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RESUMEN

El trabajo de grado se centra en la construccion del disefio de un modelo del Sistema de
Gestion por Procesos basado en la norma 1ISO 9001:2015 para la Escuela de Conductores
"Sindicato de Choferes Profesionales de Otavalo”, El trabajo se divide principalmente en 4

capitulos, los cuales se describen a continuacion:

El planteamiento del problema, la justificacion, los objetivos, el alcance y la
metodologia se describen en el Capitulo I, en el Capitulo Il se realizd una busqueda
bibliogréafica en que nos proporciona los fundamentos tedricos que nos permiten sustentar el

estudio en curso.

En el Capitulo Ill, se establece la situacion actual de la Escuela de Conduccion
"Sindicato de Choferes Profesionales de Otavalo" utilizando herramientas que permiten realizar
un analisis interno y externo de la institucion. También se cuenta con el Check List inicial para
evaluar el cumplimiento de los requisitos de la norma ISO 9001:2015, y en el Capitulo IV, se
tiene la propuesta para el disefio de un sistema de gestion por procesos, desarrollando un plan

de mejora, y comparando los resultados del Check Lis inicial y final.
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ABSTRACT

For the School of Drivers "Sindicato de Choferes Profesionales de Otavalo™, the
degree work focuses on the construction of the design of a model of the Process Management
System based on the ISO 9001:2015 standard. The work is divided into four chapters, which

are described below:

The problem statement, justification, objectives, scope, and methodology are
described in Chapter I. A bibliographic search in Chapter 11 provides us with the theoretical

foundations that allow us to support the study in progress.

In Chapter 111, the current situation of the Driving School "Sindicato de Choferes
Profesionales de Otavalo” is established using tools that allow an internal and external
analysis of the institution. There is also the initial Check List to evaluate compliance with the
requirements of 1ISO 9001:2015, and in Chapter 1V, there is the proposal for the design of a
process management system, developing an improvement plan, and comparing the results of

the initial and final Check List.
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CAPITULO |
GENERALIDADES

1.1.Tema

“DISENO DE UN SISTEMA DE GESTION POR PROCESOS BASADO EN LA
NORMA ISO 9001:2015 EN LA ESCUELA DE CONDUCCION SINDICATO DE

CHOFERES PROFESIONALES DE OTAVALO”.
1.2.Planteamiento del problema

Ecuador es un pais con alto grado de accidentes, en el primer y segundo trimestre del
afio 2022, se registraron 10.592 siniestros de transito, siendo los choques la clase con mayor
incidencia, 47% del total de siniestros y la imprudencia del conductor es la causa con mayor

incidencia, 38 % del total de los siniestros. (INEC, 2022)

Segun la Agencia Nacional de transito (2023) en la ciudad de Otavalo se registraron 56
siniestros causados por la irresponsabilidad de los conductores, en lo que va del afio 2023, por
lo que la Escuela de Conduccidn “Sindicato de Choferes Profesionales de Otavalo”, se ha visto
en la necesidad de brindar un servicio dirigido a la comunidad con la finalidad de formar y

capacitar profesionales responsables y de calidad para la obtencién de licencia profesional.

En este aspecto, la Escuela de Conduccion “Sindicato de Choferes Profesionales de
Otavalo”, ha identificado algunas debilidades al momento de querer cumplir con los objetivos
como institucion, debido a la falta de indicadores que le permitan conocer si estan logrando las
metas propuestas, ademas problemas en la administracion y gestion de los procesos por la falta

de un Sistema de Gestion de Calidad.

Otro de los inconvenientes es que no cuentan con los procesos administrativos y

académicos estandarizados, en especial los silabos, ya que cada instructor imparte las clases



segun su buen criterio.

Por lo mencionado anteriormente, es indispensable un modelo de Sistema de Gestidn
por Procesos basado en la norma ISO 9001:2015, para de esta manera brindar soluciones a los

problemas que se hayan identificado y garantizar la calidad del servicio ofrecido.
1.3.0bjetivos
1.3.1. Objetivo general

Disefiar un Sistema de Gestidn por Procesos basado en norma ISO 9001:2015 para
mejorar la calidad de los procesos en la Escuela de Conduccion “Sindicato de Choferes

Profesionales de Otavalo”.

1.3.2. Objetivos especificos

Definir las bases legales y tedricas a traves de fuentes bibliograficas que sustente la

investigacion.

e Realizar el diagnostico situacional mediante los factores internos y externos para
conocer la situacion actual de la institucion.

e Elaboraru

¢ n manual de procesos por medio de los requerimientos de la Norma 1SO 9001:2015

para el correcto funcionamiento de las actividades.
1.4 Justificacion

Toda empresa necesita disponer de un conjunto de normas, reglamentos o politicas que
permitan el andlisis tanto interno como externo para saber qué objetivos se esperan alcanzar en
el futuro. Es en este punto donde se hace necesaria la al disefio de un sistema de gestion de

Procesos.



Segln la norma ISO 9001:2015, “Una organizacion puede mejorar su rendimiento
global y sentar una base sdlida para iniciativas de desarrollo sostenible implantando
estratégicamente un sistema de gestion de la calidad”.

De acuerdo al articulo 29 numeral 26 de la Ley Orgéanica de Transporte Terrestre,
Trénsito y Seguridad Vial, “Autorizar, regular y controlar el funcionamiento y apertura de
cursos de las Escuelas de Formacion de Conductores Profesionales y No Profesionales”
(LOTTTSV, 2008 ). Este proyecto de investigacién ayudard a la Escuela de Conductores
"Sindicato de Choferes Profesionales de Otavalo"” en el cumplimiento de la ley. Con el fin de
mejorar la profesionalidad de la organizacién y satisfacer mejor las necesidades de los
beneficiarios, se tratara de analizar, controlar y mejorar los procesos de la Escuela de

Conductores Profesionales "Sindicato de Choferes Profesionales de Otavalo".
1.5.Alcance

El presente trabajo de investigacion se pretende realizar en la Escuela de Conduccion
“Sindicato de Choferes Profesionales de Otavalo”, que se encuentra ubicada en la ciudadela
Imbaya, y que cuenta con 48 trabajadores, con el fin de realizar un Disefio de un Sistema de
Gestion por Procesos basado en norma ISO 9001:2015 para mejorar la calidad de los procesos

que se realizan en dicha institucion.
1.6.Metodologia
1.6.1. Tipo de investigacion
1.6.1.1.Descriptiva

El presente trabajo de investigacién es del tipo descriptivo, ya que intenta determinar la

situacion actual de la Escuela de Conduccién “Sindicato de Choferes Profesionales de Otavalo™.
1.6.1.2.Documental

La investigacion documental se realiza consultando fuentes bibliograficas que sirva para
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el sustento de la informacion.
1.6.1.3.Campo

Se lleva a cabo una busqueda de informacion en el lugar que se presenta el tema a

estudiar para la recoleccién de datos en conjunto con el personal de la institucion.

1.6.2. Meétodo de Investigacion
En el presente trabajo de investigacion se utilizaran métodos cualitativos tales como:
1.6.2.1. Deductivo

Nos permitio sacar conclusiones de diferentes conceptos de leyes o normas que se

relacionan con la salud y seguridad de los trabajadores.
1.6.2.2. Analitico
Nos permite conocer las causas, naturaleza y los efectos del problema.
1.6.3. Técnica de Investigacion
e Observacion

La creacion de este proyecto de grado se centra en la observacion de las tareas y
actividades diarias que realizan los empleados. Cualquier procedimiento de investigacion debe

incluir la observacion, ya que nos permite recopilar datos que seran tiles para el estudio.
1.6.4. Instrumentos

FODA

PESTEL

Mapa de procesos

Indicadores de eficiencia



CAPITULO Il

FUNDAMENTACION TEORICA

2.1.Gestion de Calidad

Las actividades que ayudan a una organizacion a definir sus objetivos y a identificar los

procedimientos y materiales necesarios para alcanzarlos se incluyen en la gestion de la calidad.

La gestion de calidad se centra no solo en la calidad de un producto, servicio o la
satisfaccion de sus clientes, sino en los medios para obtenerla. Por lo tanto, la gestion de calidad
utiliza al aseguramiento de la calidad y el control de los procesos para obtener una calidad méas

consistente. (INATEC, 2018)
2.1.1. Gestion

Para identificar los aspectos que intervienen en un determinado escenario que hay que
tratar, se puede pensar en un sistema como un todo y separarlo en macroprocesos, procesos y

subprocesos, entre otras cosas. También puede estructurarse en componentes. (Raffino, 2020 )
2.1.2. Calidad

Segun la (1SO, 2015), define la calidad como el grado en que un conjunto de cualidades

innatas satisface las normas.

Por lo tanto, la calidad cuenta con innumerables conceptos debido a que las personas
piensan y lo aplican de diferente manera, se puede decir que es una caracteristica importante de
un producto o servicio, siendo esencial para determinar su valor monetario y la aceptacién que

tendran dentro del mercado al que va dirigido. (Criollo, 2022)



2.2.Gestidn por procesos

Segln la norma ISO 9001:2015, una organizacion se centra en la gestion de las
actividades. Para ponerla en préctica, se optimizan los procedimientos, aumentando la
productividad y facilitando la toma de decisiones. Los empleados también asumen funciones y
responsabilidades en cada proceso dentro de una empresa. Se exige a los departamentos de la

empresa una participacion interfuncional en los procedimientos. (Gonzélez, 2021)
2.2.1. Procesos

Un "conjunto de actividades mutuamente relacionadas o que interactan" se denomina

"proceso” cuando se trata de convertir entradas en salidas. (Canton, 2010 )
2.2.1.1.Procesos Estratégicos

Son los procesos de rendicion de cuentas de la direccion que el personal directivo de
alto nivel utiliza para desarrollar y supervisar los objetivos, las politicas y las estrategias de una

organizacion.
2.2.1.2.Procesos operativos

Son los procedimientos utilizados para suministrar bienes y servicios a los clientes de

forma que satisfagan sus necesidades.
2.2.1.3.Procesos de Apoyo

Los procesos de provision de recursos, medicion, analisis y mejora son ejemplos de este

tipo de procesos que apoyan las operaciones operativas. (Pardo, 2013)
2.2.2. Mapa de procesos

Los procesos de una organizacion se representan graficamente en un mapa de procesos,

que es un diagrama de valores. (Garcia, 2017)

Por ende, nos ayuda a representar de una manera gréafica el flujo de trabajo, es decir se



evidencia cada uno de los procesos que se ejecutan y forman parte de la institucion.

Existen diversas formas de representar un mapa de procesos podemos observar un

ejemplo en la figura 1.

Figura 1

Mapa de Procesos

PROCESOS ESTRATEGICOS

I D
$ 4 . 4

PROCESOS OPERACIONALES

PROCESOS DE APOYD

] L]
Nota. Fuente: (Gehisy, 2017) Elaborado: Fabricio Chimarro
2.2.3. Diagrama de flujo

La representacion gréfica de un algoritmo o de una serie de actividades habituales se
denomina diagrama de flujo. Se basan en la utilizacion de diversos simbolos para representar
operaciones especificas. Se les llama diagramas de flujo porque los simbolos utilizados se

conectan por medio de flechas para indicar la secuencia de la operacion.
2.2.3.1. Diagrama de flujo vertical

También denominado grafico de analisis del proceso. Es un grafico en donde existen
columnasy lineas. En las columnas estan los simbolos (de operacion, transporte, control, espera

y archivo). En las lineas se destaca la secuencia de los pasos y se hace referencia en cada paso



a los funcionarios involucrados en la rutina. Este tipo de diagrama es extremadamente (til para

armar un procedimiento, ayudar en la capacitacion del personal y racionalizar el trabajo.
2.2.3.2. Diagrama de flujo horizontal

Este diagrama de flujo se utilizan los mismos simbolos que en el diagrama de flujo
vertical, sin embargo, la secuencia de informacion se presenta de forma horizontal. Este
diagrama sirve para destacar a las personas, unidades u organismos que participan en un
determinado procedimiento o rutina, y es bastante comun que sea utilizado para visualizar las
actividades y responsabilidades asignadas a cada uno de estos actores y asi poder comparar la

distribucion de tareas y racionalizar o redistribuir el trabajo.
2.2.3.3. Diagrama de flujo de bloques

Este es un diagrama de flujo que representa la rutina a través de una secuencia de
blogues encadenados entre si, cada cual con su significado. Utiliza una simbologia mucho més
ricay variada que los diagramas anteriores, y no se restringe a lineas y columnas preestablecidas

en el gréfico.
(Palacios, 2009)
2.2.4. Ficha de procesos

Segun (llzarbe, 2023) los usuarios pueden leer el contenido de la hoja de proceso

siguiendo la disponibilidad de informacion de que dispone la organizacion.
Para entender el proceso necesitamos:

e Conocer sus componentes, en particular las entradas, salidas y requisitos de las partes
interesadas; para ello se utiliza la herramienta "hoja de proceso".
e Entender como se desarrollan las actividades; para ello se emplean, entre otras

herramientas, los “diagramas de flujo” y los “procedimientos”.



2.2.5. Cadena de valor

Se puede conseguir una "ventaja competitiva" identificando y analizando las actividades

estratégicas mediante la cadena de valor.

Se trata de una herramienta de gestion que permite ver cédmo se desarrollan las
operaciones de una organizacion. Comienza con la materia prima y se prolonga hasta la
distribucion del producto final, estudiando cuéles son las actividades que generan valor. Al
afiadir valor al producto o servicio inicial ("input™), provoca que la empresa pueda vender el

producto o servicio resultante ("output™) a un precio superior. (Andalucia Emprende, 2013)
2.3. Indicadores

Un indicador es una herramienta que ofrece pruebas de una circunstancia concreta o de
la consecucion de un objetivo especifico. En este material, los objetivos de un programa o

proyecto pueden analizarse en términos tanto cuantitativos como cualitativos. (Cortés, 2014)
2.3.1. Indicadores de calidad

Estos miden los atributos, las capacidades o las caracteristicas que tienen o deben tener

los bienes y servicios que se producen.
2.3.2. Indicadores de eficiencia

Los indicadores de eficacia miden el grado del cumplimiento del objetivo establecido,

es decir, dan evidencia sobre el grado en que se estan alcanzando los objetivos descritos.
2.4. Estructura Documental

Segun (Pardo Alvarez , 2017) la estructura documental esté integrada por diferentes
documentos, por un lado, los documentos que contiene los registros son documentos utilizados
para el funcionamiento de la organizacion, como manuales, procedimientos, instrucciones,

planes y documentos que presentan los resultados adquiridos o funcionan como prueba de las



acciones realizadas durante los procesos.

Figura 2

Documentos de un sistema de gestion

Politica
Manual del Sistema
Mapa de procesos
Procedimientos
Planos,fichas,formatos,manuales..

Registros

Nota. Fuente: (Pardo Alvarez , 2017) Elaborado: Fabricio Chimarro
2.5.Ciclo PHVA

El ciclo planificar-hacer-comprobar-actuar (PHVA), a veces denominado ciclo Deming,

implica la realizacion de las acciones subsiguientes en cada proceso.

e Planificar: Identificar y tratar los riesgos y oportunidades al tiempo que se establecen
los objetivos del sistema, sus procesos y los recursos necesarios para producir y ofrecer

resultados acordes con las politicas de la organizacion y las expectativas de los clientes.
e Hacer: poner en marcha la estrategia.

e Verificar: hacer un seguimiento de los procesos, productos y servicios que se producen
en relacién con las politicas, objetivos, requisitos y actividades programadas, y (en su

caso) medirlos; a continuacién, informar sobre los resultados.
e Actuar: en caso necesario, tomar medidas para mejorar el rendimiento.

(ISO 9001, 2015)
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2.6. Andlisis Ambiental

El seguimiento, la evaluacion y la difusion de los datos del entorno interno y externo a

las personas clave de la empresa constituyen el analisis medioambiental.
2.6.1. Andlisis ambiente interno

El anélisis ambiente interno segun (I11ICA, 2018) “Implica mirar hacia el interior de la
organizacion para identificar cuales de sus recursos y de sus capacidades representan fortalezas

y en cuales se encuentran debilidades”.

Los factores o recursos que se analizan dentro del ambiente interno de la empresa son

los siguientes:

e Recursos humanos: hace énfasis a talento humano con el que cuenta la empresa, es
importante mencionar que las personas determinan el fracaso o bienestar de la
organizacion.

e Recursos financieros o econdémicos: trata sobre el dinero con el que cuenta la
organizacién para la ejecucién oportuna de los procesos, este puede ser propio o de
accionista externos.

e Recursos materiales: se enfoca en las estructuras fisicas de la empresa, al igual que
equipos, maquinarias y materiales como articulos de oficina, etc.

e Recursos tecnoldgicos: trata sobre equipos y herramientas tecnolégicas con los que

debe contar la empresa con el fin de estar a la vanguardia en cuanto a actualizaciones.
(Criollo, 2022)
2.6.2. Analisis ambiente externo

El termino "analisis del entorno externo™ se refiere al proceso de identificar y evaluar

los factores que existen fuera de la empresa.
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e Ambito econémico: trata sobre la situacion econémica del pais o de forma global,
ademas de analizar puntos como magnitud del mercado, compradores potenciales,
rivalidad competitiva, etc.

e Ambito demogréfico: trata sobre el crecimiento de la poblacion, el nivel de educacion,
la composicidn étnica, etc.

e Ambito de legislacion y politico: se enfoca en las normas, convenios, acuerdos
nacionales e internacionales que la empresa debe cumplir a cabalidad para ofertar un
buen ambiente laboral.

e Ambito sociocultural: trata sobre los valores y principios de la sociedad, mismos que
se enfoca a salud o educacion.

e Ambito tecnoldgico: se enfoca al desarrollo de la tecnologia en diferentes sectores de
produccion, mismos que sirven para enfocar a una empresa hacia la mejora continua e

innovacion.
(Criollo, 2022)
2.7. Marco Normativo
2.7.1. Norma ISO 9001:2015 (Sistema de Gestion de Calidad Requisitos)

La norma internacional 1SO 9001, aplicable a los sistemas de gestion de la calidad
(SGC), se centra en todos los componentes de la gestion de la calidad que necesita una empresa
para disponer de un sistema productivo que controle y mejore la calidad de sus bienes y

Servicios.
2.7.1.1. Principios de gestion de la calidad

Actlan como los pilares de la norma ISO 9001:2015. Estos principios se describen a lo
largo de la norma ISO 9000:2015 en el titulo, en la fundamentacion logica, en las acciones que

es posible tomar, en la declaracién del principio y en los beneficios de su aplicacion.
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A continuacion, se exponen los siete principios de la gestion de la calidad descritos en

la norma 1SO 9001:2015:
o Enfoque al cliente.
o Liderazgo.
e Compromiso de las personas.
e Método basado en procesos.
e Mejora.
e Toma de decisiones basadas en pruebas.
e Administracion de las relaciones.
(9001:2015, 2022)
2.8. Marco Legal
2.8.1. Ley Organica de Trasporte Terrestre, Transito y Seguridad Vial

Art. 93.- La Agencia Nacional de Regulacion y Control del Transporte Terrestre,
Trafico y Seguridad Vial sélo exigira la presentacion y superacion de pruebas
psicosensomeétricas, tedricas y practicas realizadas por la propia agencia, y s6lo se expedira el
permiso de conducir no profesional tipo B a los aspirantes a conductores no profesionales que

las superen.

