4.1 Objetivos de la Calidad

16 - i . . . -
La norma establece “La politica y los objetivos de calidad se establecen para proporcionar un punto de referencia para dirigir la
organizacién.” Cfr. GUTIERREZ PULIDO, HUMBERTO; Calidad Total y Productivida; Ed. McGraw Hill; México; 22 edicién, 2005; p. 80.
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Los objetivos deberian ser medibles y pertinentes a las actividades y procesos del
sistema de gestion de la calidad, ademas de estar alineados con la politica de calidad
de la organizacién, asi como con los requisitos de acreditacion de programas

educativos.

5.4.2 Planificacion de la Calidad

La alta direccion deberia ser la responsable de la planificacion del sistema de gestion
de la calidad. La planificacion deberia incluir las actividades y los recursos necesarios
para asegurar la eficacia del sistema de gestién de la calidad que permita alcanzar los

objetivos de la organizacién educativa.

5.5 RESPONSABILIDAD, AUTORIDAD Y COMUNICACION

5.5.1 Responsabilidad y Autoridad

La alta direccion de la organizaciébn educativa deberia describir claramente la
estructura organizacional, con un enfoque basado en procesos, que apoye el
desarrollo y el despliegue del sistema de gestién de la calidad, asi como de los
objetivos de la organizacion educativa. Lo anterior deberia incluir la delegacion de la
responsabilidad y autoridad, por area funcional, del personal involucrado en los

procesos del sistema de gestion de la calidad.

5.5.2 Representante de la Direccion
El representante de la direccion sirve de enlace con el organismo certificador cuando
la organizacion educativa establece como propésito obtener la certificacion de su

sistema de gestion de la calidad.

La alta direcciébn deberia designar y delegar la autoridad al representante de la
direccion para dar seguimiento, evaluar y mantener la operacion eficaz del sistema de

gestion de la calidad.
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5.5.3 Comunicacion Interna

La alta direccion de la organizacion educativa deberia establecer e implementar
procesos eficaces para realizar la comunicacién de cualesquier aspectos relacionados
al desempenio del sistema de gestion de la calidad, tales como la politica de calidad, el

cumplimiento de requisitos, los objetivos de calidad y los resultados alcanzados.

5.6 REVISION POR LA DIRECCION

5.6.1 Generalidades

La alta direccion de la organizacion educativa deberia llevar a cabo la revisién
periddica del sistema de gestién de la calidad, de acuerdo con las necesidades de la
organizacion para evaluar la eficacia del cumplimiento de objetivos y requisitos del

sistema de gestion de la calidad, asi como los requisitos del educando.

5.6.2 Informacién para la revision

La revisién del sistema de gestion de la calidad deberia incluir la revision periddica
programada de los sistemas de ensefianza y de apoyo, la satisfaccion del educando y
de las partes interesadas, los criterios y los resultados de la evaluacion, la mejoras
documentas al sistema de gestion de la calidad y la revisién del disefio y desarrollo
cuando inician nuevos planes y programas de estudio. Esta lista no es exhaustiva ni

restrictiva.

5.6.3 Resultados para la revision
Los resultados de la revisidbn del sistema de gestion de la calidad deberian de
guardarse en registros y ser comunicados a todo el personal de la organizacion

educativa.
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6. GESTION DE LOS RECURSOS EN LA ORGANIZACION DIRECTIVA

6.1 PROVISION DE RECURSOS

La organizacion educativa deberia identificar los recursos necesarios para
proporcionar el servicio educativo, La organizacion educativa también deberia
asegurar la disponibilidad de recursos para el funcionamiento eficaz del sistema de
gestion de la calidad, asi como la provisibn de recursos para incrementar la

satisfaccion del educando mediante el cumplimiento de sus requisitos.

6.2 RECURSOS HUMANOS

6.2.1 Generalidades

La organizacion educativa deberia identificar todo tipo de recursos necesarios para
proporcionar el servicio educativo y asegurar su disponibilidad para el desempefio
eficaz del sistema de gestién de la calidad y el cumplimiento de los requisitos del

educando.

6.2.2 Competencia, toma de conciencia y formacion.

La alta direccion deberia proporcionar a los educadores y al personal de apoyo
informacién sobre la forma en que su competencia, toma de conciencia y formacién
estan alineadas con sus responsabilidades, autoridades y actividades académico

administrativas.