Art. 188.- El Consejo de Administracion de la Agencia Nacional de Regulacion y
Control del Transporte Terrestre, el Trafico y la Seguridad Vial ha autorizado a las Escuelas de
Conductores Profesionales, los Sindicatos de Conductores Profesionales, los Institutos
Técnicos de Ensefianza Superior, las Universidades y las Escuelas Politécnicas a supervisar la
educacion, la formacion y la capacitacion de los aspirantes a conductores profesionales. El

Directorio de la Agencia Nacional de Regulacion y Control del Transporte Terrestre, Transito
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y Seguridad Vial ha autorizado al Servicio Ecuatoriano de Capacitacion Profesional (SECAP)
y a las escuelas para que se encarguen de la formacion y capacitacion de los aspirantes a

conductores no profesionales.

El director ejecutivo de la Agencia Nacional de Regulacion y Control del Transporte
Terrestre, Transito y Seguridad Vial seré el responsable de la supervision de todas las escuelas,

directamente o a través de las entidades administradoras provinciales.

Las autoescuelas, profesionales o no, estdn obligadas a ejercer su actividad en las
condiciones previstas en la normativa aplicable. Las autoescuelas mencionadas en este articulo
estan obligadas a realizar, al menos una vez al afio, programas y actividades educativas y
relacionadas con la seguridad en beneficio del vecindario en el que estan ubicadas. Estas
actividades deberdn ser informadas a la Agencia Nacional de Regulacion y Control del

Transporte Terrestre, Transito y Seguridad Vial.

(LOTTTSV, 2008 )
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CAPITULO 11l

ANALISIS SITUACIONAL

3.1.Caracterizacion general de la organizacién

3.1.1. Antecedentes de la organizacion

La escuela de conduccion es el establecimiento idoneo para adquirir la pericia necesaria

en el manejo de los automoviles.

Van desde la regulacion de las instalaciones a las condiciones que debe reunir el

profesorado, en cuanto a periodos y duracion de las ensefianzas teoricas y practicas

El Sindicato de choferes profesionales del canton Otavalo es una empresa del sector

empresa con oficinas en la ciudad de Otavalo, provincia de Imbabura.

En 4 de abril del afio 1979 se da marcha de la Escuela de Conduccion “Sindicato de
Choferes Profesionales de Otavalo”. El proyecto se efectud en alianza estratégica con el
sindicato de Choferes. Se adquiri6 tres vehiculos nuevos para las practicas de conduccion, la
licencia a otorgar es la correspondiente a la categoria “C”. La primera promocion de 108
estudiantes que concluyeron el curso, en la segunda promocion con 120 estudiantes y durante

este proceso se adquirieron 3 vehiculos mas para las practicas de conduccion.

3.1.2. Datos generales de la organizacion
La Escuela de Conduccién “Sindicato de Choferes Profesionales de Otavalo”, se

encuentra ubicada en la ciudad de Otavalo en la provincia de Imbabura.
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Tabla 1

Datos de la organizacion

Provincia Imbabura Ubicacion Geografica
Ciudad Otavalo o Firica ino Q) o ¢
Barrio Ciudadela Imbaya 0"
Calles Calle Miguel de Jijéon y Ledén — (* Sl
Via Selva Alegre Via Otavap. g, 7 Q _
Va4, R Sata
Teléfono (06) 292-6540 @ @
&iP/&n L .
Web sindicatochoferesotavalo.com 9 ""%S@/ <
Mikro Mercado My Ya ""‘34;/@
- _ A0V NS,
E- mail sindicatootavalo@hotmail.com Models Class " matorza @

Nota. Fuente: (Sindicato de choferes, 2023) (Google Maps, 2023) Elaborado: Fabricio

Chimarro

3.1.3. Misién

La matriz de la clase del volante Otavalefio y su escuela de capacitacion, en
cumplimiento a su base legal, se encuentra formando conductores con un alto sentido de
responsabilidad y ética profesional al servicio de la ciudadania, comprometidos con nuevos
modelos educativos que permitiran una formacion académica que posibilite dignificar al chofer

profesional ecuatoriano y que ponga de manifiesto su eslogan de “Libertad, Trabajo y Justicia”.
3.1.4. Vision

El Sindicato de Choferes Profesionales del Canton Otavalo y su Escuela de capacitacion
sera un referente educativo, cultural y ético de la provincia de Imbabura y del pais; la ciudadania
vera a estas dos instituciones como un ejemplo a seguir en la formacion del nuevo conductor
profesional, dotado de renovados conocimientos, cultivando valores morales en beneficio de
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nuestra sociedad. Se considera como una institucion de nivel superior en donde ponga en juego
todas sus capacidades y su formacion académica, misma que se orientara con proyeccion a la

excelencia, con un perfil m&s humano y solidario, primando el respeto hacia los demas.
3.1.5. Valores Institucionales

La Escuela de Conduccion “Sindicato de Choferes Profesionales de Otavalo” tiene los

siguientes valores institucionales:

o Honestidad a toda prueba

o Respeto a la libertad de pensamiento

o Orden, puntualidad y disciplina

o Busgueda permanente de la calidad y la excelencia

o Igualdad de oportunidades

o Respeto a las personas y a los derechos humanos

o Reconocimiento a la voluntad, creatividad y perseverancia
o Préactica de la justicia, solidaridad, y lealtad

o Préctica de la verdadera amistad y camaraderia

o Cultivo del civismo y respeto al medio ambiente

o Compromiso con la institucion y la sociedad

o Liderazgo y emprendimiento

o Pensamiento critico
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3.2. Andlisis del Contexto interno
3.2.1. Factor Talento humano

La Escuela de Conduccion “Sindicato de Choferes Profesionales de Otavalo”. cuenta

con los siguientes recursos humanos:

o Director administrativo

o Directora pedagogica

. Inspector

o Asesor Técnico de Educacion Vial y Conduccion
. Secretaria

. Contadora

o Psicologo

. Técnico Evaluador Psicosensométrico
o 9 instructores

o 30 docentes

o Conserje

3.2.2. Factor infraestructura

La Escuela de Conduccion “Sindicato de Choferes Profesionales de Otavalo” cuenta
con una infraestructura y tecnologia que le permite realizar sus actividades con normalidad. En

la tabla 2, podemos encontrar en detalle como esta conformada.
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Tabla 2

Infraestructura de la Escuela de Conduccién "Sindicato de Choferes Profesionales de

Otavalo"
AREA DESCRIPCION FOTO
Direccion Es la oficina del director

Administrativa

Direccion
Pedagdgico

Inspeccidn
General

Administrativo.

Es la oficina del director
pedagdgico.

Es la oficina del
inspector general y del
asesor técnico de
educacion y seguridad
vial.

< DIRECTOR PEDAGOGICO
B O e

=
e

19



Departamento de
Contabilidad

Tesoreria

Secretaria

Departamento de
comunicacion

Es la oficina del
contador

Es la oficina del tesorero

Es la oficina de la
secretaria general
administrativa

Es el departamento
donde se realiza la
comunicacion interna y
externa de la institucion.
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Es el area donde se
realizan los estudiantes
los examenes
psicosensométricos.

Laboratorio
Psicosensometrico

La escuela de
conduccién cuenta con 8

Aulas
aulas.
La escuela de
Laboratorio de conduccién cuenta 50
computacion computadoras.
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En esta area los

< L. estudiantes tienen clases
Area de mecanica

de mecanica.
| l] !' l|
Parqueadero de La escuela de -
vehiculos de conduccion cuenta con 9 ot |
conduccion vehiculos. 7

¥ ‘*\

Nota. Elaborado: Fabricio Chimarro

3.2.3. Factor econémico

La escuela de formacion de conductores profesionales al ser una dependencia del
Sindicato de Choferes de Otavalo, los recursos que manejas provienen de los fondos del

sindicato.
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Segln la Resolucién N° 003 — DIR -2011 que “El reglamento de Escuelas de
Conduccidn e Instituciones Superiores de capacitacion para Conductores Profesionales, en su
Art. 54 inciso segundo, establece que el costo del curso de acuerdo con los diferentes tipos de
licencias sera fijado y regulado por la Agencia Nacional de Transito. El costo de la licencia

TIPO C es de USD 958.35. (ANT, 2011)

En el Art. 16 de la Reglamento de Escuelas de Formacion, Capacitacion vy
Entrenamiento de Conductores no Profesionales los examenes psicosensométricos, deberan ser
tomados en las instalaciones de la Escuela de Conduccion, teniendo un valor de USD 20. (ANT,

2022)

La Resolucién 002-CONAE-2010-129-DC establece que la obtencion del titulo
profesional tipo C tendra un costo de USD 50. Todos estos valores son transferidos

inmediatamente a la cuenta Unica de la universidad para su enajenacion.
3.3.Andlisis del Contexto externo
3.3.1. Factor politico

La Agencia Nacional de Transito es la encargada de regular la movilidad, encabezado
por Pamela Mendieta que fue designada como nueva directora de la Agencia Nacional de

Transito, este 2023.

La Ley Orgéanica de Transporte Terrestre, Seguridad Vial y Transito sirve como
fundamento juridico principal de este acuerdo. Esta ley rige los procedimientos operativos para
las escuelas que caen bajo la jurisdiccion de la Agencia Nacional de Transito cuando ofrecen

clases de educacion vial.

Art. 192.1.- Las Escuelas de Conduccion, Escuelas Politécnicas Nacionales y
Universidades autorizadas en el pais por el Organismo Nacional Coordinador del Sistema de

Educacién Superior. Para la educacion, formacion y capacitacion de aspirantes a conductores
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profesionales y no profesionales, asi como para la recuperacion de puntos en las licencias de
conducir, la Agencia Nacional de Regulacion y Control del Transporte Terrestre, Transito y

Seguridad Vial prescribe cursos.

La Escuela de Conductores "Sindicato de Choferes Profesionales de Otavalo™ esté sujeta
a las normas de la Escuela de Formacion, Capacitacion y Adiestramiento de Conductores No

Profesionales, ademas del estatuto antes mencionado.
3.3.2. Factor social

En el Ecuador la poblacion tiene una gran necesidad de trasportarse de un lugar a otro
mediante un vehiculo, es ahi la oportunidad de ofrecer el servicio de una escuela de conduccién
para obtener una licencia profesional, a esto aumentando que existen profesiones como

trasportistas que también necesitan su licencia para ejercer su trabajo.

La licencia tipo C que es la que ofrece la Escuela de Conduccion “Sindicato de Choferes
Profesionales de Otavalo”, es apta para el manejo de taxi, y solo en la ciudad de Otavalo existen

mas de 30 compafiias de taxis, entre algunas de ellas tenemos:

o Cooperativa de Transporte 31 de octubre
o Compafiia Transocabon

o Compaifiia sefior de las Angustias

o Cooperativa de Transporte Pasajeros

o Compaiiia Taxidrivers

o Cooperativa Auto Unién

o Compafiia Otamanta

o Compaiiia cuidad de Otavalo
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o Compaiiia Valle del Amanecer

o Compania Ecoespejo

o Compariia Taxsarafiusta

o Compaiiia Cabarfias Del Lago

o Compaiiia la Y de Gonzélez Suarez
o Compafiia Taxisimon

o Compaiiia de transporte Copacabana

Lo que significa que existe un amplio mercado que estaria interesado en obtener el

servicio de una escuela de conduccion.

En relacion con la competencia en la ciudad de Otavalo solo existen una Escuela de
conduccidén para conductores profesionales adicional, tomando en cuenta que la Escuela de
Conduccién “Sindicato de Choferes Profesionales de Otavalo” mantiene un gran prestigio, que

se vuelve la mejor opcion.
3.4. Andlisis FODA

Las fortalezas, oportunidades, debilidades y amenazas de la Escuela de Conduccion
"Sindicato de Choferes Profesionales de Otavalo” pueden determinarse con la ayuda de la

matriz FODA.
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Tabla 3

Matriz FODA de la Escuela de Conduccion “Sindicato de Choferes Profesionales de

Otavalo™

FORTALEZAS DEBILIDADES

D1. La estructura organica de la

F1. Infraestructura adecuada. o ]
institucién no se encuentra establecida.

_ ) D2 No se realiza ninguna evaluacion del
F2 Instructores debidamente capacitados.

rendimiento.
F3 Tecnologia necesaria para el D3 No existe una guia de gestion por
desarrollo de las actividades procesos.
F4 Se encuentra acreditada por la D4 Carece de la documentacion de los
Agencia Nacional de Transito. procedimientos.

_, _ D5 No cuenta con una planificacion de
F5 Educacion de Calidad ) _
mejora continua.

OPORTUNIDADES AMENAZAS
O1 Crecimiento de la necesidad por Al. Cambios en la ley que afecten los
aprender a conducir. servicios que ofrece la institucion.

02. Reglamentacion vigente exige la )
. A2. Existe una escuela de choferes
preparacion del conductor en escuelas ) _ _ _
y ) ) profesionales con mayor tipo de licencias
para la obtencion de la licencia de )
) en la ciudad de Otavalo.
conducir.

; ) ] A3. Accidentes de transito que afecten a
O3 Incrementar categorias de licencias.

la empresa.
O4. Crecimiento de la industria A4. Aumento del precio de la gasolina en
automotriz nacional. el pais.
O5. Fuentes de trabajo para choferes A5. Creacion de nuevas escuelas de
profesionales. manejo.

Nota. Elaborado por: Fabricio Chimarro

3.4.1. Posicionamiento estratégico

Se realiz6 una evaluacion una evaluacién tanto interna como externas la Escuela de
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Conduccion “Sindicato de Choferes Profesionales de Otavalo” mediante un posicionamiento

estratégico, teniendo en consideracion los siguientes parametros.

Tabla 4

Parametros para el posicionamiento estratégico

SITUACION INTERNA

En funcidn del grado de influencia en el éxito de la organizacion.

Peso e De00lal

Posicion estratégica.
1. > Debilidad
2. < Debilidad
Calificacion 3. >Fuerza
4

< Fuerza

e El valor menor a 2,5 indica debilidad y mayor a 2,5 indica fortaleza

SITUACION EXTERNA

En funcion del grado de influencia en el éxito
de la organizacion.

Peso
e De0,01al.

Respuesta de la estrategia actual al factor.
1- Bajo
2- Media
Calificacion 3- Mayor a la media
4- Alta.

e El valor menor a 2,5 indica que no aprovecha las oportunidades ni evita las amenazas

e El valor mayor a 2,5 aprovecha las oportunidades y evita las amenazas.