6.3 INFRAESTRUCTURA
La organizacién educativa deberia identificar la infraestructura especifica, las
instalaciones, el ambiente y el equipo necesarios para apoyar los procesos de

ensefianza aprendizaje, asi como la provision del servicio educativo.
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La organizacion educativa deberia definir las responsabilidades y autoridades para
realizar las actividades de oferta, recepcion, almacenamiento, vigilancia, instalacién,

uso y mantenimiento.

6.4 AMBIENTE DE TRABAJO
La provision del servicio educativo deberia incluir la generacién y mantenimiento de las
condiciones propicias para un ambiente de aprendizaje que cumpla los requisitos del

educando.

La organizacion educativa deberia proporcionar las evidencias de que el ambiente de
trabajo es evaluado peridédicamente, asi como evidencias de las acciones tomadas en

estos aspectos cuando sean aplicables.

7. REALIZACION DEL SERVICIO EDUCATIVO

7.1 PLANIFICACION DE LA REALIZACION

Las organizaciones educativas deberian planificar las diferentes etapas del servicio
educativo, incluyendo el disefio y desarrollo de los métodos de ensefianza, el disefio,
desarrollo, revisién y actualizacion de planes y programas de estudio, la evaluacién y
seguimiento del aprendizaje, las actividades de los servicios de apoyo, la asignacion
de los recursos, los criterios de evaluacién y los procedimientos de mejora para

alcanzar los resultados deseados.

7.2 PROCESOS RELACIONADOS CON EL EDUCANDO

Las organizaciones educativas proporcionan usualmente un servicio que es intangible,
no almacenable, y consumido al momento de la entrega. Las organizaciones
educativas deberian proporcionar la oportunidad a los educandos de aprender el

conocimiento existente y practicar su aplicacion.
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7.2.1 Determinacién de os requisitos relacionados con el servicio educativo.
Los requisitos de la educacion se expresan usualmente como la conducta necesaria

para cumplir las expectativas académicas, profesionales y de la sociedad.

Los requisitos especificos del educando pueden estar contenidos en su plan y
programa de estudios y en servicio educativo proporcionado por organizaciones

educativas de estudios superiores, entre otros.

7.2.2 Revision de requisitos relacionados al aprendizaje
La organizacion educativa deberia revisar los requisitos relacionados al aprendizaje
para asegurar que:

a. Los requisitos estan definidos.

b. Otros requisitos diferentes a los expresados anteriormente estan resueltos.

c. Tiene la capacidad de cumplir los requisitos establecidos.

7.2.3 Comunicacién con el educando
La organizacion educativa deberia definir e implementar acciones para una
comunicacioén eficaz con los educandos, en relacion a:

a. Informacién de Cursos.

b. Planes de aprendizaje, incluyendo los programas de estudio.

c. Retroalimentacion del educando, incluyendo quejas que se presenten.

7.3 DISENO Y DESARROLLO EN LA ORGANIZACION EDUCATIVA
7.3.1 Planificacion del disefio y desarrollo
La alta direccién deberia considerar que el disefio y desarrollo de la educacion es para

beneficio de los educandos y de las partes interesadas.
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Un informe del andlisis de necesidades deberia proporcionar informacién de entrada
para el proceso de disefio de la ensefianza, describiendo los resultados de la

evaluacion de necesidades y estableciendo los objetivos para el disefio.

Un proceso de desarrollo deberia estar documentado y utilizado por los disefiadores.
Estos procesos incluyen la secuencia de pasos en el proceso de desarrollo; el

personal involucrado, el proceso de revision y los criterios asociados.

7.3.2 Elementos de entrada para el disefio y desarrollo
La organizacion educativa deberia identificar la informacién de entrada para el disefio

del programa de estudios y conservar registros de esta informacion.

7.3.3 Resultados del disefio y desarrollo
Los resultados del disefio y desarrollo deberian incluir, cuando menos, las habilidades
y el conocimiento a ser adquirido, las estrategias de la ensefianza, y la evaluacion del

desempefio, entre otros.

7.3.4 Revision del disefio y desarrollo

Deberia emplearse un proceso de revision del disefio (verificacion y evaluacién) para
el disefio de la ensefianza. La revision deberia realizarse por aquellas personas que
son responsables del disefio, asi como por aquellas personas que no lo son y algunas

partes interesadas.