Nota. Elaborado por: Fabricio Chimarro
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Tabla5

Analisis Interno de la Escuela de Conduccion “Sindicato de Choferes Profesionales de

Otavalo™

FACTORES INTERNOS

. PESO
DETERI\éI)I(I\II_?\gTES DE PESO CALIFICACION PONDERADO

FORTALEZAS

F1 0,05 3 0,15

F2 0,10 4 0,40

F3 0,10 3 0,30

F4 0,10 4 0,40

F5 0,10 4 0,40
DEBILIDADES

D1 0,05 1 0,05

D2 0,10 2 0,20

D3 0,20 2 0,40

D4 0,10 2 0,20

D5 0,10 2 0,20

TOTAL 1,00 2,70

Nota. Elaborado por: Fabricio Chimarro

Tabla 6

Analisis externo de la Escuela de Conduccion “Sindicato de Choferes Profesionales de

Otavalo™

FACTORES EXTERNOS - PESO
DETERMINANTES DE EXITO PESO CALIFICACION PONDERADO
OPORTUNIDADES
01 0,20 3 0,60
02 0,05 2 0,10
03 0,10 3 0,30
04 0,10 2 0,20
05 0,05 1 0,05
AMENAZAS
Al 0,20 3 0,60
A2 0,10 2 0,20
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A3 0,05 1 0,05

A4 0,05 1 0,05
A5 0,10 2 0,20
TOTAL 1,00 2,35

Nota. Elaborado por: Fabricio Chimarro

Figura 3

Posicion estratégica de la Escuela de Conduccion “Sindicato de Choferes Profesionales de

Otavalo”

Posicion Fuerte
Factores internos y
externos

Nota. Elaborado por: Fabricio Chimarro

Del gréafico se desprende claramente que la Escuela de Conduccion “Sindicato de
Choferes Profesionales de Otavalo” obtiene buenos resultados en los aspectos internos, pero

malos en los externos.
3.5. Andlisis PESTEL

Podemos determinar qué influencias externas tienen un impacto favorable o

desfavorable en la institucion utilizando el diagrama PESTEL.
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Tabla7

Matriz PESTEL de la Escuela de Conduccion “Sindicato de Choferes Profesionales de

Otavalo™

Influencias del ~ Posible  Posible POS'%'“dad . Oportunidad o
entorno evolucién impacto € Importancia amenaza
ocurrencia
POLITICAS
Nacional de . 100 0,95 95
Transito mantiene
Total 0,95 95
ECONOMICAS
Siuacion oo oqice 80 0,8 64
econdmica
Aumento del
precio de la _ Se 50 05 o5
gasolinaenel incrementa
pais.
Total 1,3 89
SOCIAL
Mejorar las Se 50 0,5 25 OPORTUNIDAD
instalaciones mantiene
Crecimiento de
lanecesidad Se 85 0,75 63,75 OPORTUNIDAD
por aprender a  incrementa
conducir.
Total 1,25 88,75
TECNOLOGICO
Inversion en o8 70 0,55 38,5 OPORTUNNIDAD
equipos mantiene
Inversién en Se
vehiculos mantiene 70 0,55 38,5 OPORTUNIDAD
Total 1,1 77
ECOLOGICAS
Limpieza Se
constar_mte_del incrementa 70 0,7 49 OPORTUNIDAD
establecimiento
Contaminantes Se
producidos por mantiene 60 0,45 27
los vehiculos
Total 1,15 76
LEGALES

30



Ley Organica
de Trasporte

Terrestre, S‘? 100 0,95 95
) mantiene
Transito y
Seguridad Vial
Total 0,95 95

Nota. Elaborado por: Fabricio Chimarro

Figura 4

Factores externos de la Escuela de Conduccion “Sindicato de Choferes Profesionales de

Otavalo”

FACTORES EXTERNOS DE SINDICATO
DE CHOFERES PROFESIONALES

Politicas Econdmicas Social Tecnoldgico  Ecoldgicas Legales

Nota. Elaborado por: Fabricio Chimarro

Gracias a la gréafica podemos observar qué los factores externos que tienen mas
influencia en la Escuela de Conduccidén “Sindicato de Choferes Profesionales de Otavalo” son

los factores politicos y legales.
3.6. Lista Verificacion Norma ISO 9001:2015

Mediante la lista de verificacion de la Norma ISO 9001:2015 podemos saber si la
institucion cumple o no cumple con los requisitos de la norma de calidad, es por ellos que se
realizd el Check List a la Escuela de Conduccion “Sindicato de Choferes Profesionales de

Otavalo” y se evalu6 su cumplimiento. La evaluacion se realizd segun los siguientes criterios.
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Tabla 8

Criterios de Evaluacién para la Lista de Verificacion Norma ISO 9001:2015

Criterio Descripcién Puntaje
Cumple totalmente Cumple completamente con el criterio 10
Cumple parcialmente Cumple parcialmente con el criterio 5
No cumple No cumple con el criterio 1

Nota. Fuente: (Norma Internacional 1SO 9001:2015) Elaborado por: Fabricio Chimarro

Tabla 9

Grado de cumplimiento de la norma 1SO 9001:2015

CLASIFICACION

_ Valores comprendidos entre 80% a 100%

Medio Valores comprendidos entre 50% a 79%

Bajo Valores comprendidos entre 0% a 59%

Nota. Fuente: (Norma Internacional 1SO 9001, 2015) Elaborado por: Fabricio Chimarro

Con los criterios a evaluar establecidos se realizé la lista de verificacion y se obtuvo los

siguientes resultados.
3.6.1. Contexto de la Organizacion

El item del contexto de la organizacion tiene los siguientes porcentajes:
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Tabla 10

Porcentaje del cumplimiento del contexto de la organizacion

4.1 Comprension de la organizacion y su contexto

4.2 Comprension de las necesidades y expectativas de las partes
interesadas.

4.3 Determinacion del alcance del sistema de gestion de gestion
de calidad.

4.4 Sistema de gestion de la calidad y sus procesos

25%

25%

0%

27%

Nota. Elaborado por: Fabricio Chimarro

Figura 5

Cumplimiento de la clausula 4 (Contexto de la Organizacion)

4. CONTEXTO DE LA ORGANIZACION

4.3

4.2 Comprension
4.1 Comprension de las
de la necesidades y
organizacion y su | expectativas de
contexto las parters
interesadas.

* Series] | 25%

Nota. Elaborado por: Fabricio Chimarro

Determinacion
del alcance del
sistema de
gestion de
gestion de
calidad.

4.4 Sistema de
gestion de la
calidad y sus

procesos

27%
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3.6.2. Liderazgo
El item de liderazgo tiene los siguientes porcentajes:

Tabla 11

Porcentaje del cumplimiento del liderazgo

5.1 Se demuestra el liderazgo y compromiso 61%
5.2 Politica 0%
5.3 Roles, responsabilidades y autoridades de la organizacion 83%

Nota. Elaborado por: Fabricio Chimarro

Figura 6

Cumplimiento de la clausula 5 (Liderazgo)

5. LIDERAZGO

5.3 Roles,
responsabilidades y
autoridades en la
| | organizacion

® Seriesl 83%

5.1 La alta direccion
demuestra liderazgo y 5.2 Politica
compromiso

Nota. Elaborado por: Fabricio Chimarro

34



3.6.3. Planificacién

El item de planificacion tiene los siguientes porcentajes:

Tabla 12

Porcentaje del cumplimiento de la planificacion

6.1 Acciones para abordar oportunidades y riesgos 0%

6.2 Objetivos de calidad y estrategias para alcanzarlos

6.3 Elaboracion de planes de ajuste

50%

0%

Nota. Elaborado por: Fabricio Chimarro

Figura 7

Cumplimiento de la clausula 6 (Planificacion)

6. PLANIFICACION

6.1 Acciones para
abordar riesgos y
oportunidades

* Seriesl |

Nota. Elaborado por: Fabricio Chimarro

3.6.4. Apoyo

6.2 Objetivos de la
calidad y
planificacion para
lograrlos

6.3 Planificacion de
los cambios

0%

El item de apoyo tiene los siguientes porcentajes:
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Tabla 13

Porcentaje del cumplimiento de apoyo

7.1 Recursos

7.2 Competencia
7.3 Toma de conciencia
7.4 Comunicacién

7.5 Informacion documentada

50%

100%

50%

50%

25%

Nota. Elaborado por: Fabricio Chimarro

Figura 8

Apoyo

/. APOYO
100%

7.5
7.2 7.3 Toma de 7.4 >
7.1 Recursos . - . Informacién
Competencia conciencia | Comunicacion
documentada

= Seriesl|  50% 50% 25%

Nota. Elaborado por: Fabricio Chimarro

3.6.5. Operacion

El item de operacion tiene los siguientes porcentajes:
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Tabla 14

Porcentaje del cumplimiento de la operacion

8.1 Planificacion y direccion de las operaciones
8.2 Requisitos de productos y servicios

8.3 Desarrollo y disefio de productos y servicios

8.4 Gestion de procedimientos, bienes y servicios obtenidos de fuentes
externas

8.5 Fabricacion y prestacion de servicios
8.6 Liberacion de bienes y servicios

8.7 Gestion de la produccion no conforme

67%
70%
38%
33%
50%

50%
25%

Nota. Elaborado por: Fabricio Chimarro

Figura 9

Cumplimiento de la clausula 8 (Operacion)

8. OPERACION

8.4 Control
de los
8.'2' 8.3 Disefio | procesos, 85 _ 8.6 |87 control
Requisitos |y desarrollo | productos y .. | Liberacion
g Produccion de las
para los de los servicios -y de los .
by y provision salidas no
productos y | productos y | suministrad . .| productos y i
e L del servicio iy conformes
servicios | servicios 0s servicios
externamen

8.1
Planificacid
ny control
operacional

*Seriesl| 67% | 50% | 50%

Nota. Elaborado por: Fabricio Chimarro
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3.6.6. Evaluacion del desempefio.
El item de evaluacion del desempefio tiene los siguientes porcentajes:

Tabla 15

Porcentaje del cumplimiento de la evaluacion del desempefio

9.1 Seguimiento, medicidn, andlisis y evaluacién 28%
9.2 Auditoria interna 0%
9.3 Revision por la direccion 27%

Nota. Elaborado por: Fabricio Chimarro

Figura 10

Cumplimiento de la clausula 9 (Evaluacién del desempefio)

9. EVALUACION DEL DESEMPENO

100%
90%
80%
70%
60%
50%

40%
30%

20%
10%

0%
9.1 Seguimiento, P
. A o ol 9.3 Revision por la
medicidn, analisis y 9.2 Auditoria interna Ly
s, direccion
evaluacion

= Seriesd | 0% 27%

Nota. Elaborado por: Fabricio Chimarro

3.6.7. Mejora

El item de mejora tiene los siguientes porcentajes:
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Tabla 16

Porcentaje del cumplimiento de la mejora

10.1 Generalidades

10.2 Acciones correctivas y no conformidades

10.3 Mejora continua

50%

25%
25%

Nota. Elaborado por: Fabricio Chimarro

Figura 11

Cumplimiento de la clausula 10 (Mejora)

. MEJORA

100%
90%
80%
70%
60%
50%
40%
30%
20%
10%

0%

10.2 No conformidad y
accion correctiva

* Series1 | - 25%

10.1 Generalidades 10.3 Mejora continua

Nota. Elaborado por: Fabricio Chimarro

Los resultados del porcentaje de cumplimiento de cada punto de la Norma 1SO

9001:2015 se muestran en la siguiente tabla, obteniéndose los siguientes resultados.
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Tabla 17

Resultados del diagnostico inicial

N° Requisito % Cumplimiento
Contexto de la Organizacion 25,00%
Liderazgo 57,14%
6 Planificacion 20,00%
7 Apoyo 45,45%
8 Operacion 46,77%
9 Evaluacion del Desempefio 16,07%
10 Mejora 27,27%
Total 33.96%

valoracion | O N

Nota. Elaborado por: Fabricio Chimarro

Figura 12

Resultado diagnostico inicial

Resultados de Checklist de Diagndstico

57,14%
60,00%

50,00%
40,00%
30,00%
20,00%
10,00%

0,00% —
Contexto de Evaluacion
la Liderazgo | Planificacion Apoyo Operacion del
Organizacion Desempefio

™ Seriesl 25,00% 57,14% 20,00% 45,45% 16,07%

45,45% 46,77%

Nota. Elaborado por: Fabricio Chimarro
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3.7.Plan de mejora

En la siguiente tabla se presenta el plan de mejoras seguin la documentacion solicitada

por los items de la norma ISO 9001:2015, el cual sera necesario para aumentar el porcentaje de

cumplimiento de la norma.

Tabla 18

Plan de Mejora de la Escuela de Conduccion “Sindicato de Choferes Profesionales de

Otavalo™

Requisitos de la Norma ISO

9001:2015

Tarea

Responsable

Capitulo 4.

Contexto de la organizacion

Capitulo 5.

Liderazgo

Capitulo 6.
Planificacion

Capitulo 7.
Apoyo

e Alcance de la empresa.
Matriz de partes interesadas.

e Mapa de procesos

¢ Inventario de los procesos.

Caracterizacion de procesos

e Establecimiento de la
politica de calidad.

e Establecimiento de los
objetivos de calidad.

e Organigrama estructural.

e Matriz de riesgos.

e Planificacion de cambios.

e Inventario de personal,
cargo y funciones que
desempena.

e Manual de procedimientos

Fabricio Chimarro

Fabricio Chimarro

Fabricio Chimarro

Fabricio Chimarro
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e Lista maestra de

documentos y registros.

Capitulo 8. e Planificacion y control
Operacion operacional.

e Ficha de indicadores.
Capitulo 9.

L, . e Programa de auditoria
Evaluacion del desempefio

e Plan de autoria

Capitulo 10. Plan de mejora continua y aplicar

Mejora acciones correctivas.

Fabricio Chimarro

Fabricio Chimarro

Fabricio Chimarro

Nota. Elaborado por: Fabricio Chimarro
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CAPITULO IV
DISENO DEL SISTEMA DE GESTION POR PROCESOS

En este capitulo con el objetivo de mejorar la gestion de sus procesos y ofrecer un
servicio de alta calidad, en la Escuela de Conduccion "Sindicato de Choferes Profesionales de

Otavalo™ se ha disefiado un sistema de gestion por procesos basado en la norma ISO 9001:2015.

Gracias al capitulo anterior se pudo conocer la situacion actual de la Escuela de
Conduccion “Sindicato de Choferes Profesionales de Otavalo”, referente al cumplimiento de
los requisitos de la norma de calidad y de esta manera buscar soluciones en beneficio de la
institucion.

4.1. CONTEXTO DE LA ORGANIZACION (CLAUSULA 4)

En cuanto al contexto de la organizacion, busca conocer cémo se desarrolla la
institucion, por lo que es necesario tener una vision tanto de los factores internos y externos de

la Escuela de Conduccion “Sindicato de Choferes Profesionales de Otavalo”.
4.1.1. Comprensién de la organizacién y su contexto

Para comprender mejor la organizacion, se realiz6 un analisis PESTEL del entorno

externo de la institucion; los resultados se muestran en la Tabla 7 del Capitulo I11.

Para tener una vision mas ampliada de todos los factores, ya sean internos o externos
se elabord la Matriz FODA, el cual se encuentra en la Tabla 3 del capitulo 111, conjuntamente
con el Check List inicial de lanorma ISO 9001:2015, de esta manera podemos conocer de forma
minuciosa los factores externos e internos mas relevantes que posee la Escuela de Conduccion
“Sindicato de Choferes Profesionales de Otavalo”, ademas de sus fortalezas, en que

posicionamiento estratégico se encuentra y el cumplimiento de los requisitos de la norma.
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4.1.2. Comprension de las necesidades y expectativas de las partes interesadas

A continuacién, se elaboré una matriz de partes interesadas, mediante la ayuda del

director administrativo que tiene la Escuela de Conduccion “Sindicato de Choferes

Profesionales de Otavalo”, ya que conoce quienes son las partes interesadas de la organizacion.

Tabla 19

Matriz de partes interesadas de la Escuela de Conduccion “Sindicato de Choferes

Profesionales de Otavalo™

PARTES INTERESADAS

NECESIDAD

EXPECTATIVA

Consejo Académico

Estudiantes

Empleados

Proveedores

Sociedad

e Mejorar el servicio.

Formacion académica de .

calidad.

e Capacitacion.
e Salarios justos

e Estabilidad laboral.

Requisitos de pedido bien

establecidos.

e Pagos puntuales

Conductores profesionales

responsables éticos y que
cumplan la legislacion

nacional.

Desarrollo continuo de la

institucion.

Ser conductores profesionales

bien capacitados.

e Pagos puntuales
e Cultura organizacional

Buen ambiente de trabajo.

Procedimiento de proveedores.

Conductores profesionales bien

capacitados.

Nota. Elaborado por: Fabricio Chimarro

4.1.3. Determinacién del Alcance del SGC

La Escuela de Conductores "Sindicato de Choferes Profesionales de Otavalo" disefiara

44



un modelo de gestion por procesos basado en la norma 1SO 9001:2015, concentrandose en los

procesos para tener una adecuada gestion en beneficio de la institucion.

4.1.4. Sistema de Gestion de la calidad y sus procesos

Pretendemos mejorar continuamente los procesos de acuerdo con la norma ISO

9001:2015, teniendo en cuenta las necesidades de las partes interesadas y el bienestar de la

Escuela de Conduccion "Sindicato de Choferes Profesionales de Otavalo”, para mantenernos

dentro de los parametros establecidos en la norma.

4.1.4.1. Cadena de Valor

Por medio de la cadena de valor podemos tener una vision mas amplia de toda la institucion y

de todas sus actividades, ya sean primarias o de apoyo.

Figura 13

Cadena de valor de la Escuela de Conduccion “Sindicato de Choferes Profesionales de

Otavalo™
CADENA DE VALOR
Infraestructura
E Instalaciones de la escuela de conduccidn con sus diferentes dreas.
i Gestion de recursos h
g Profesionales con el perfil requerido por la Escuela de conduccion “Sindicato de Choferes Profesionales de
7] Otavalo™.
g T_ Naoi:
ﬁ Equipos de aprendizaje
a Vehiculos
Computadoras
E Aprovisionamiento
Matenal didactico
g Combustible para los vehiculos
Materiales de oficina
Matriculas * Conductores *  Marketing Seguimiento a
® Docentes * Ensefianza y profesionales. digital los
* Fondos Aprendizaje * Folletos conductores
¢ Titulacién * Radioy TV profesionales.

Nota. Elaborado por: Fabricio Chimarro
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4.1.4.2. Mapa de Procesos

Para la gestion eficiente de la Escuela de Conduccion “Sindicato de Choferes
Profesionales de Otavalo” es indispensable tener identificado todos los procesos que

intervienen en la institucion, para ello se realizé un mapa de procesos.

Figura 14

Mapa de Procesos de la Escuela de Conduccion “Sindicato de Choferes Profesionales de

Otavalo”

EE@

- —\—\—\_\ o

Nota. Elaborado por: Fabricio Chimarro

4.1.4.3.Codificacion de procesos

La codificacion que se utilizara en el inventario de procesos y, posteriormente, para la

lista maestra de documentos y registros se describe en la tabla siguiente.
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Tabla 20

Codificacion de los Procesos

DESCRIPCION CODIGO
Macroprocesos Se tiene en cuenta las iniciales de las palabras. G.E
Se tiene en cuenta las iniciales de cada palabra
Procesos junto al nimero del proceso. G.E.1

Procedimientos

Se tiene en cuenta las iniciales de cada proceso
junto con el nimero del proceso y afiadiendo el

namero del procedimiento. G.E1.1

Nota. Elaborado por: Fabricio Chimarro

4.1.4.4. Inventario de procesos

Gracias al mapa de procesos, que se encuentra en la Figura 14 del Capitulo IV, enumeraremos

los macroprocesos, procesos y subprocesos que se localizaron en la Escuela de Conductores

"Sindicato de Choferes Profesionales de Otavalo".