Un informe del desarrollo o lista de verificacién deberia generarse para documentar los

procedimientos utilizados y como aseguran éstos que la ensefianza cumple con las

especificaciones de disefio.
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7.3.5 Verificacion del disefio y desarrollo

Esta actividad podria realizarse ya sea internamente por cualesquier especialista que
no haya participado en el disefio y desarrollo, o externamente, para efectuar una
verificacién independiente de la revision. Los resultados del disefio y desarrollo

deberian cumplir con las especificaciones de entrada del disefio y desarrollo.

7.3.6 Validacion del disefio y desarrollo
Entre otros, el piloteo y la certificacion son métodos de validacion aceptados. Los
registros de los resultados de la validacion y de cualesquier acciones necesarias

deberian conservarse.

7.3.7 Control de los cambios del disefio y desarrollo
La actualizacién de cualquier materia deberia incluir la evaluacion de su efecto en el

plan de estudios completo y los registros deberian conservarse.

7.4 COMPRAS

La alta direccion de la organizacion educativa deberia asegurar que se establecen
procesos de compra eficaces. Deberia incluir la evaluacion y el control de los servicios
educativos que son comprados para que estos satisfagan realmente las necesidades y

los requisitos de la organizacion educativa.

7.4.1 Proceso de las compras

La evaluacion del costo de los servicios educativos comprados deberia tomar en
cuenta el desempefio, el costo y la entrega de dichos servicios educativos.

La seleccion y evaluacion de los proveedores de los servicios educativos deberia
basarse en los criterios que aseguren el cumplimiento de los requisitos de la

organizacion educativa, asi como de la legislacion vigente.
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7.4.2 Informacion de las compras

La informacién de las compras deberia describir de manera apropiada los servicios
educativos que se van a comprar para asegurar que cumplen las necesidades de la
organizacion educativa y que establecen una comunicacién eficaz con los

proveedores.

7.4.3 Verificacion de las compras
La verificacion de los productos o servicios educativos comprados deberia realizarse

para asegurar que cumplen con los requisitos de compra especificados.

7.5 PROVISION DEL SERVICIO EDUCATIVO

7.5.1 Control de la Prevision

La alta direccion junto con los educadores, deberia identificar los tépicos globales y
temas de las asignaturas que se van a impartir, y los métodos aceptados de la
ensefianza. También deberia establecer indicadores diversos que son aceptados para

determinar el cumplimiento de los objetivos de la ensefianza.

Deberian de evaluarse la aptitud, conocimientos, las destrezas y habilidades de los
educandos que ingresan para asegurar que la ensefianza puede proveerse a nivel y
ritmo apropiados. La ausencia de requisitos de entrada especificos no invalida una
evaluacion de las necesidades individuales del educando que pueden ser usadas

entonces para ajustar la ensefianza a esas necesidades individuales.

7.5.2 ldentificacion y Trazabilidad
La identificacion y trazabilidad de la informacién relevante deberia incluir, cuando sea
necesario:

a. Los programas de estudio, cursos y cédigos de las unidades de contenido.

b. Los registros de identificacion del educando.
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c. Los horarios de clase de grupo.
d. Los libros de texto/apuntes.
e. Referencias documentales béasicas y de consulta.

f. El equipo de laboratorio.

7.5.5 Preservacion
La organizacion educativa deberia de considerar la preservacion de documentos
académicos tales como programas de estudio, planes de estudio y materiales

impresos o electronicos.

7.6 CONTROL DE LOS DISPOSITIVOS DE SEGUIMIENTO Y DE MEDICION
La organizacion educativa deberia establecer pruebas de validacion o herramientas de

evaluacion del aprendizaje.

Las organizaciones educativas deberian establecer los medios para asegurar que las

pruebas son seguras y que sus resultados son validos.

8. MEDICION, ANALISIS Y MEJORA EN LA ORGANIZACION

8.1 ORIENTACION GENERAL
Los resultados del seguimiento y medicion pueden usarse para identificar las areas de

mejora del sistema de gestién de la calidad y los procesos educativos.

8.2 SEGUIMIENTO Y MEDICION
8.2.1 Satisfaccion del Educando
La organizacion educativa deberia determinar cual es la percepcion del educando

sobre el grado con que el servicio educativo cumple sus expectativas. Los indicadores
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de tendencias sobre la satisfaccion del educando deberian apoyarse en evidencias

objetivas.

8.2.2 Auditoria Interna

La organizacion educativa deberia efectuar auditorias internas con base en un
programa de auditorias para evaluar el desempefio del sistema de gestion de la
calidad y de los procesos educativos. Las auditorias internas deberian verificar el uso

de los métodos establecidos de los procesos educativos.

La organizacién educativa deberia documentar el informe final de la auditoria interna.
La retroalimentacion de los resultados de las auditorias deberia de usarse para

identificar la necesidad de aplicar acciones correctivas y preventivas.

8.2.3 Seguimiento y Medicién de Procesos
La organizacion educativa deberia medir y dar seguimiento al desempefio y la eficacia

de los procesos empleados para gestionar y entregar el servicio educativo.

La organizacién educativa deberia documentar los métodos que se emplean para

medir el desempefio y la eficacia de los procesos.

8.2.4 Seguimiento y Medicion del Servicio Educativo

La organizacidon educativa deberia establecer y usar métodos para medir y dar
seguimiento al servicio educativo a intervalos planificados durante su realizacion, asi
como a los resultados finales para verificar que cumplen con los requisitos de disefio
establecidos, al igual que con los requisitos legales, reglamentarios y de acreditacion,

cuando sean aplicables.

98



Para todos los tipos de educacion, los instrumentos de evaluacién especificos tales
como verificaciones, pruebas, examenes o demostraciones, deberian usarse para

medir el avance en el cumplimiento de los requisitos del programa de estudios.

La evaluacion del desempefio de los educadores deberia efectuarse como una parte

del servicio educativo.

Los resultados de este proceso de evaluacion deberian ser registrados y emplearse
para demostrar el grado en que el proceso de aprendizaje ha alcanzado los objetivos

planificados.

8.3 CONTROL DE SERVICIOS EDUCATIVOS NO CONFORMES

La organizacion educativa deberia establecer un procedimiento documentado para
identificar los servicios educativos, asi como los resultados finales que son nho
conformes con el disefio establecido, con los requisitos legales y reglamentarios, o con

los objetivos de la organizacién para evitar su entrega 0 uso no intencionado.

Las responsabilidades y autoridades deberian asignarse con claridad al personal para
atender los servicios educativos no conformes y para liberar el servicio educativo

después de que se corrige y que la conformidad ha sido eliminada.

8.4 ANALISIS DE DATOS

La organizacion educativa deberia analizar los datos y la informacion recopilados
haciendo uso de los métodos aceptados de andlisis y solucién de problemas, sin estar
limitados a éstos.

Los datos deberian utilizarse para apoya la mejora continua a través de los proyectos

de mejora asi como de las acciones correctivas y preventivas.
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Las técnicas estadisticas que sean aplicables deberian emplearse para analizar todos

los aspectos del sistema de gestion de la calidad.

8.5 MEJORA

8.5.1 Mejora Continua

La organizacién educativa debera mejorar continuamente la eficacia de su sistema de
gestion de la calidad y de sus procesos educativos, impulsando a todo el personal

para que identifique y establezca proyectos de mejora dentro de su alcance.

Los métodos adecuados que se usan para identificar las mejoras potenciales estan
basados en métodos estadisticos y de andlisis de la calidad, sin estar limitados a

éstos.

8.5.1 Accidn Correctiva

La organizacion educativa deberia establecer un procedimiento documentado para
implementar las acciones correctivas que sean identificadas del andlisis de causas de
no conformidades y de las oportunidades de mejora. Las acciones correctivas
deberian aplicarse para eliminar las no conformidades que ocurren durante el

desempenio del sistema de gestion de la calidad y del servicio educativo.

8.5.2 Accidn Preventiva

La organizacion educativa deberia establecer un procedimiento documentado para
implementar las acciones preventivas que sean el resultado del andlisis de las causas
de no conformidades potenciales y de las oportunidades de mejora del sistema de
gestién de la calidad.

El aprendizaje que resulte del proceso de acciones preventivas deberia ser revisado y

comunicado a toda organizacion educativa.
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Conclusiones

Relacion de Indicadores

Primera entrega Noviembre 2009

INDICADOR 1. Ingresos.

Los ingresos son indirectamente beneficiados a mediano plazo y en este momento no
se identific6 su efecto sobre cantidad de matriculas nuevas. Sin embargo cabe
mencionar que este concepto netamente aumenté por el apoyo del convenio

SEPROE-INJAC 2009.