Tabla 21

Inventario de Procesos Escuela de Conduccion “Sindicato de Choferes Profesionales de

Otavalo”
COD. MACROPROCESO COD. PROCESO COD. PROCEDIMIENTO
. . G.E1l1 Elaborar plan estratégico
GE1 Dlrgc_(:lonamlentq
estrategico y operativo G.E1.2 Elaborar el presupuesto
L - Revision y Matriculacion
G.E Gestion Estratégica G.E.21 de vehiculos para el uso
GE2 Direccién academico
T Administrativa G.2.2. Contratacion
G.23 Capacitacion al personal
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G.0.1

G.O Gestion Operativa

G.0.2

G.03

GAl

G.A2

G.A. Gestion de Apoyo

G.A3

G.A4

Inscripcién y
Matriculacién

Preparacion
Académica

Titulacion y
certificacion

Gestion financiera

Gestion Calidad

Mantenimiento

Gestion de Seguridad y
Salud en el trabajo

G.0.11

G.0.1.2

G.0.13

G.0.21

G.0.2.2

G.0.23

G.031

G.0.3.2

G.0.33

G.Al1l

G.Al2
G.A13
G.A21
G.A22

G.A23
G.A24
G.A25

G.A26

GA3.1

GA3.2

G.A41

G.A42

Aprobacion del nuevo
cicloal ANT

Habilitacion del sistema y
publicacion de requisitos

Legalizacion de matricula

Planificacion general
académica

Desarrollo académico

Evaluacién académica

Elaborar la documentacion
de los estudiantes para la
ANT

Examenes
psicosensométricos a los
estudiantes

Entrega de titulo a los
estudiantes.

Prepara la proforma
presupuestaria para cada
ejercicio econémico

Efectuar los pagos
Seleccidn de proveedores
Control de registros
Control de los documentos

Control de las no
conformidades

Auditorias internas

Acciones correctivas
Revision por la direccion

Mantenimiento de equipos
tecnolégicos

Mantenimiento de
vehiculos

Identificar riesgos
laborables

Medir y evaluar los riesgos
laborables
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Control de los riesgos

G.A43 laborales

Nota. Elaborado por: Fabricio Chimarro
4.1.4.5. Caracterizacion de procesos

Se creara una ficha que describa el modo de funcionamiento de cada proceso a efectos

de su caracterizacion.
El anexo 3 contiene las fichas de caracterizacion de los procesos.
4.2. LIDERAZGO (CLAUSULA 5)

En este punto de la norma se va a realizar la politica de calidad para la Escuela de
Conduccién “Sindicato de Choferes Profesionales de Otavalo”, de esta manera se buscara que
se tenga un correcto funcionamiento y que las personas cumplan con sus roles y

responsabilidades en beneficio de toda la institucion.
4.2.1. Politica de Calidad

Toda organizacion necesita establecer una politica de calidad que se ajuste a sus
objetivos y a su entorno. La Escuela de Conduccion "Sindicato de Choferes de Otavalo™ se

formara con la politica de calidad que se indica a continuacion.

“"'La Escuela de Conductores "Sindicato de Choferes Profesionales de Otavalo" es un
establecimiento comprometido con la instruccion de conductores profesionales que cumple con
normas y requisitos legales, a través de un sistema de gestion, para la mejora continua de sus
procesos, con el objetivo de generar un servicio de calidad y satisfacer las expectativas de los

interesados. .
4.2.2. Rolesy Responsabilidades

La figura 15 muestra el organigrama propuesto, ya que la Escuela de Conduccion
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"Sindicato de Choferes de Otavalo" carecia de él.

Figura 15

Organigrama de la Escuela de Conduccion “Sindicato de Choferes Profesionales de

Otavalo”

_( Director Pedagégico ‘

Educacién Vial y

Asesor Técnico de ‘
Conduccion

| . . | ; |

‘ Contador HPsiﬂ':-lugu | Técnico Evaluador | | Cuerpo | Instructores |
g y | Psicosensométricos Docente.

>

Nota. Elaborado por: Fabricio Chimarro

Mediante el organigrama propuesto se determind como esta conformada la Escuela de

Conduccién “Sindicato de Choferes Profesionales de Otavalo”, y a continuacion se detallara

los roles y responsabilidades de cada miembro de la institucion.

e Director Administrativo

1) Actuar como representante de la direccion y orientar a la Escuela de Conduccion
"Sindicato de Choferes Profesionales de Otavalo™ de conformidad con la ley, las
disposiciones del presente reglamento y demas lineamientos que establezca la

Agencia Nacional de Transito.

2) Elegir de la lista a un instructor o profesor de conduccion y presentar su nombre
al Consejo Académico.
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3)

4)

5)

Tener a su cargo la direcciéon de la disciplina de los alumnos, asi como las

operaciones administrativas, financieras, educativas y técnicas.

Velar por el estricto cumplimiento de los planes y programas de estudio

aprobados por la Agencia Nacional de Transito.

Elabora el presupuesto operativo anual para la escuela de conduccion "Sindicato
de Choferes Profesionales de Otavalo”, determine su direccion y presentelo a la
Agencia Nacional de Trénsito. También debe sugerir las tarifas de los cursos
para que las apruebe el Consejo de Administracion de la Agencia Nacional de

Transito.

Director Pedagdgico

1)

2)

3)

4)

Programar las actividades de instruccion.

Realizar los procedimientos de evaluacion y seguimiento del cumplimiento

curricular.

Nombrar al Asesor Técnico en Educacion y Seguridad Vial, profesores e
instructores de conduccion de la Escuela de Conduccion "Sindicato de Choferes
Profesionales de Otavalo” en colaboracion con los miembros del Consejo

Académico.

Presentar al director general Administrativo y al Consejo Académico una terna
de candidatos para el cargo de Inspector de la Escuela de Conduccion "Sindicato

de Choferes Profesionales de Otavalo™.

5) Revisar, evaluar y sugerir los programas y estrategia de estudio.
Secretaria
1) Llevar el control de toda la correspondencia que genere o reciba la Escuela de
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2)

3)

4)

5)

Conductores "Sindicato de Choferes Profesionales de Otavalo”.

Despachar toda la documentacién que el director general Administrativo haya

aprobado y firmado.

Actualizar a las partes pertinentes sobre el avance de los trdmites de la Direccion

General Administrativa.

De acuerdo con las instrucciones del director general Administrativo cuando sea
necesario, llevar los libros a su cargo, el archivo y ocuparse del correo y la

correspondencia.

Mantener los registros de inscripcion y calificacion, colaborando con el director

general administrativo para garantizar su exactitud y correcto almacenamiento.

e Consejo Académico

1)

2)

3)

4)

Conocer el plan de actuacion anual y comunicar al director general

administrativo las revisiones que resulten préacticas.

Declarar aptos para las pruebas de aptitud (exdmenes de grado) a los alumnos
que hayan cumplido con la asistencia reglamentaria a todas las clases tedricas y
practicas, hayan aprobado todos los modulos de estudio y sean aptos
psicosensorialmente para conducir, antes de obtener el permiso de conducir

profesional.

Sugerir la adquisicion de vehiculos, equipos y material didactico para elevar

gradualmente el calibre de la ensefianza tedrica y practica.

Convocar a reunién a los jefes de departamento académico y profesores de
autoescuela correspondientes para tratar la evolucion del plan de estudios y

demas asuntos relativos al buen funcionamiento de la Escuela de Conduccién
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5)

"Sindicato de Choferes Profesionales de Otavalo".

Resolver las cuestiones disciplinarias de los alumnos y las reclamaciones que
éstos formulen contra las sanciones o calificaciones impuestas por los profesores

e instructores de autoescuela en el plazo méaximo de quince dias.

e Asesor Técnico de Educacion Vial y Conduccion

1)

2)

3)

4)

5)

Supervisar la correcta ensefianza del plan de estudios de seguridad y educacién

vial.

Crear y presentar lecciones, conferencias o seminarios sobre seguridad y

educacion vial para profesores, profesores de autoescuela y publico en general.

Sugerir bancos de preguntas para examenes teoricos Yy practicos sobre

conduccion y seguridad vial.

Crear y sugerir rutas de practicas de conduccién cooperando con las

organizaciones pertinentes.

Como complemento a la instruccion impartida en la Escuela de Conduccién
"Sindicato de Choferes Profesionales de Otavalo”, sugerir el disefio de
manuales, cartillas, folletos y tripticos relacionados con la seguridad y educacion

vial.

e Inspectora

1)

2)

Supervisar directamente el cumplimiento de las normas legales por parte de los

alumnos durante el procedimiento de matriculacion.

Mantener el orden y la disciplina entre los alumnos, el profesorado y el personal
administrativo, y mantener informados a los directores, al director general

administrativo y al director pedagagico.
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3) Informar mensualmente al director general administrativo y al director
pedagogico de la asistencia de alumnos, profesores e instructores practicos de

conduccion, asi como de la marcha de los planes generales de trabajo.

4) Informar al director general administrativo de los errores administrativos
internos cometidos por el personal docente y administrativo para que se apliquen

las consecuencias que correspondan segun el Reglamento Interno.
5) Realizar las funciones adicionales sefialadas en este Reglamento.
e Contador

1) Llevar la contabilidad de la Autoescuela "Sindicato de Choferes Profesionales

de Otavalo™, incluyendo los libros de cobros y pagos.

2) Elaborar los balances e informes trimestrales de acuerdo con los principios de
contabilidad generalmente aceptados y presentarlos cuando sea necesario a la

autoridad que lo haya seleccionado.
3) Elaborar la proforma presupuestaria de cada ejercicio.

4) Mantener al dia los registros de bienes muebles e inmuebles de la Escuela de

Conductores "Sindicato de Choferes Profesionales de Otavalo”.

5) Calcular las sumas que deban pagarse por concepto de impuestos, tasas,

contribuciones y demas obligaciones con apego a la ley.
e Psicologo
1) Evaluar el bienestar psicologico de los estudiantes.

2) Averiguar y avalar la exactitud de las evaluaciones de las pruebas psicologicas,

aprobando su precision.

3) Llevar un registro de los exdmenes psicoldgicos tomados.
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e Técnico Evaluador Psicosensométrico
1) Evaluar examenes psicosensométricos.

2) Evaluar los resultados de las pruebas psicosensométricas para determinar su

validez.
3) Registrar los resultados de todos los examenes psicosensométricos.
e Cuerpo Docente

1) Planificar y preparar las clases basandose en el plan de estudios aprobado por la
Agencia Nacional de Tréfico, y supervisar y evaluar continuamente la actividad

de los alumnos.

2) Emplear técnicas y materiales didacticos actuales en sus actividades de

ensefanza.

3) Llevar un registro diario de la asistencia de cada alumno y de las calificaciones

de cada unidad modular.

4) Desempeiiar las funciones adicionales que le sean delegadas por las autoridades

de la Escuela de Conduccion "Sindicato de Choferes Profesionales de Otavalo”.

e Instructores

1) Planificacion de todas las lecciones de conduccidn de acuerdo con los requisitos
del alumno y de la Escuela de Conduccion “Sindicato de Choferes Profesionales

de Otavalo”.
2) Impartir clases de conduccién a los alumnos.

3) Realizacion de clases practicas.
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4) Sugiriendo mejoras en las habilidades de conduccién.

5) Explicar los procedimientos y técnicas de conduccion.

6) Seguimiento del progreso de los alumnos.

7) Desarrollar la confianza de los estudiantes mientras conducen.
4.3. PLANIFICACION (CLAUSULA 6)

En esta parte de la norma se cubriran los riesgos que pueden surgir a la hora de llevar a
cabo las distintas tareas de gestién de la Escuela de Conduccién "Sindicato de Choferes

Profesionales de Otavalo", ademas de potenciar los objetivos de calidad.
4.3.1. Acciones para abordar riesgos

En este apartado se aborda los riesgos de la Escuela de Conducciéon “Sindicato de
Choferes Profesionales de Otavalo™, segun la norma ISO 9001:2015, ya que puede afectar al
correcto funcionamiento de los procesos existentes, para ello se realizé una matriz de riesgos la

cual nos muestra de una manera detallada los riesgos que presenta la institucion.

La matriz de riesgo se encuentra el Anexo 2, los pardmetros para realizar dicha matriz

se los detalla a continuacion.

Tabla 22

Matriz de consecuencia

OCURRENCIA SIGNIFICADO VALOR
. Existen errores significativos y continuos, existen
Peligroso ; . . D
incumplimiento a los puntos de control interno
Eventualmente se produce errores graves y no se respetan
IR los puntos de control interno. >
Menor Existen errores operativos, existe incumplimiento en B
algunos puntos de control interno
Insignificante Existen errores operativos, asi como incumplimiento en A

algunos puntos de control interno que son subsanables.
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Nota. Elaborado por: Fabricio Chimarro

Tabla 23

Ponderacion de probabilidad

OCURRENCIA

Probable
Ocasional
Posible

Improbable

SIGNIFICADO

Probable que ocurra

Probablemente ocurra en algin momento

Ocurrira en algin momento

Puede gue nunca ocurra

VALOR

4
3
2
1

Nota. Elaborado por: Fabricio Chimarro

Tabla 24

Matriz de riesgos

CONSECUENCIA

Insignificante

Menor B

PROBABILIDAD

Frecuente 5
Probable 4
Ocasional 3
Posible 2
Improbable 1

Nota. Elaborado por: Fabricio Chimarro

Moderado
()

Peligroso
D

4.3.2. Objetivos de calidad y planificacion para lograrlos

Catastrofico
E

Se establecieron los objetivos de calidad, y el cuadro adjunto muestra como esta previsto

alcanzarlos.

57




Tabla 25

Obijetivos de calidad de la Escuela de Conduccion "Sindicato de Choferes Profesionales de

Otavalo"

OBJETIVO CALIDAD ACCIONES PERIODO INDICADORES
OBJETIVO 1
- _ y ) indice de
Certificar la satisfaccion de los Realizar un control de o
) ) ) cumplimiento de
clientes mediante una correcta calidad a cada uno de los ) »
y » Mensual satisfaccion del
gestion de la Escuela de Conduccién.  procesos )
cliente

OBJETIVO 2

Garantizar una formacion de calidad o Porcentaje de

. Dar un seguimiento a la )
a los estudiantes de la Escuela de o o estudiantes
. planificacion académica. Mensual .

Conduccion. satisfechos.
OBJETIVO 3

Fortalecer las competencias de los Realizar capacitaciones al

trabajadores que conforman la personal con la finalidad Porcentaje del

institucion con el fin de mejorar el que realicen de manera Semestral personal

servicio que se ofrece. correcta sus actividades capacitado.
OBJETIVO 14

Cumplir con las normas y requisitos Porcentaje del

legales, gestionar de manera correcta o control de

Revision de las normas y
los procesos de la Escuela de sitos legal normas y
. o requisitos legales. .
Conduccion “Sindicato de Choferes Semestral requisitos
Profesionales de Otavalo™. legales.

Nota. Elaborado por: Fabricio Chimarro
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4.4, APOYO (CLAUSULA 7)

Esta clausula se basa en determinar los recursos, competencias, comunicaciéon y la
gestion de documentos y registros existentes en la Escuela de Conduccion “Sindicato de

Choferes Profesionales de Otavalo”.
44.1. Recursos

Es necesario conocer la infraestructura y la tecnologia que son los recursos que permite
el correcto funcionamiento de la Escuela de Conduccion “Sindicato de Choferes Profesionales

de Otavalo”, los cuales podemos encontrar en el capitulo I1I.
4.4.2. Competencias

Toda institucion debe determinar las competencias que debe tener su personal, para que
desempefie sus actividades de la mejor manera, es por lo que se disefid fichas de puesto de
trabajo para la Escuela de Conduccion “Sindicato de Choferes Profesionales de Otavalo”, que
se muestra en el anexo 4, donde detalla las principales caracteristicas de los diferentes puestos

de trabajo.
4.4.3. Comunicacion

Para comprender la comunicacion externa e interna de la Escuela de Conduccién
“Sindicato de Choferes Profesionales de Otavalo™, se realiz6 una matriz de comunicacién que

la encontramos a continuacion.
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Tabla 26

Matriz de Comunicacion

Tlpq de ., Mensaje
Comunicacion
Interna Externa
Mision de la
X Y
institucion
Vision de la
X Lo
institucion
X Politica de
calidad
X Obijetivos de
calidad
Manual de
X procedimient
0S
Documentos
X .
de registros
X Indicadores
de control
Fichas de
X puestos de
trabajo
X Propuesta de
mejora
Acciones

correctivas

Emisor

Responsable
de calidad

Responsable
de calidad

Responsable
de calidad

Responsable
de calidad

Responsable
de calidad

Responsable
de calidad

Responsable
de calidad

Director
administrativ
0

Director
administrativ
0

Cliente

Receptor

Personal

Personal

Personal

Personal

Personal

Personal

Personal

Personal

Personal

Asistente
del servicio
al cliente

Canal

Tablero -
Redes
sociales

Tablero -
Redes
sociales

Tablero -
Redes
sociales

Tablero -
Redes
sociales

Reuniones
grupales

Reuniones
grupales

Reuniones
grupales

Reuniones
grupales

Reuniones
grupales

Reuniones
individuale
S

Periodicidad

Cada que se
plantee
actualizar la
mision
Cada que se
plantee
actualizar la
vision
Cada que se
plantee
actualizar la
politica de
calidad
Cada que se
plantee
actualizar los
objetivos de
calidad
Cada que se
plantee
actualizar el
manual de
procedimiento
Cada que se
plantee
actualizar los
documentos y
registros
Fecha
estipulada en
los indicadores
Cada que se
plantee
actualizar las
fichas de
puestos de
trabajo

Semestralmente

Cada que sea
necesario
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X Consultas

Satisfaccion
del cliente

Evaluacion de
proveedores

Requisitos de
los clientes

Cliente

Cliente

Director

administrativ

0

Cliente

Responsabl
e de calidad

Asistente
del servicio
al cliente

Proveedor
Asistente

del servicio
al cliente

Reuniones
individuale
S
Reuniones
individuale
S
Reuniones
individuale
S
Reuniones
individuale
S

Cada que sea
necesario

Trimestralment

e

Fecha
estipulada en

los indicadores

Cada que sea
necesario

Nota. Elaborado por: Fabricio Chimarro

4.4.4.