INDICADOR 2. Calidad.

El cumplimiento de ese primer trimestre en un 42% del plan de trabajo, asi como la
implementacion eficaz de la herramienta mas influyente del sistema de Calidad
Altamira que es el Equipo Educador marca un 84% de cumplimiento de objetivos en

cuanto a Satisfaccion del Cliente se refiere.

INDICADOR 3. Cumplimiento de Proyectos de Mejora Continua.
Cinco proyectos de mejora continua han visto su avance en la implementacion del
Sistema de Calidad Altamira estos proyectos son:

e Academias (de las &reas de la Comunicacion, Matematicas y Empresariales).

e Validacién por proteccion civil del Plan de Seguridad y Emergencia Escolar.

e Evaluacion Integral de forma sistematica a profesores.

e Capacitacion en cultura de la calidad.

e Actualizacion documental de procesos, descripciones de puestos y politicas en

referencia a la Calidad.
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INDICADOR 4. Trabajo en Equipo. Todos los equipos del Sistema de Calidad
Altamira presentaron proyectos y alcanzaron sus metas generando un valor

agregado del 100% en este rubro.

Tabla 3. Proyectos implementados por cada equipo del Modelo de Calidad Altamira (Primera

Entrega).

e Academia de Matematicas Simposio de las Matematicas y la
Tecnologia.

e Academia de Comunicacién Torneo de Oratoria. Proyecto de
Mejoramiento Linguistico Altamira.

e Academia de Empresariales Feria Altamira Emprende.

e Equipo Educador Dar a conocer una herramienta para la
implementacion y solucion de proyectos.
Logro: Comité interno de proteccion civil y
Academias de Matematicas,
Comunicacion y Empresariales.

e Consejo de Preparatoria Formalizar la comunicacion en la seccion.
Logro: Consenso de decisiones en
sesién quincenal.

e Comité Interno de Proteccion Civil | Disefio, Implementacién y Control de los
Ejercicios de Evacuacién y Contingencia.
Logro: Plan de Seguridad y Emergencia
Escolar.

Segunda entrega Noviembre 2010

INDICADOR 1. Ingresos

Los ingresos son indirectamente beneficiados a mediano plazo y en este momento no
se identific6 su efecto sobre cantidad de matriculas nuevas. Sin embargo cabe
mencionar que este concepto netamente aumenté por el apoyo del convenio

SEPROE-INJAC 2009.
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INDICADOR 2. Calidad

El cumplimiento de este segundo trimestre en un 100% del plan de trabajo, asi como
la implementacion eficaz de la herramienta méas influyente del sistema de Calidad
Altamira que son los dos equipos educadores marca un 100% de cumplimiento de

objetivos en cuanto a Satisfaccion del Cliente se refiere.

Otro referente que en calidad se da en el aspecto Académico es el logro del primer
lugar estatal y el segundo a nivel nacional en la prueba ENLACE de la educacion
Media Superior, meta principal del equipo educador DOS, formado por las academias,

segun se muestra en las minutas y reportes anexos al proyecto.

INDICADOR 3. Cumplimiento de Proyectos de Mejora Continua
Cinco proyectos de mejora continua han visto su avance en la implementacion del
Sistema de Calidad Altamira estos proyectos son:

e Academias (de las &reas de la Comunicacion, Matematicas y Empresariales).

¢ Validacion por proteccion civil del Plan de Seguridad y Emergencia Escolar.

e Evaluacion Integral de forma sistematica a profesores.

e Capacitacién en cultura de la calidad.

e Actualizacion documental de procesos, descripciones de puestos y politicas en

referencia a la Calidad.

INDICADOR 4. Trabajo en Equipo. Todos los equipos del Sistema de Calidad

Altamira presentaron proyectos y alcanzaron sus metas generando un valor

agregado del 100% en este rubro.
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Tabla 4. Proyectos implementados por cada equipo del Modelo de Calidad Altamira (Segunda

Entrega).

¢ Academia de Matematicas Simposio de las Matematicas y la
Tecnologia.

e Academia de Comunicacién Torneo de Oratoria. Proyecto de
Mejoramiento Linguistico Altamira.

e Academia de Empresariales Feria Altamira Emprende.

e Equipo Educador Dar a conocer una herramienta para la
implementacién y solucién de proyectos.
Logro: Comité interno de proteccién civil y
Academias de Matematicas,
Comunicacién y Empresariales.

e Consejo de Preparatoria Formalizar la comunicacion en la seccion.