Informacion documentada

Para este apartado se utiliz6 una lista maestra de documentos y registro para controlar y

gestionar la informacion registrada que maneja la Escuela de Conduccion “Sindicato de

Choferes Profesionales de Otavalo”.
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Tabla 27

Lista Maestra de documentos

PREOCESO

Direccionamiento estratégico y operativo

Direccién Administrativa

PROCEDIMIENTO

Elaborar plan anual

Elaborar el presupuesto

Revision y
Matriculacién de

vehiculos para el uso

académico

Contratacion

COD

GE.1.1-D01

GE.1.1-R01

GE.1.2-D01

GE.1.2-R01

GE.2.1-D01

GE.2.1-R01

GE.2.2-D01

GE.2.2-D02

Registro / Documento

Infirme de planificacion
anual

Registro de desempefio de la
planificacién anual

Infirme de planificacion
presupuesto

Registro de desempefio de la
planificacién del presupuesto

Cita para la revision
vehicular.

Registro de requisitos

Hojas de vida

Contratos

ORIGEN DISTRIBUCION
Interno Externo Funcionario Lugar de archivo
Director .
- . Escuela de conduccion
X Admlnlstrgtlvo . "Sindicato de Choferes de
Consejo "
P Otavalo
Académico
A dmIDirI1rith:§trivo i Escuela de conduccion
X . "Sindicato de Choferes de
Consejo "
o Otavalo
Académico
A dm[i)rl1ri§f:§trivo i Escuela de conduccion
X . "Sindicato de Choferes de
Consejo "
. Otavalo
Académico
A dm[i)rl1riz'frt§trivo i Escuela de conduccion
X . "Sindicato de Choferes de
Consejo "
e Otavalo
Académico
Director Escuela de conduccion
X . . "Sindicato de Choferes de
Administrativo "
Otavalo
Director Escuela de conduccion
X . . "Sindicato de Choferes de
Administrativo "
Otavalo
Escuela de conduccion
X Profesionales "Sindicato de Choferes de
Otavalo™
Director Escuela de conduccion
X "Sindicato de Choferes de

Administrativo

Otavalo™




Inscripcion y Matriculacién

Preparacion

Académica

Capacitacion al

personal

Aprobacion del nuevo

ciclo

Habilitacion del
sistema y publicacién

de requisitos

Legalizacion de

matricula

Planificacion general

académica

GE.2.2-R01

GE.2.3-D01

GE.2.3-R01

GO.1.1-D01

GO.1.1-R01

GO0.1.2-D01

GO.1.2-R01

GO.1.3-D01

GO0.1.3-D02

GO.1.3-R01

G0.2.1-D01

Actas de personal
seleccionado

Cronograma de
capacitaciones

Registro de capacitaciones

Solicitud para la aprobacion
del nuevo ciclo al ANT

Registro de aprobacién

Inscripcién

Registro de requisitos

Solicitud de examenes
psicosensométricos

Formulacién de matricula

Acta de matricula

Informe de planificacién
académica

Escuela de conduccién
"Sindicato de Choferes de
Otavalo"

Escuela de conduccién
Secretaria "Sindicato de Choferes de
Otavalo™

Director
Administrativo

Escuela de conduccién
Secretaria "Sindicato de Choferes de
Otavalo"

Escuela de conduccion
Secretaria "Sindicato de Choferes de
Otavalo™"

Escuela de conduccion
Secretaria "Sindicato de Choferes de
Otavalo"

Escuela de conduccion
Secretaria "Sindicato de Choferes de
Otavalo™"

Escuela de conduccion
Secretaria "Sindicato de Choferes de
Otavalo™"

Escuela de conduccion
Estudiante_ "Sindicato de Choferes de
Otavalo"

Escuela de conduccion
Estudiante_ "Sindicato de Choferes de
Otavalo™

Escuela de conduccion
Secretaria "Sindicato de Choferes de
Otavalo"

Director
pedagdgico - Escuela de conduccién
Asesor Técnico de  "Sindicato de Choferes de
Educacion Vial y Otavalo"
Conduccién
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Desarrollo académico

Evaluacién académica

GO0.2.1-D01

GO.2.1-R01

G0.2.2-D01

G0.2.2-D02

GO.2.2-D03

GO.2.2-R01

GO.2.2-R02

GO.2.3-D01

G0.2.3-D02

G0O.2.3-D03

GO0.2.3-R01

Syllabus

Registro del desempefio de la
planificacién académica

Syllabus

Informe de rendimiento
académico

Informe de calificaciones
generales

Reqgistro de asistencia
Docentes

Registro de asistencia
Estudiantes

Banco de preguntas

Informe de rendimiento de
evaluacion

Informe de calificaciones

Registro de asistencia
Docentes

Docentes

Director
pedagdgico

Docentes

Docentes

Docentes

Director
pedagogico

Director
pedagdgico

Docentes

Director
pedagdgico -
Asesor Técnico de
Educacion Vial y
Conduccién

Docentes

Director
pedagogico

Escuela de conduccién
"Sindicato de Choferes de
Otavalo"

Escuela de conduccion
"Sindicato de Choferes de
Otavalo™

Escuela de conduccién
"Sindicato de Choferes de
Otavalo"

Escuela de conduccion
"Sindicato de Choferes de
Otavalo™"

Escuela de conduccion
"Sindicato de Choferes de
Otavalo"

Escuela de conduccion
"Sindicato de Choferes de
Otavalo™"

Escuela de conduccion
"Sindicato de Choferes de
Otavalo™"

Escuela de conduccion
"Sindicato de Choferes de
Otavalo"

Escuela de conduccion
"Sindicato de Choferes de
Otavalo™

Escuela de conduccion
"Sindicato de Choferes de
Otavalo"

Escuela de conduccion
"Sindicato de Choferes de
Otavalo™
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Gestion

Titulacion y certificacion

financie

ra

Elaborar la
documentacion de los
estudiantes para el
ANT

Examenes
psicosensométricos a
los estudiantes

Entrega de titulo a los
estudiantes

Preparar la proforma
presupuestaria para

GO0.2.3-R02

GO.2.3-R03

GO0.2.3-R04

G0.3.1-D01

GO.3.1-R01

G0.3.2-D01

GO.3.2-R01

GO.3.3-D01

G0.3.3-D02

GO.3.3-R01

GA.1.1-D01

Registro de asistencia
Estudiantes

Registro de pruebas
realizadas.

Registro de examenes
realizados

Solicitud de desglose de
documentos.

Actas de aprobacion

Solicitud de exdmenes
psicosensométricos

Registro de exdmenes
realizados

Aprobacion del curso de
conduccion

Certificados

Registro de estudiantes
graduados

Proforma presupuestaria

Director
pedagégico

Docentes

Docentes

Estudiantes

Director
Administrativo

Técnico
Evaluador
Psicosensometrico
Técnico
Evaluador
Psicosensometrico

Estudiantes

Secretaria

Director
Pedagogico

Contador

Escuela de conduccién
"Sindicato de Choferes de
Otavalo"

Escuela de conduccion
"Sindicato de Choferes de
Otavalo™

Escuela de conduccién
"Sindicato de Choferes de
Otavalo"

Escuela de conduccion
"Sindicato de Choferes de
Otavalo™"

Escuela de conduccion
"Sindicato de Choferes de
Otavalo"

Escuela de conduccion
"Sindicato de Choferes de
Otavalo™"

Escuela de conduccion
"Sindicato de Choferes de
Otavalo™"

Escuela de conduccion
"Sindicato de Choferes de
Otavalo"

Escuela de conduccion
"Sindicato de Choferes de
Otavalo™

Escuela de conduccion
"Sindicato de Choferes de
Otavalo"

Escuela de conduccion
"Sindicato de Choferes de
Otavalo"
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Gestion Calidad

cada ejercicio
econémico

Efectuar los pagos

Seleccidn de
proveedores

Control de registros

GA.1.1-D02

GA.1.1-R01

GA.1.1-R02

GA.1.2-D01

GA.1.2-R01

GA.1.3-D01

GA.1.3-R01

GA.1.3-R02

GA.2.1- D01

GA.2.1-R0O1

GA.2.2-D01

Contabilidad

Registro de desempefio de la
proforma presupuestaria

Registro de contabilidad

Informes de pagos

Comprobantes de pago

Informe de compra

Comprobantes de compra

Desempefio de los
proveedores

Lista de registros

Control de registros

Lista de documentos

Contador

Contador

Contador

Contador

Contador

Contador

Contador

Contador

Encargado del
SGC

Encargado del
SGC

Encargado del
SGC

Escuela de conduccién
"Sindicato de Choferes de
Otavalo"

Escuela de conduccion
"Sindicato de Choferes de
Otavalo™

Escuela de conduccién
"Sindicato de Choferes de
Otavalo"

Escuela de conduccion
"Sindicato de Choferes de
Otavalo™"

Escuela de conduccion
"Sindicato de Choferes de
Otavalo"

Escuela de conduccion
"Sindicato de Choferes de
Otavalo™"

Escuela de conduccion
"Sindicato de Choferes de
Otavalo™"

Escuela de conduccion
"Sindicato de Choferes de
Otavalo"

Escuela de conduccion
"Sindicato de Choferes de
Otavalo™

Escuela de conduccion
"Sindicato de Choferes de
Otavalo"

Escuela de conduccion
"Sindicato de Choferes de
Otavalo"




Manteni

miento

Control de documentos

Control de no
conformidades

Auditorias internas

Acciones correctivas

Revisién por la
direccion

GA.2.2-R01

GA.2.3-D01

GA.2.3-R01

GA.2.4-D01

GA.2.4-D02

GA.2.4-R01

GA.25-D01

GA.25-R01

GA.2.6 -D01

GA.2.6 -R0O1

GA.3.1- D01

Control de documentos

Informe de no
conformidades

Registro de no
conformidades

Plan de auditoria

Programa de auditoria

Registro de auditoria

Informe de acciones
correctivas

Reqistro de acciones
correctivas

Informe de revision por la
direccion

Registro de revision

Fichas técnicas

Encargado del
SGC

Encargado del
SGC

Encargado del
SGC

Encargado del
SGC

Encargado del
SGC

Encargado del
SGC

Encargado del
SGC

Encargado del
SGC

Encargado del
SGC

Encargado del
SGC

Encargado del
mantenimiento

Escuela de conduccién
"Sindicato de Choferes de
Otavalo"

Escuela de conduccién
"Sindicato de Choferes de
Otavalo™

Escuela de conduccién
"Sindicato de Choferes de
Otavalo"

Escuela de conduccion
"Sindicato de Choferes de
Otavalo™"

Escuela de conduccion
"Sindicato de Choferes de
Otavalo"

Escuela de conduccion
"Sindicato de Choferes de
Otavalo™"

Escuela de conduccién
"Sindicato de Choferes de
Otavalo™"

Escuela de conduccién
"Sindicato de Choferes de
Otavalo™"

Escuela de conduccién
"Sindicato de Choferes de
Otavalo"

Escuela de conduccion
"Sindicato de Choferes de
Otavalo"

Escuela de conduccion
"Sindicato de Choferes de
Otavalo™
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Mantenimiento de
equipos tecnolégicos

Mantenimiento de
vehiculos

Identificar riesgos
laborables

Medir y evaluar los

riesgos laborables

Control de los riesgos
laborales

Gestion de Seguridad y Salud en el trabajo

GA.3.1-R01

GA.3.2-D01

GA.3.2-R01

GA.4.1-D01

GA.4.1-R01

GA.4.2-D01

GA.4.3-D01

GA.4.3-R01

Registro del mantenimiento

Fichas técnicas

Registro del mantenimiento

Informe de identificacion de
riesgos

Registro de los riesgos

Matriz de riesgos laborables

Informe de control de riesgos

Registro del seguimiento de
los riesgos

Encargado del
mantenimiento

Encargado del
mantenimiento

Encargado del
mantenimiento

Encargado de
Seguridad
Ocupacional

Encargado de
Seguridad
Ocupacional

Encargado de
Seguridad
Ocupacional

Encargado de
Seguridad
Ocupacional

Encargado de
Seguridad
Ocupacional

Escuela de conduccién
"Sindicato de Choferes de
Otavalo"

Escuela de conduccion
"Sindicato de Choferes de
Otavalo™

Escuela de conduccién
"Sindicato de Choferes de
Otavalo"

Escuela de conduccion
"Sindicato de Choferes de
Otavalo™"

Escuela de conduccion
"Sindicato de Choferes de
Otavalo"

Escuela de conduccion
"Sindicato de Choferes de
Otavalo™"

Escuela de conduccion
"Sindicato de Choferes de
Otavalo™"

Escuela de conduccion
"Sindicato de Choferes de
Otavalo"

Nota. Elaborado por: Fabricio Chimarro
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4.5. OPERACION (CLAUSULA 8)

Las numerosas operaciones de la Escuela de Conduccion "Sindicato de Choferes

Profesionales de Otavalo" se describen en esta seccion.
4.5.1. Planificacion y control operacional

Para la planificacion y control operacional se elabor6 un manual de procedimiento
porque nos permite tener la informacién detallada y ordenada, mediante el inventario de
procesos sabemos que la Escuela de Conduccion “Sindicato de Choferes Profesionales de
Otavalo” cuenta con 3 macroprocesos, 6 procesos y 17 procedimientos, los cuales deben estar

detallados en el manual.
El manual de procedimientos lo podemos encontrar en el anexo 7
4.6. EVALUACION DEL DESEMPENO (CLAUSULA 9)

En esta fase, se utiliza indicadores de los procesos de la Escuela de Conduccién
“Sindicato de Choferes Profesionales de Otavalo” para evaluar el sistema de gestion, y también

se realizan auditorias para ayudar a determinar el grado de avance de estos procesos.
4.6.1. Seguimiento, medicion, analisis y evaluacion.

Para supervisar, valorar, analizar y evaluar el sistema de gestion, el Sindicato de
Choferes Profesionales de Otavalo ha desarrollado indicadores de calidad para calibrar el

funcionamiento de sus procedimientos.
Los indicadores de calidad los encontramos en el anexo 5
4.6.2. Auditoria Interna

La auditoria interna nos ayuda a conocer la situacion del sistema de gestién, la escuela

de conduccion “Sindicato de Choferes Profesionales de Otavalo™ no cuenta con un formato que



le permita evaluar los procesos, es por lo cual se realizé un modelo de un programa de auditoria

y de un plan de auditoria, lo que le permitira a la institucion tener un control del nivel de su

desempefio.

A continuacion, encontramos el formato del programa de auditoria para la escuela de

conduccidn “Sindicato de Choferes Profesionales de Otavalo”.

Tabla 28

Programa de auditoria

CODIGO:

PROGRAMA DE AUDITORIA -

INTERNA AL SISTEMA DE VERSION:
GESTION DE LA CALIDAD

FECHA:
OBJETIVO DEL PROGRAMA DE ALCANCE DEL PROGRAMA DE AUDITORIA INTERNA
AUDITORIA INTERNA
CRITERIOS DE | DOCUMENTO RELACIONADO RECURSOS NECESARIOS

AUDITORIA
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Nota. Elaborado por: Fabricio Chimarro

A continuacién, encontramos el formato del plan de auditoria para la escuela de

conduccidn “Sindicato de Choferes Profesionales de Otavalo”.