Logro: Consenso de decisiones en

sesion quincenal.

e Comité Interno de Proteccion Civil | Disefio, Implementacién y Control de los
Ejercicios de Evacuacion y Contingencia.
Logro: Plan de Seguridad y Emergencia
Escolar.

e Equipo Educador DOS Medicién estadistica y desarrollo de las
habilidades verbales y matematicas del
alumno, con objetivo a un Gptimo
resultado en ENLACE.
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Costos del Proyecto

Primera entrega Noviembre 2009

Tabla 5. Relacién de las facturas con su importe correspondiente y el nimero del punto del
plan de trabajo en el que incide (Primera Entrega).

No. FECHA CONCEPTO PLAN DETRABAJO MONTO

1 24-jun-09 Disefio e impresidn de carteles 14 $788.00
2 09-jul-09 Capacitacion Simposium Matematicas 9 $1,380.00
3 09-jul-09 Cornetas de gas, alarma alterna 2 $674.00
4 23-jul-09 Desayuno presentacién a la direccién 2 $622.00
5 31-jul-09 Horas Extras Manuel Soto Pérez $7,500.00
6 05-ago-09 Extinguidores y Sefiales de Evacuacion 2 $9,809.50

TOTAL $20,773.50

FACTURA 1. Disefio e impresion de 5 carteles para la el sistema de Calidad Altamira,
relacionado con el punto 14 del plan de trabajo “Sensibilizacion: Cultura de Calidad”.
FACTURA 2. Pago de capacitacion al profesor Cesar Lozano que hizo reporte de
actividades del congreso ubicado en el punto 9 del plan de trabajo “Trabajo Semestral
de Academias” quien tiene por objeto realizar el primer Simposio de la Tecnologia y
las Matematicas con sede en el CUCEI el proximo 25 y 26 de septiembre. En este
congreso se relaciond y vinculé con expositores que ahora estaran en el Simposio de
las Tecnologia y las Matematicas.

FACTURA 3. Infraestructura para ejercer simulacros tema del equipo educador
ubicado en el punto 2 del plan de trabajo “Integracion Eq. Educador”.

FACTURA 4. Desayuno efectuado el 23 de julio. No se levanté minuta solo se expuso
al director Juan Carlos Flores Miramontes. Las diapositivas estan impresas y firmadas
por los asistentes, debidamente fechada. Factura relacionada con el punto 2 del plan
de trabajo “Integracién Eq. Educador”.

FACTURA 5. Contraprestacion al profesor Manuel Soto Pérez por coordinar la
implementacién del plan de trabajo con objetivo de “Disefio e Implementacion del

Sistema de Calidad del Colegio Altamira”.
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FACTURA 6. Infraestructura para ejercer simulacros tema del equipo educador

ubicado en el punto 2 del plan de trabajo “Integracion Eq. Educador”.

Segunda entrega Noviembre 2010

Tabla 6. Relacion de las facturas con su importe correspondiente y el nimero del punto del
plan de trabajo en el que incide (Segunda Entrega).

\[o} FECHA CONCEPTO PLAN DE TRABAJO MONTO
7 16-abr-10 Camilla Rigida Proteccidn Civil 21 $950,04
8 23-abr-10 Material Brigadas Proteccion Civil 21 $2.155,28
9 24-may-10 Transporte Simposium Matematicas 22 $2.828,00
10 15-jul-10 Hospedaje Simposium Matematicas 22 $1.320,00
11 15-abr-10 Capacitacidon Profesores Altamira 20 $1.314,00
12 02-jun-10 Capacitacién Profesores Altamira 20 $1.545,60
13 27-abr-10 Titulacién Manuel Soto Pérez $9.766,75
14  31-may-10 Bono por Equipo Educador 22 $4.055,43
TOTAL " $22.985,06

FACTURA 7. Material para la brigada de Proteccion Civil de Primeros Auxilios,
relacionado con el seguimiento al equipo educador UNO, punto nimero 21 del plan de
trabajo.