Tabla 29

Plan de auditoria

PLAN PARA LA AUDITORIA INTERNA

Cddigo:
Paginas:
1. OBJETIVO
2. ALCANCE
3. TERMINOS
Sigla Significado

4. FUNCIONES Y RESPONSABILIDAD DEL AUDITOR INTERNO

5. DIAGRAMA DE FLUJO DE LOS PROCESOS DE AUDITORIA INTERNA

6. INDICADORES DE CUMPLIMIENTO
Indicadores Férmula Meta Detalle
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Elaborado por: Aprobado por:

Nota. Elaborado por: Fabricio Chimarro
4.7. MEJORA CONTINUA (CLAUSULA 10)

Tras la elaboracion del plan de mejora y la evaluacion de los resultados, esta fase final
de la norma ISO 9001:2015 se centra en la mejora continua en la Escuela de Conduccion

“Sindicato de Choferes de Otavalo”.
4.7.1. Plan de mejora

Cn el fin de mejorar los numerosos procedimientos de la institucion a medida que
evolucionan y reducir los peligros potenciales, se proporciona el plan de mejora de la Escuela

de Conduccion “Sindicato de Choferes Profesionales de Otavalo™.
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Tabla 30

Plan de mejora

CICLO  Acciones de mejora Tarea Responsable Indicador de Fecha de inicio Fecha fin
seguimiento
Planificar la Asignar los Director % de cumplimiento oct-23 nov-23
asignacion de recursos a cada Administrativo
recursos para la area de trabajo
implementacion del
SGC
[a
Establecer la Director % de oct-23 nov-23
informacion Administrativo  cumplimiento
documentada
acorde a la
norma
Mejorar los procesos  Capacitacion al Director % de cumplimiento nov-23 dic-23
personal para Administrativo
que desarrollen
las actividades
de los procesos
T de la mejor
manera.
Identificar los Responsable de % de cumplimiento nov-23 dic-23

posibles riesgos
asociados a los
procesos

cada area




Realizar un Director % de cumplimiento nov-23 dic-23
manual de Administrativo
procesos
Evaluacion y Monitorear los Coordinador % de cumplimiento dic-23 ene-23
seguimiento del SGC  riesgos
Realizar planes Responsable del % de cumplimiento dic-23 ene-23
de auditoria. SGC
Realizar un Responsable del % de cumplimiento dic-23 ene-24
seguimiento de SGC
los planes de
auditoria
Aplicar mejoras en el  Establecer plan Director % de cumplimiento feb-24 mar-24
SGC de mejoras. Administrativo
Realizar Director % de cumplimiento feb-24 mar-24
acciones Administrativo
correctivas
Actualizar Director % de cumplimiento feb-24 mar-24
documentos y Administrativo
registros

Nota. Elaborado por: Fabricio Chimarro
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4.7.2. Andlisis de resultados

La escuela de conduccion “Sindicato de Choferes Profesionales de Otavalo” en el
Check List inicial de la norma ISO 9001:2015 obtuvo un cumplimiento de 33,96%,
podemos observarlo en el capitulo 11, pero gracias al disefio de gestion presentado en el e
trabajo de investigacion la escuela de conduccion obtuvo un 77,70% del cumplimiento de

los requisitos de la norma, teniendo una evidente mejora en beneficio de la institucion.

Tabla 31

Porcentaje del cumplimiento de la norma 1SO 9001:2015

No Requisito % Cumplimiento

4 Contexto de la Organizacién 87,50%

5 Liderazgo 85,71%

6 Planificacion 80,00%

7 Apoyo 72,73%

8 Operacion 62,90%

9 Evaluacion del Desempefio 73,21%

10 Mejora 81,82%
Total 77,70%

Valoracion Medio

Nota. Elaborado por: Fabricio Chimarro



Figura 16

Resultado del Check List final

Resultados de Check List Final

87,50% 85,71%
—_— —— 80,00% 81.82%
— 72,73% 73,21% —

4 62,90% -

Contexto de
la
Organizacio
1 n 1 1 1 1 1
» Seriesl| 87,50% 85,71% 80,00% 72,73% 62,90% 73,21% 81,82%

Evaluacion
Liderazgo |Planificacion Operacion del Mejora
Desempefio

La comparacion del Check List inicial y final de los porcentajes de cumplimiento de la
Norma ISO 9001:2015 de la Escuela de Conduccion “Sindicato de Choferes Profesionales de

Otavalo” se muestra en la Tabla 32.

Tabla 32

Tabla de comparacion

% Cumplimiento % Cumplimiento

No Requisito % Incremento

Inicial Final
4 %Orgfrﬁtzoagfé'na 25,00% 87,50% 62,50%
5 Liderazgo 57,14% 85,71% 28,57%
6 Planificacion 20,00% 80,00% 60,00%
7 Apoyo 45,45% 72,73% 27,27%
8 Operacion 46,77% 62,90% 16,13%
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9 Evaluacion del 16,07% 73,21% 57,14%
Desempeiio
10 Mejora 27,27% 81,82% 54,55%
TOTAL 33,96% 77,70% 43,74%
VALORACION ~ BAO MEDIO

Nota. Elaborado por: Fabricio Chimarro
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CONCLUSIONES

Para disefiar eficazmente el modelo de gestion de este proyecto de investigacion, se
construyd un marco teorico. Esto nos ayudo a identificar conceptos y conocimientos sobre el

sistema de gestidn de procesos y los requisitos de la norma ISO 9001:2015.

Establecer la situacion actual de la Escuela de Conduccion "Sindicato de Choferes
Profesionales de Otavalo" a través de herramientas como PESTEL, FODA, y el Check List de
la norma ISO 9001:2015 permitié conocer el estado inicial de la institucion, con respecto a los
factores internos, externos y los requisitos de la norma. En el Check List inicial se obtuvo un
porcentaje de 33,96% de cumplimiento de los requisitos, siendo un porcentaje bajo, se buscaron

soluciones para mejorar la situacion.

Se desarrolld el sistema de gestion por procesos utilizando los datos recopilados y el
manual de procedimientos para que la Escuela de Conduccion “Sindicato de Choferes
Profesionales de Otavalo” se desarrolle de mejor manera las actividades siguiendo los aspectos
que son necesarios en la Norma ISO 9001:2015, como son el enfoque basado en los riesgos,
que ayuda a controlar el comportamiento de cada proceso, con lo antes mencionado al evaluar
el Check List final de la norma se obtuvo un 77,70% de los requisitos, teniendo una evidente

mejora que ayudara a la institucion a realizar un servicio de calidad.
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RECOMENDACIONES

Se debe definir las bases legales y tedricas por medio de fuentes bibliogréaficas que nos

permitan sustentar y desarrollar el trabajo de investigacion.

Es recomendable que la Escuela de Conduccion “Sindicato de Choferes Profesionales
de Otavalo” una vez obtenido el disefo del sistema de gestion por procesos, tomen la decision
de implementarla y de esta manera obtener un 100% de cumplimiento de los requisitos de la

Norma ISO 9001:2015 para garantizar una gestion de calidad.

La Escuela de Conduccion “Sindicato de Choferes Profesionales de Otavalo”, debe
establecer un control para identificar problemas y realizar acciones correctivas, de esta manera

asegura que se mantiene la eficiencia del disefio del sistema de gestion por procesos.
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ANEXOS



Anexo 1: Check List Inicial de la Escuela de Conduccion “Sindicato de Choferes Profesionales de Otavalo”

EVALUACION DE DIAGNOSTICO DEL SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD BASADO EN LOS REQUISITOS QUE PROPORCIONA

LA NORMA 1SO 9001:2015 EN LA ESCUELA DE CONDUCCION "SINDIACATO DE CHOFERES PROFESIONALES DE OTAVALO "

CRITERIOS DE EVALUACION
NUMERALES DE LA NORMA 100% 50% 0%

Cumple totalmente | Cumple parcialmente No cumple

4. CONTEXTO DE LA ORGANIZACION

4.1 Comprension de la organizacion y su contexto

Se han determinado las cuestiones internas y externas que son pertinentes para el 5
propésito y direccién estratégica de la organizacion

La organizacidn realiza el seguimiento y la revision de la informacidn sobre las 0
cuestiones externas e internas

4.2 Comprension de las necesidades y expectativas de las partes interesadas

La organizacion ha determinado las partes interesadas que son pertinentes al SGC 0

La organizacion realiza el seguimiento y la revision de las partes interesadas y 5
requisitos

4.3 Determinacion del alcance del sistema de gestion de gestion de calidad

La organizacion ha determinado el alcance del Sistema de Gestion de la calidad 0
segun los procesos, productos y servicios




4.4 Sistema de gestion de la calidad y sus procesos

La organizacion ha determinado los procesos necesarios
para el sistema de gestion.

Se ha determinado las entradas y salidas de los procesos.

Se han determinado la secuencia e interaccion de estos procesos.

Se han determinado y aplicado criterios y métodos de seguimiento, indicadores de
desempefio, mediciones para el control de los procesos.

La organizacién ha determinado los recursos necesarios para estos procesos y que se
asegure su disponibilidad.

Se han asignado las responsabilidades y autoridades para el desarrollo de los procesos

10

Se han abordado los riesgos y oportunidades segun lo estipulado en el apartado 6.1

Se evaluan los procesos e implementan cualquier cambio necesario para que se puedan
lograr los resultados previstos

Se logra evidenciar la mejora de los procesos y el sistema de gestion de la calidad

Se mantiene informacion documentada que se considere un apoyo a las operaciones
de los procesos

Se conserva la informacién documentada para asegurar que los procesos se realizan
segun lo planificado
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5. LIDERAZGO

5.1 La alta direccion demuestra liderazgo y compromiso

5.1.1 Generalidades

Demuestra liderazgo y compromiso respecto al sistema de gestion de la calidad. 10

Asegura que se establezcan la politica de calidad y los objetivos de calidad. 0

Promueve el uso del enfogque a procesos y el pensamiento basado en riesgos. 0

La alta direccion se asegura que los recursos necesarios para el sistema de gestion de

la calidad estén disponibles. 10

Se asegura que el sistema de gestion de calidad logre los resultados previstos. 5

La alta direccion se encuentra comprometida para dirigir y apoyar a los diferentes roles

para contribuir a la eficacia del sistema de gestion de la calidad. 10

5.1.2 Enfoque al cliente

Se determinan y comprenden los requisitos del cliente y los legales y reglamentarios

gue son aplicables 10

Se determinan y consideran los riesgos y oportunidades 0

Se mantiene un enfoque de mejora de la satisfaccion del cliente 10

5.2 Politica
5.2.1 Establecimiento de la politica de la calidad

Laalta direccion ha establecido, implementado y mantenido una politica de
calidad que sea apropiada al contexto de la organizacién




5.2.2 Comunicacién de la politica de calidad

La politica de calidad se encuentra disponible como informacién documentada, se ha
comunicado dentro de la organizacion y esté disponible para las partes interesadas.

5.3 Roles, responsabilidades y autoridades en la organizacién

Existe evidencia en donde se asignen las responsabilidades y autoridad pertinentes 10
para cada rol dentro de la organizacion.

Se han comunicado las responsabilidades y autoridades. 10

Se entiende cudles son los roles y responsabilidades en toda la organizacién.

6. PLANIFICACION

6.1 Acciones para abordar riesgos y oportunidades

La organizacion ha determinado los riesgos y oportunidades para asegurar el sistema
de gestion de calidad.

La organizacidn ha planificado las acciones para abordar los riesgos y
oportunidades.

6.2 Objetivos de la calidad y planificacion para lograrlos

Se han establecido los objetivos de calidad para las funciones y niveles pertinentes.

La organizacion ha planificado como se va a lograr cumplir con los objetivos de la
calidad.

6.3 Planificacion de los cambios

Se han planificado los cambios que se puedan dar en el sistema de gestion de la
calidad.
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7. APOYO
7.1 Recursos

Se han determinado y proporcionado los recursos necesarios para el establecimiento
y mejora continua del sistema de gestion de la calidad.

La organizacion ha determinado, proporcionado y mantenido la infraestructura
necesaria para la operacion de sus procesos.

La organizacion ha determinado, proporcionado y mantenido un ambiente necesario
para la operacion de sus procesos.

7.2 Competencia

El personal de la empresa cuenta con la formacion y experiencia necesaria para el
desarrollo de sus labores.

10

7.3 Toma de conciencia

Se ha tomado conciencia de la politica de calidad y los objetivos de calidad.

7.4 Comunicacion

Se han determinado las comunicaciones internas y externas pertinentes al sistema de
gestion de la calidad.

Se ha determinado quién, cuando, cémo y a quién comunicar.

7.5 Informacién docum

entada

Se ha determinado la informacién documentada necesaria para la eficacia del sistema
de gestion de la calidad.

Se encuentra establecido un formato para cada documento.

La informacion documentada se encuentra disponible y esta protegida adecuadamente

Se ha establecido la distribucion, acceso, recuperacién, uso, almacenamiento,
conservacion, control de cambios de la informacién documentada.
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8. OPERACION

8.1 Planificacion y control operacional

La organizacion ha determinado los procesos necesarios para cumplir los requisitos
de provision de productos y servicios.

10

La organizacion controla los cambios planificados y revisa las consecuencias de los
cambios no previstos.

La organizacion se asegura de que los procesos contratados externamente estén

controlados.

8.2 Requisitos para los produc

tos y servicios

clientes antes de comprometerse a suministrar el servicio.

Se han determinado las comunicaciones pertinentes para los clientes. 10
Los requisitos para los productos y servicios se definen, incluyendo los requisitos

legales y aquellos requisitos necesarios para la organizacion.

La organizacion se asegura que puede cumplir con los requisitos especificados por los 10

La organizacién conserva informacion documentada sobre cualquier requisito nuevo
para los productos y servicios.

La organizacién se asegura de que cuando existan cambios en los requisitos para los
productos y servicios se realizaran las modificaciones pertinentes y se comunique de
los cambios.
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8.3 Disefo y desarrollo de los productos y servicios

La organizacidn establece, implementa y mantiene un proceso de disefio y desarrollo
adecuado para aseguracion la provision de productos.

La organizacion considera la naturaleza, duracion y complejidad de las actividades de
disefio y desarrollo.

La organizacion aplica controles al proceso de disefio y desarrollo para asegurarse se
definen los resultados a lograr.

La organizacion conserva informacion documentada de las actividades.

8.4 Control de los procesos, productos y servicios suministrados externamente

La organizacion se asegura de que los procesos, productos y servicios suministrados
externamente son conformes a los requisitos.

La organizacion determinay aplica criterios de evaluacién, seleccidn, seguimiento del
desempefio y la reevaluacion de los proveedores externos.

Se conserva informacidn documentada de las actividades.

8.5 Produccién y provisién del servicio

Se implementa la produccion y provision del servicio bajo condiciones controladas.

Dispone de informacion documentada que define las caracteristicas de los productos
a producir, los servicios a prestar, o las actividades a desempefiar.

Cuenta con controles de la disponibilidad y el uso de los recursos de seguimiento y
medicion adecuados.

Se implementan actividades de seguimiento y medicion en las etapas apropiadas para
verificar los criterios de control.




Cuenta con una infraestructura y entorno adecuado para la operacion de los procesos.

10

Se designan personas competentes, incluyendo cualquier calificacion requerida.

10

Se revisa y controla los cambios para la produccién o prestacion del servicio para
asegurar la continuidad en la conformidad con los requisitos.

Conserva informacion documentada que describa los resultados de la revision de los
cambios.

8.6 Liberacion de los productos y servicios

Se implementa las disposiciones planificadas para verificar que se cumplen los
requisitos de los productos y servicios.

Se conserva informacion documentada sobre la liberacion de los productos y servicios.

8.7 Control de las salidas no conformes

Se asegura de que las salidas no conformes con sus requisitos se identifican y controlan
para prevenir su uso o entrega no intencionada.

Se toman las acciones adecuadas basandose en la naturaleza de la no conformidad y
en su efecto sobre la conformidad de los producto y servicios.

Se aplica el item anterior para los productos o servicios no conformes detectados
después de la entrega de los productos, durante o después de la provision de los
Servicios.

La organizacion trata las salidas no conformes a través de: la correccion, separacion,
contenido devolucion o suspension de provision de productos y servicios, informacion
al cliente, obtencidn de autorizacion para su aceptacion bajo concesion.

Se verifica la conformidad con los requisitos cuando se corrigen las salidas no
conformes.
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La organizacion conserva informacion documentada que: describa la no conformidad,
describa las acciones tomadas, describa todas las concesiones obtenidas, identifique 0
la autoridad que decide la accion con respecto a la no conformidad.

9. EVALUACION DEL DESEMPENO

9.1 Seguimiento, medicion, analisis y evaluacién

9.1.1 Generalidades

La organizacion determina y aplica criterios de evaluacion, seleccién, seguimiento del
desempefio y la reevaluacion de los proveedores externos.

La organizacion determina qué necesita seguimiento y medicion. 0

Se determina los métodos de seguimiento, medicidn, analisis y evaluacion necesario
para asegurar los resultados validos.

Se determina cuando se deben llevar a cabo el seguimiento y la medicion. 0

La organizacidn evalla el desempefio y eficiencia del SGC 0

La organizacion conserva informacion documentada apropiada como evidencia de
los resultados.

9.1.2 Satisfaccion al cliente

La organizacion realiza el seguimiento de las percepciones de los clientes del grado
en que se cumplen sus necesidades y expectativas.

Se determina los métodos para obtener, realizar el seguimiento y revisar la
informacidn de apartado anterior.
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9.1.3 Analisis y evaluacion

La organizacion analiza y evalla los datos y la informacion apropiados que surgen por
el seguimiento y medicion.

9.2 Auditoria inter

na

La organizacion lleva a cabo auditorias internas a intervalos planificados.

Las auditorias otorgan informacion referente a los requisitos propios de la
organizacion pasa su SGC.

Laorganizacion planifica, establece, implementa y mantiene uno o varios programas
de auditoria.

Define los criterios de la auditoria y el alcance para cada auditoria.

Selecciona auditores y lleva a cabo auditorias para asegurarse de la objetividad y la
imparcialidad del proceso de auditoria.

Se asegura de que los resultados de las auditorias se informen a la direccion pertinente.

Se realizan las correcciones y se toman las acciones correctivas adecuadas sin demora
injustificada.

Se conserva informacion documentada como evidencia de la implementacién del
programa de auditoria y de los resultados de las auditorias.

9.3 Revision por la direccion

9.3.1 Generalidades

La alta direccién revisa el SGI de la organizacion a intervalos planificados, para
asegurarse de su conveniencia, adecuacion, eficacia y alineacién continuas con la
direccion estratégica de la organizacion.
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9.3.2 Entradas de la revision por la direccion

La revision por la direccion se planifica y lleva a cabo incluyendo consideraciones
sobre el estado de las acciones de las revisiones por la direccion previas.

Se considera los cambios en las cuestiones externas e internas que sean pertinentes al
sistema de gestion de la calidad.

Se considera la informacion sobre el desempefio y la eficacia del sistema de gestion
de la calidad.

Se considera la adecuacion de los recursos.

Se considera la eficacia de las acciones tomadas para abordar los riesgos y las
oportunidades.

Se considera las oportunidades de mejora.

9.3.3 Salidas de la revision po

r la direccién

Las salidas de la revision por la direccion incluyen las decisiones y acciones
relacionadas con: a) las oportunidades de mejora.

b) cualquier necesidad de cambio en el sistema de gestion de la calidad

c) las necesidades de recursos

Se conserva informacién documentada como evidencia de los resultados de las
revisiones por la direccion
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10. MEJORA

10.1 Generalidades

La organizacién determina y selecciona las oportunidades de mejora e implementa
cualquier accién necesaria para cumplir los requisitos del cliente y aumentar la 5
satisfaccion del cliente.

10.2 No conformidad y accién correctiva

La organizacion reacciona ante la no conformidad y, cuando sea aplicable toma
acciones para controlarla, corregirla y hacer frente a las consecuencias.

Se evalla la necesidad de acciones para eliminar las causas de la no conformidad, con
el fin de que no vuelva a ocurrir ni ocurra en otra parte.

Se implementa cualquier accién necesaria para una no conformidad. 5

Se revisa la eficacia de cualquier accion correctiva tomada. 0

Actualiza los riesgos y oportunidades determinados durante la planificacion. 0

Se realizan cambios al sistema de gestién de la calidad si fuera necesario. 0

Las acciones correctivas son apropiadas a los efectos de las no conformidades
encontradas.

Se conserva informacién documentada como evidencia de la naturaleza de las no
conformidades y cualquier accion tomada posteriormente y los resultados de la accion 0
correctiva.

10.3 Mejora continua

La organizacién mejora continuamente la conveniencia, adecuacion y eficacia del
sistema de gestion de la calidad.
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La organizacion considera los resultados del anélisis y la evaluacion, y las salidas de
la revision por la direccion, para determinar si hay necesidades u oportunidades que
deben considerarse como parte de la mejora continua.
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Anexo 2: Matriz de riesgos de la Escuela de Conduccion “Sindicato de Choferes Profesionales de Otavalo”

Ocasional

Probable

Moderado

Peligroso

> .
5 Acciones
O Inadecuada e correctivas a | Director
O] planificacion anual Planificacion X 2D la Administrativo
= planificacion
<
o Acciones
= o |Inadecuada :
@ 2> | planificacion del Planificacion X 2D corre<|:;|vas 2 | Contador
|_
E é presupuesto planificacion
5 | Revision de
S & | Incumplimiento de los los Director
< reglamentos Legales X 2D reglamentos y e
zZ - . Administrativo
o) resoluciones del ANT resoluciones
O del ANT
o — —
= Incumplimiento de L Segu!m_lento Director
4 fechas en las Planificacion X X 3C de actividades e
- L - cp Administrativo
&) actividades planificadas planificadas
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Acciones

Inadecuada . .
< planificacion para el Planificacion 2C correctivas Dlrec_to_r .
> control de bienes la Administrativo
2 planificacion
o
= . . iSio .
() Personal sin el perfil ReV|3|_o n de Director
. Imagen 1C perfiles L
=z requerido orofesionales Administrativo
P
@) —
< Seguimiento a
Capacitaciones e las Director
z
‘0 ineficientes Planificacion 2B capacitacione | Administrativo
O S
O
w .
o Infraestructura con falta Limpieza de | Persona
a) S Imagen 1A las encargada de la
de limpieza instalaciones | limpieza
Inadecuada Acciones
= o e correctivas a | Director
O planificacion del nuevo | Planificacion 2C Ia Pedagbgico
5 ciclo académico planificacién
; Solicitud
O adecuada para
o No cont_a,r con la Legales 2E aprobacion | Secretaria
~ aprobacion del ANT del nuevo
<§( cicloal ANT
> i L
> Slste_ma de_/ - Mantenimient | Encargado del
matriculacion con Tecnoldgico 3B . -
‘O o al sistema | mantenimiento
o errores
a Actualizacion
5 Requisitos de de
%) matriculas Planificacion 4A documentos | Secretaria
= desactualizados cada tres
meses
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Pocos estudiantes

Contar con un

Director

Curso

matriculados Mercado 3D p_Ia_n . | Administrativo
publicitario
Capacitacione
Mala atencion a los s en relacion Director
. Imagen 1A con la - .
clientes ., Administrativo
atencion al
cliente
Inadecuada Accm_nes .
lanificacion Planificacion 2C correctivas & Dlrectgr_
< planitice la Pedagogico
O académica e
= planificacion
Actualizar el .
‘w
2 ggslstl:?:j;ﬁzados Académico 3C Syllabus cada IED);;ZCtgrico
6 periodo gog
< .
Z Metodo!ogla Capacitacione | Director
‘0 de ensefianza Imagen 1D s pedaabaicas | Pedaadaico
Q errénea pedagog 909
<
04
E Planificar el
E.':J No contar con el . . uso de los | Director
. ~ Financiero 3B . o
o material de ensefianza materiales de | Pedagogico
ensefianza
Seguimiento a
> Z | Reprobar el curso de - IQS Director
‘O . Académico 4E estudiantes -
Z 5 | conduccion Pedagogico
O g durante el
QO curso
5 L Seguimiento a
2 = los i
— . . .
= % Retiro de estudiantes Mercado 4C estudiantes F?elterCtgrico
O durante el 909




Seguimiento a
los

(Iars]?j(ljsi':nntglsa de los Académico 4C estudiantes E;;ngr ico
durante el 909
curso
Revision
Documentos con Legales oA minuciosa de Secretaria
errores los
documentos
< Acciones
% Inadecuada proforma Einanciero 2D correctivas a Contador
— presupuestaria la proforma
(Z) presupuestaria
<Z( Incumplimiento de Control de las
0 P Financiero 2C fechas limites | Contador
pagos de
z pago
O Acciones
m Informes financieros Einanciero 2D corr_ectlvas a Contador
o con errores los informes
financieros
Registro de
. no Encargado de
a)
< Quejas y reclamos Imagen 2B conformidade | calidad
&) S
_ :
< Acciones
U -
L Auditorias internas e, correctivas a Encargado de
@ - Planificacion 2C de las ;
deficientes S calidad
Z auditorias
\®) internas
|_
m . dod
O |Ineficiente SGC Planificacion 3D Seguimiento | Encargado de
al SGC calidad
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Equipos tecnoldgicos

Mantenimient
0 preventivo

Encargado del

Tecnoldgico 3C i -
con fallas de los equipos | mantenimiento
o tecnologicos
|_
pd
= Mantenimient
S . - . Encargado del
= Vehiculos con fallas Tecnologico 3C oI prever,mvo a| antenimiento
tw os vehiculos
|_
pa
<§‘: Mantenimient
Infraestructura con las - O preventivo a Encargado del
Tecnologico 3C la o
fallas . mantenimiento
infraestructur
a
[a)
3 Elaborar plan
f,‘% Desastres naturales Natural 4D de Encargado del
. . SST
> contingencia
29
o3
@< Estudio de
2D @ | Enfermedades prevencion de | Encargado del
~ . .
8 _1 | ocupacionales Laboral 3D riesgos SST
oy laborables
O
g —
‘ cciones
= Ineficiencia del SST Planificacién 2D correctivas al Encargado del
1 SST
(ug SST
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Anexo 3: Caracterizacion de los procesos de la Escuela de Conduccion “Sindicato de Choferes Profesionales de Otavalo”

ESCUELA DE CONDUCCION "SINDICATO DE CHOFERES PROFESIONALES DE OTAVALO"

l?l
-

CARACTERIZACION DE PROCESO

Cddigo: G.E.1

Version: 01

Vigencia:

Necesidades
académicas

Escuela de conduccion Planificacion del plan anual

PROCESO Direccionamiento estratégico y operativo ELABORADO POR: Fabricio Chimarro
REVISADO POR:
OBJETIVO Realizar una planificacion y control_ de Iog procesos que permitan la correcta gestion REERONERSLES. Director
de la Escuela de Conduccién "Sindicato de Choferes de Otavalo" - .
PARTICIPANTES: Administrativo -
Consejo Académico

Plan de accién

Clientes internos y
externos

P | Planificacion del presupuesto
para el funcionamiento de la
Escuela de Conduccidn.

Necesidad de

Personal docente y administrativo
recursos

Presupuesto

Toda la organizacién

Agencia Nacional de Transito Plan estratégico Ejecucion del plan anual

Plan de accién

informacién

H
Plan estratégico Ejecucion del presupuesto presupuesto
Fichas de v Control y seguimiento del plan | Fichas de seguimiento y
indicadores anual. control
Analisis de la A | Monitoreo y Evaluacion Mejora
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Personal Docente

Escuela de
conduccioén

Escuela de
conduccién

Mala planificacion

Porcentaje cumplimiento de
la planificacion estratégica

Resoluciones de la
Agencia Nacional de
Transito

Personal Suministro de
T . L n el pr
Administrativo oficina No contar con el presupuesto
Hardware y
Software
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g

ESCUELA DE CONDUCCION "SINDICATO DE CHOFERES PROFESIONALES DE OTAVALO"

CARACTERIZACION DE PROCESO

Cddigo: G.E.2

Version: 01

Vigencia:

proceso transparente y confiable.

PROCESO Direccion Administrativa ELABORADO POR: Fabricio Chimarro
REVISADO POR:
i i6 RESPONSABLES:
OBJETIVO Gestionar de manera responsable los recursos de la escuela de conduccidn para tener un

PARTICIPANTES:

Director Administrativo - Inspector

Escuela de conduccién Bienes Planificar el control de los bienes | Plan de accién Clientes internos y externos
i . Planificar capacitacion al Cronograma de N
Personal docente y administrativo Personal P gral Toda la organizacion
personal capacitaciones
. . A . L . Bienes correctamente
Agencia Nacional de Trénsito Bienes Reparticion de bienes

repartidos

Necesidad de nuevo
personal

Contratacion

Nuevo personal

Personal

Capacitaciones

Personal capacitado

Fichas de indicadores

Control y seguimiento del
proceso de titulacién

Fichas de seguimiento y
control

Anélisis de la
informacion

Monitoreo y Evaluacion

Mejora
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Personal Docente

Escuela de
conduccion

Escuela de
conduccion

Mal control de los bienes

Porcentaje Cumplimiento de
la gestion administrativa

Resoluciones de la Agencia Nacional
de Transito

Personal
Administrativo

Suministro de oficina

Contrataciones de personal sin el perfil
requerido

Hardware y Software
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> - ESCUELA DE CONDUCCION "'SINDICATO DE CHOFERES PROFESIONALES DE OTAVALO"
- Cédigo: G.O.1
‘?‘ CARACTERIZACION DE PROCESO Version: 01

' Vigencia:

PROCESO Inscripcion y Matriculacion ELABORADO POR: Fabricio Chimarro
REVISADO POR:
Asegurar un proceso adecuado de inscripcion y matriculacion de los estudiantes, de una RESRON A SLES. - o
OBJETIVO manera ordenada y 4gil. Director pedagdgico - Docentes -
PARTICIPANTES: Instructores - Asesor Técnico de
Educacion Vial y Conduccién

Escuela de conduccion Clientes internos y externos

Necesidad de un Planificar el nuevo ciclo L

. P .y Plan de accién
. . nuevo ciclo académico L

Personal docente y administrativo Toda la organizacion
Agencia Nacional de Trénsito Plan ,dEI. nuevo ciclo S.OI'C'tUd de aprobacion del nuevo Documento de aprobacion

academico cicloal ANT

H
Estudiantes Sistema de matricula Habl_ll_tar el sistema y publicar Sistema habilitado
requisitos.

Requllsnos de V | Legalizacién de matricula Estudiantes inscritos

matricula

Anallsw c_jg la A | Monitorio Mejora

informacion
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Personal Docente

Escuela de
conduccion

Escuela de
conduccion

No contar con la aprobacion del nuevo
ciclo

Porcentaje estudiantes
matriculados

Resoluciones de la Agencia Nacional
de Trénsito

Personal
Administrativo

Suministro de oficina

Hardware y Software
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4

ESCUELA DE CONDUCCION "SINDICATO DE CHOFERES PROFESIONALES DE OTAVALO"

CARACTERIZACION DE PROCESO

Cadigo: G.O.2

Version: 01

Vigencia:

profesionales con los conocimientos y habilidades necesaria

PARTICIPANTES:

PROCESO Preparacion Académica ELABORADO POR: Fabricio Chimarro
REVISADO POR:
RESPONSABLES:
Garantizar una preparacion académica de calidad con la finalidad de tener conductores . . .
OBJETIVO prep Director pedagdgico - Docentes -

Instructores - Asesor Técnico de
Educacion Vial y Conduccién

Escuela de conduccién

Clientes internos y externos

planificacién

control

Requisitos Ry - .,
q . P | Planificacion General Académica | Plan de accion
. . académicos L,
Personal docente y administrativo Toda la organizacién
. . L. Material de - .,

Agencia Nacional de Trénsito - Desarrollo académico Documento de aprobacion

ensefianza

H
Estudiantes Malla curricular Evaluacién académica Calificaciones
. - Control y seguimiento de la Fichas de seguimiento
Fichas de indicadores | V y &g g y

Anélisis de la
informacion

A | Monitoreo y Evaluacion

Mejora
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Personal Docente

Escuela de
conduccion

Escuela de
conduccion

Mala planificacion

Porcentajes cumplimiento del
desarrollo académico

Resoluciones de la Agencia Nacional
de Trénsito

Personal
Administrativo

Suministro de oficina

Hardware y Software
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> - ESCUELA DE CONDUCCION "SINDICATO DE CHOFERES PROFESIONALES DE OTAVALO"
3 Cédigo: G.0.3
5 CARACTERIZACION DE PROCESO Version: 01
v Vigencia:

PROCESO Titulacion y Certificacion ELABORADO POR: Fabricio Chimarro
REVISADO POR:
Entregar titulos de aprobacion del curso de conduccidn a los estudiantes, con el fin de RESPONSABLES:
OBJETIVO que puedan obtener la Licencia de conduccidn tipo C emitida por la Agencia Nacional de : - dministrati —
Transito. PARTICIPANTES: Director administrativo -Técnico
evaluador Psicosensométrico

Escuela de conduccion Elaborar la documentacion Clientes internos y externos
Requisitos P | de los estudiantes para la Documentacion

Personal docente y administrativo ANT Toda la organizacién

. . — Documentacion Suscribir los documentos para la L .

Agencia Nacional de Transito . P Documentacion validada

requerida ANT.
. . Ex&menes psicosensométricos a | Resultados de los exdmenes
Estudiantes Estudiantes H P

los estudiantes psicosensométricos

Entrega de titulos a los

Estudiantes estudiantes

Estudiantes graduados

Fichas de indicadores |V Control y seQU|m|_gnto del Fichas de seguimiento y
proceso de titulacion control

AnaI|S|s (_j«; la A | Monitoreo y Evaluacion Mejora

informacion
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Personal Docente

Escuela de
conduccion

Escuela de
conduccion

Mala planificacion

Porcentaje de estudiantes
titulados

Resoluciones de la Agencia Nacional
de Trénsito

Personal
Administrativo

Suministro de oficina

Hardware y Software
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3

ESCUELA DE CONDUCCION "SINDICATO DE CHOFERES PROFESIONALES DE OTAVALO"

CARACTERIZACION DE PROCESO

Codigo: G.A.1

Version: 01

Vigencia:

conduccién para tener un proceso transparente y confiable.

PARTICIPANTES:

PROCESO Gestion Financiera ELABORADO POR: Fabricio Chimarro
REVISADO POR:
; - . . RESPONSABLES:
OBJETIVO Gestionar de manera responsable los movimientos financieros de la escuela de

Tesorero - Contador

Escuela de conduccién

Personal docente y administrativo

Necesidades
requeridas

Prepara la proforma
presupuestaria para cada ejercicio
econémico

Proforma

Clientes internos y externos

Toda la organizacién

Agencia Nacional de Transito

Cuentas por pagar

Ejecutar pagos

Facturas

Movimientos Elaborar balances e informes Informes financieros
financieros

Analisis de la . .

. - Monitoreo Mejora

informacion
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Encargado del SGC

Escuela de
conduccion

Escuela de
conduccion

Errores en los informes financieros

Porcentajes cumplimiento de
la planificacién financiera

Resoluciones de la Agencia Nacional
de Tréansito

Suministro de oficina

Hardware y Software
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3

ESCUELA DE CONDUCCION "SINDICATO DE CHOFERES PROFESIONALES DE OTAVALO"

CARACTERIZACION DE PROCESO

Codigo: G.A.2

Version: 01

Vigencia:

conduccién para tener un proceso transparente y confiable.

PARTICIPANTES:

PROCESO Gestion de Calidad ELABORADO POR: Fabricio Chimarro
REVISADO POR:
. . . . RESPONSABLES:
OBJETIVO Gestionar de manera responsable el sistema de gestion de calidad de la escuela de

Encargado del SGC

Escuela de conduccién

Personal docente y administrativo

Rendimiento del
SGC

Auditorias interna

Programa de auditoria
Plan de auditoria

Clientes internos y externos

Toda la organizacién

Agencia Nacional de Transito

Documentos,
registros y no
conformidades

Control de documentos, registros
y no conformidades.

Fichas de control

Rendimiento del SGC

Revisién por la direccion

Eficiencia en el SGC

Rendimiento del SGC

Acciones correctivas

Mejora
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Personal Docente

Escuela de
conduccion

Escuela de
conduccion

Deficiencia del SGC

Porcentajes cumplimiento del
SGC

Norma ISO 9001:2015

Persona Administrativo

Suministro de oficina

Hardware y Software
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- ESCUELA DE CONDUCCION "'SINDICATO DE CHOFERES PROFESIONALES DE OTAVALO"
A8 Codigo: G.A3
‘?‘ CARACTERIZACION DE PROCESO Version: 01

' Vigencia:

PROCESO Mantenimiento ELABORADO POR: Fabricio Chimarro

REVISADO POR:
RESPONSABLES:

Gestionar de manera responsable el mantenimiento de equipos tecnoldgicos y vehiculos

CELS de la escuela de conduccién para tener un proceso transparente y confiable.