FACTURA 8. Adquisicion del material para las brigadas de Proteccion Civil de
Primeros Auxilios, Busqueda y Rescate, Evacuacion y Control y Combate a Incendios,
relacionado con el seguimiento al equipo educador UNO, punto nimero 21 del plan de
trabajo.

FACTURA 9. Avion del profesor Cesar Lozano Diaz y del Profesor Manuel Soto Pérez
a la Cd. De México para su asistencia como ponentes al congreso sobre a la
aplicacion de la tecnologia en el aula, para la aplicacion y vivencia del equipo
educador DOS.

FACTURA 10. Dos noches de hospedaje en Toluca para el profesor Cesar Lozano
Diaz y el profesor Manuel Soto Pérez a la Cd. De México para su asistencia como
ponentes al congreso sobre a la aplicacion de la tecnologia en el aula, para la

aplicacion y vivencia del equipo educador DOS.
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FACTURA 11. Comida al término de la capacitacion en actualizacion vy
profesionalizacion (sesion 1) a los profesores de la preparatoria, referente al punto
namero 20.

FACTURA 12. Comida al término de la capacitacibn en actualizaciéon vy
profesionalizacién (sesién 2) a los profesores de la preparatoria, referente al punto
namero 20.

FACTURA 13. Compensacion a Manuel Soto Pérez por la realizacion y coordinacion
del plan de trabajo.

FACTURA 14. Bono otorgado a los profesores Cesar Lozano Diaz y Rogelio de Jesus
Huerta Ibarra por colaborar en el Equipo Educador DOS y generar resultados que

sobrepasaron los resultados.

Consideraciones Finales... Logros Directos

El trabajo que se presenta es la suma de los planes, implementaciones y resultados de
un lapso de dos afios, por lo que resulta peculiar escribir una consideracion dos afios
después de haber iniciado estas paginas, la razén de lo extenso del tiempo es a la vez

la razon del orgullo por haber terminado proyecto:

Un reporte de proyecto autosustentable, ejecutado y desarrollado aplicando los

conocimientos adquiridos durante la Maestria en Ingenieria.

Desde luego quiero partir en reconocimiento a las observaciones puntuales que los
profesores en las aulas emitieron como importantes consejos, pues la referencia clara
de que un proyecto no se debe iniciar sin el convencimiento pleno de la direccion es
totalmente cierta ya que quedd demostrado en el transcurso del proyecto... muchas

ideas fueron las imaginadas, menos las planeadas y aun menos las ejecutadas.
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El Modelo de Calidad Altamira a final de cuentas tiene una doble vertiente: UNA la de

una investigacion acerca de las tendencias actuales de la Cultura de la Calidad en la

Educacion y los sistemas y modelos aplicables como la IWA 2; y una segunda

vertiente en la ejecucion de un proyecto dirigido por un plan de trabajo desarrollado

como un apoyo y un convenio de dos instituciones gubernamentales la Secretaria de

Promocién Econdmica y el Instituto Jalisciense de la Calidad.

Los resultados al final de su disefio e implementacion mas destacables son la

transformacion de palabras ambiciosas en realidad, a continuacién enunciadas de

forma directa:

Con la visiéon de la academia de Comunicaciones: Contar con una produccion
redactora suficiente para crear un espacio informativo-cultural que coloque al
colegio como la institucion mas sobresaliente de orden privado en el Estado en
dicho conocimiento. Se logr6é ser la mejor preparatoria a nivel estatal en

habilidad verbal segun la prueba ENLACE 2010.

Con la visibn de la academia de Matematicas: Ser el mejor colegio en la
ensefianza de las matematicas en el Estado, 2010. Se logré ser la mejor
preparatoria a nivel nacional en habilidad matematica segun la prueba

ENLACE 2010.

Agilizacién y sistematizacion de la Vialidad a la entrada y salida de

alumnos, mediante la publicacién semanal de diagramas de Pareto.

Validacion por parte proteccion civil de Zapopan del Plan de Seguridad y

Emergencia Escolar, implementacion de las Brigadas de Proteccion Civil,
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formacion del Comité Interno de Proteccion Civil, ejecuciéon de Simulacros y

capacitacion al personal en cultura de Proteccion Civil.

e Evaluacion Integral de forma sistematica a profesores.

e Capacitacion en cultura de la calidad a todo el personal tanto docente como

administrativo.

e Actualizacién documental de procesos, descripciones de puestos y politicas

en referencia a la Calidad.
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