PARTICIPANTES: Encargado del Mantenimiento

Escuela de conduccién Clientes internos y externos

Fallas en los equipos P | Planificacion del mantenimiento | Programa de mantenimiento
Personal docente y administrativo Toda la organizacién

Realizar el mantenimiento
H | periddico de los equipos Hojas de vida del equipo
tecnolégicos y vehiculos.

Programa de

Agencia Nacional de Transito L
mantenimiento

Programa de Realizar el control del

o e - Fichas técnicas
mantenimiento mantenimiento realizado.

Programa de
mantenimiento A | Acciones preventivas Equipos en buen estado.
preventivo.
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Encargado del
mantenimiento

Escuela de
conduccion

Escuela de
conduccion

Equipos y vehiculos con fallas.

Tiempo medio sin averias

Instructivo de mantenimiento

Suministro de oficina

Hardware y Software
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- - ESCUELA DE CONDUCCION "SINDICATO DE CHOFERES PROFESIONALES DE OTAVALO"
P Cédigo: G.A.4
‘?‘ CARACTERIZACION DE PROCESO Version: 01

' Vigencia:

PROCESO Departamento de Seguridad y Salud en el trabajo ELABORADO POR: Fabricio Chimarro

REVISADO POR:
RESPONSABLES:

Gestionar de manera responsable la seguridad y salud del trabajo en la escuela de

OBJETIVO - .
conduccion para tener un proceso transparente y confiable.

PARTICIPANTES: Encargado del SST

Escuela de conduccién Clientes internos y externos

Fallas en los equipos P | Planificacion del mantenimiento | Programa de mantenimiento
Personal docente y administrativo Toda la organizacién

Realizar el mantenimiento
H | periddico de los equipos Hojas de vida del equipo
tecnolégicos y vehiculos.

Programa de

Agencia Nacional de Transito L
mantenimiento

Programa de Realizar el control del

o e - Fichas técnicas
mantenimiento mantenimiento realizado.

Programa de
mantenimiento A | Acciones preventivas Equipos en buen estado
preventivo.
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Encargado del SST

Escuela de
conduccion

Escuela de
conduccion

Accidentes laborables

Porcentaje de prevencion de
riesgos laborales

Cadigo del Trabajo

Suministro de oficina

Enfermedades Ocupacionales

Hardware y Software
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Anexo 4: Fichas de puesto de trabajo de la Escuela de Conduccion “Sindicato de Choferes Profesionales de Otavalo”

-
T
W

~

Denominacion del puesto

ESCUELA DE CONDUCCION "'SINDICATO DE Codigo D01-G.A.2.3
CHOFERES PROFESIONALES DE OTAVALO" Versién 1

Péiina ldel

Director General Administrativo

Estudios requeridos

Titulo de tercer nivel en administracién de empresas o carreras a fines

Experiencia requerida

Minimo 2 afios en puestos similares

Competencias

Comprometido a cumplir con los objetivos de la institucion

Reconocer problemas y buscar soluciones

Capacitacién constante con temas relacionados a la administracion

Comprension de la organizacion

Compafierismo

Funciones

Ejercer la representacion de la Escuela de conduccion de choferes profesionales y de su direccion

Seleccionar y proponer al Consejo Académico la ndmina de Docentes e Instructores de Conduccion.

Responder por la buena marcha de las actividades administrativas, econémicas, educativas, técnicas y el
mantenimiento de la disciplina de los estudiantes.

Velar por el cumplimiento estricto de los planes y programas de estudio, aprobados por la ANT.

Elaborar anualmente el presupuesto para el funcionamiento de la Escuela de conduccién

Elaborado por:

Revisado y aprobado por

Fabricio Chimarro
Estudiante

Angel Hinojosa San Andrés
Director Administrativo

Actualizado por
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Denominacioén del puesto

Codigo D01-G.A.2.3

ESCUELA DE CONDUCCION "SINDICATO DE | Version 1
CHOFERES PROFESIONALES DE OTAVALO" | Pagina 1del

Director Pedagogico

Estudios requeridos

Titulo de tercer nivel Ciencias de la Educacién

Experiencia requerida

Minimo 2 afios en puestos similares

Competencias

Comprometido a cumplir con los objetivos de la institucién

Reconocer problemas y buscar soluciones

Capacitacion constante con temas relacionados a la administracion

Comprension de la organizacion

Compafierismo

Funciones

Planificar las actividades educativas

Realizar los procesos de evaluacion y supervision del cumplimiento de los planes de estudios.

Designar, en coordinacion con los miembros del Consejo Académico, al Asesor Técnico en Educacién y

Seguridad Vial, a los docentes y a los instructores de conduccion

Proponer al director general Administrativo, en conjunto con el Consejo Académico, la terna para la

designacion del Inspector

Revisar, analizar y recomendar el plan y programas de estudios.

Elaborado por:

Revisado y aprobado por

Fabricio Chimarro
Estudiante

Angel Hinojosa San Andrés
Director Administrativo

Actualizado por
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Denominacioén del puesto

Cddigo D01-G.A.2.3
ESCUELA DE CONDUCCION "SINDICATO DE | Veérsion 1
CHOFERES PROFESIONALES DE OTAVALO" | Pagina 1del

Secretaria

Estudios requeridos

Titulo de especializacion técnica en la especialidad o en materia afin

Experiencia requerida

Minimo 2 afios en puestos similares

Competencias

Comprometido a cumplir con los objetivos de la institucién

Reconocer problemas y buscar soluciones

Capacitacion constante con temas relacionados a la administracion

Comprension de la organizacion

Compafierismo

Funciones

Registrar toda la documentacion que ingresa, egresa y se genera con relacion al funcionamiento de la
Escuela de conduccion para choferes profesionales

Despachar toda la documentacion que haya sido revisada y firmada por el director general
administrativo.

Informar a los interesados sobre el estado en que se encuentran los tramites que se realizan en la
Direccion General Administrativa.

Mantener actualizados los libros a su cargo, el archivo, atender el correo y correspondencia, como lo
disponga el director general Administrativo, cuando corresponda.

Mantener, en coordinacion con el director general Administrativo, el registro de matriculas y de
calificaciones, responsabilizdndose por su integridad y archivo adecuado.

Elaborado por:

Revisado y aprobado por

Fabricio Chimarro
Estudiante

Angel Hinojosa San Andrés
Director Administrativo

Actualizado por
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Denominacioén del puesto

Cddigo D01-G.A.2.3
ESCUELA DE CONDUCCION "SINDICATO DE | Version 1
CHOFERES PROFESIONALES DE OTAVALO" |Pagina ldel

Asesor Técnico de Educacion Vial y Conduccion

Estudios requeridos

Oficiales de la Policia Nacional o de la Comision de Transito.

Experiencia requerida

Minimo 2 afios en puestos similares

Competencias

Comprometido a cumplir con los objetivos de la institucion

Reconocer problemas y buscar soluciones

Capacitacién constante con temas relacionados a la administracion

Comprension de la organizacion

Compafierismo

Funciones

Vigilar el programa de estudios sobre educacion y seguridad vial y supervisar su correcta ensefianza

Preparar y dictar cursos, conferencias o seminarios sobre educacion y seguridad vial a docentes,

instructores de conduccion y comunidad en general.

Proponer bancos de preguntas para la toma de examenes tedricos y practicos sobre seguridad vial y

conduccion.

Disefar y proponer rutas para las practicas de conduccién, coordinando con los organismos competentes.

Proponer el disefio de manuales, folletos, tripticos relacionados con educacion y seguridad vial, como
apoyo a la ensefianza que se imparte en la Escuela de conduccion para choferes profesionales.

Elaborado por:

Revisado y aprobado por

Fabricio Chimarro
Estudiante

Angel Hinojosa San Andrés
Director Administrativo

Actualizado por
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— Codigo D01-G.A.2.3
e W s
- ESCUELA DE CONDUCCION "'SINDICATO DE | Version 1
v CHOFERES PROFESIONALES DE OTAVALO" |P4gina l1del
Denominacion del puesto Inspectora

Estudios requeridos

Titulo de tercer nivel en Ciencias de la Educacioén

Experiencia requerida

Minimo 2 afios en puestos similares

Competencias

Comprometido a cumplir con los objetivos de la institucion

Reconocer problemas y buscar soluciones

Capacitacién constante con temas relacionados a la administracion

Comprensién de la organizacion

Compafierismo

Funciones

Supervisar personalmente el proceso de matriculacion y cumplimiento de los requisitos reglamentarios
por parte de los alumnos.

Controlar que el personal docente, administrativo y alumnos cumplan con sus obligaciones y guarden
orden y disciplina, y mantener informados a los directores general Administrativo y Pedagdgico.

Presentar mensualmente al director general Administrativo y al director Pedagogico los informes de
asistencia de alumnos, docentes e instructores de conduccion practica y del desarrollo en los planes
generales de trabajo.

Reportar al director general Administrativo las faltas administrativas internas en que incurriere el
personal docente y administrativo, para imponer las sanciones determinadas en el respectivo Reglamento
Interno.

Cumplir con las demés funciones previstas en el presente Reglamento.

Elaborado por:

Revisado y aprobado por

Fabricio Chimarro
Estudiante

Angel Hinojosa San Andrés
Director Administrativo

Actualizado por
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Denominacioén del puesto

Cddigo D01-G.A.2.3
ESCUELA DE CONDUCCION "SINDICATO DE | Version 1
CHOFERES PROFESIONALES DE OTAVALO" |Pagina ldel

Contador

Estudios requeridos

Titulo de tercer nivel en Contabilidad o carreras a fines

Experiencia requerida

Minimo 2 afios en puestos similares

Competencias

Comprometido a cumplir con los objetivos de la institucion

Reconocer problemas y buscar soluciones

Capacitacién constante con temas relacionados a la administracion

Comprension de la organizacion

Compafierismo

Funciones

Llevar obligatoriamente la contabilidad de la Escuela de conduccion para choferes profesionales, con los

libros de ingresos y egresos.

Elaborar los balances e informes trimestrales, de acuerdo con los principios de contabilidad generalmente
aceptados y presentar al organismo que le designé cuando sean requeridos.

Preparar la proforma presupuestaria para cada ejercicio econémico.

Mantener actualizados el inventario de los bienes muebles y los registros de los inmuebles de propiedad
de la Escuela de conduccion para choferes profesionales.

Determinar los valores a cancelarse en concepto de impuestos, tasas, contribuciones y otros, observando

la normativa legal.

Elaborado por:

Revisado y aprobado por

Fabricio Chimarro
Estudiante

Angel Hinojosa San Andrés
Director Administrativo

Actualizado por
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Denominacion del puesto

Cddigo D01-G.A.2.3

ESCUELA DE CONDUCCION "SINDICATO DE  |-/ersion 1

CHOFERES PROFESIONALES DE OTAVALQO" Péiina ldel

Psicélogo

Estudios requeridos

Titulo de tercer nivel en Psicologia

Experiencia requerida

Minimo 2 afios en puestos similares

Competencias

Comprometido a cumplir con los objetivos de la institucion

Reconocer problemas y buscar soluciones

Capacitacién constante con temas relacionados a la administracion

Comprension de la organizacion

Compafierismo

Funciones

Evaluar las condiciones psicoldgicas de los alumnos.

Determinar y garantizar la veracidad de las evaluaciones de los examenes psicoldgicos, acreditando la
veracidad de estos.

Llevar un registro de los examenes psicol6gicos tomados.

Elaborado por:

Revisado y aprobado por

Fabricio Chimarro
Estudiante

Angel Hinojosa San Andrés
Director Administrativo

Actualizado por
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Denominacioén del puesto

Cddigo D01-G.A.2.3
ESCUELA DE CONDUCCION "SINDICATO DE | Version 1
CHOFERES PROFESIONALES DE OTAVALO" |Pagina ldel

Técnico Evaluador Psicosensométrico

Estudios requeridos

Titulo de tercer de Medicina General

Experiencia requerida

Minimo 2 afios en puestos similares

Competencias

Comprometido a cumplir con los objetivos de la institucion

Reconocer problemas y buscar soluciones

Capacitacién constante con temas relacionados a la administracion

Comprension de la organizacion

Compafierismo

Funciones

Evaluar los exdmenes psicosensométricos

Determinar y garantizar la veracidad de las evaluaciones de los
examenes psicosensométricos

Llevar un registro de los examenes psicosensométricos tomados.

Elaborado por:

Revisado y aprobado por

Fabricio Chimarro
Estudiante

Angel Hinojosa San Andrés
Director Administrativo

Actualizado por
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Denominacién del puesto

Codigo D01-G.A.2.3

ESCUELA DE CONDUCCION "SINDICATO DE | Yersion 1

CHOFERES PROFESIONALES DE OTAVALO" | Péagina ldel

Docente

Estudios requeridos

Seréan profesionales en el area de su especialidad, calidad que se

acreditara con los titulos de tercer nivel o certificados otorgados por universidades o institutos superiores
reconocidos por el drgano

competente.

Experiencia requerida

Minimo 2 afios en puestos similares

Competencias

Comprometido a cumplir con los objetivos de la institucién

Reconocer problemas y buscar soluciones

Capacitacion constante con temas relacionados a la administracion

Comprension de la organizacion

Compafierismo

Funciones

Planificar y preparar las clases, en base a la malla curricular aprobada por la ANT, asi como dirigir y
evaluar permanentemente las actividades de los estudiantes.

Utilizar en el trabajo docente, técnicas y recursos didacticos actualizados

Llevar el registro diario de asistencia y calificaciones de los alumnos en su respectiva unidad modular.

Cumplir con las demas funciones que le fueren asignadas por las autoridades de la Escuela de
capacitacion para conductores profesionales.

Elaborado por:

Revisado y aprobado por

Fabricio Chimarro
Estudiante

Angel Hinojosa San Andrés
Director Administrativo

Actualizado por
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Denominacion del puesto

ESCUELA DE CONDUCCION "SINDICATO DE | Version

Codigo D01-G.A.2.3

1

CHOFERES PROFESIONALES DE OTAVALO™ |Pagina ldel

Instructores

Estudios requeridos

Tener certificado de Instructor de Conduccion.

Experiencia requerida

Minimo 2 afios en puestos similares

Competencias

Comprometido a cumplir con los objetivos de la institucién

Reconocer problemas y buscar soluciones

Capacitacion constante con temas relacionados a la administracion

Comprension de la organizacion

Compafierismo

Funciones

Planificacion de todas las lecciones de conduccion de

acuerdo con los requisitos del alumno.

Impartir clases de conduccién a los alumnos.

Realizacion de clases préacticas.

Sugiriendo mejoras en las habilidades de conduccion.

Explicar los procedimientos y técnicas de conduccion

Seguimiento del progreso de los alumnos.

Elaborado por:

Revisado y aprobado por

Fabricio Chimarro
Estudiante

Angel Hinojosa San Andrés
Director Administrativo

Actualizado por
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Anexo 5: Ficha de Indicadores de la Escuela de Conduccion “Sindicato de Choferes Profesionales de Otavalo”

Porcentaje cumplimiento de la planificacion estratégica

Direccionamiento estratégico y operativo

DEFINICION

Este indicador permite identificar el porcentaje de cumplimiento de la planificacion estratégica de la escuela de conduccion "Sindicato de Choferes
Profesionales de Otavalo"

FORMA DE CALCULO

Objetivos cumplidos
e P22 4 100%
Objetivos propuestos

Cumplimiento del plan estratégico =

FRECUENCIA Cada periodo RESPONSABLE | Director Administrativo

Oficinas de la Escuela de

UNIDAD DE MEDIDA Porcentual FUENTE Conduccion "Sindicato de
Choferes de Otavalo"

RESULTADOS
| DEFICIENTE ACEPTABLE SATISFACTORIO
Valores menores 70% valores entre 70% y 80% Valores mayores al 80%

OBSERVACIONES
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Porcentaje Cumplimiento de la gestién administrativa

Direccién Administrativa

DEFINICION

Este indicador permite identificar el porcentaje de cumplimiento de la gestion administrativa de la escuela de conduccion "Sindicato de Choferes
Profesionales de Otavalo"

FORMA DE CALCULO
o o ] Objetivos cumplidos
Cumplimiento del plan administrativo = —— * 100%
Objetivos propuestos
FRECUENCIA Cada periodo RESPONSABLE | Director Administrativo

Oficinas de la Escuela de

UNIDAD DE MEDIDA Porcentual FUENTE Conduccion "Sindicato de
Choferes de Otavalo"

RESULTADOS
| DEFICIENTE ACEPTABLE SATISFACTORIO
Valores menores 70% valores entre 70% y 80% Valores mayores al 80%

OBSERVACIONES
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Porcentaje estudiantes matriculados

Inscripcién y Matriculacion

DEFINICION

Este indicador permite identificar el porcentaje de estudiantes matriculados en la escuela de conduccién "Sindicato de Choferes Profesionales de Otavalo".

FORMA DE CALCULO

Numero de estudiantes matriculados

Porcentaje de estudiantes matriculados = - ——— * 100%
Numero de cupos disponibles
FRECUENCIA Cada periodo RESPONSABLE | Secretaria

Oficinas de la Escuela de
UNIDAD DE MEDIDA Porcentual FUENTE Conduccion "Sindicato de

Choferes de Otavalo"

RESULTADOS
| DEFICIENTE | ACEPTABLE SATISFACTORIO

Valores menores 70%

valores entre 70% y 80%

Valores mayores al 80%

OBSERVACIONES
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Porcentajes cumplimiento del desarrollo académico

Preparacién Académica

DEFINICION
Este indicador permite identificar el porcentaje de cumplimiento del desarrollo académico de la escuela de conduccion "Sindicato de Choferes Profesionales
de Otavalo".
FORMA DE CALCULO
Cumplimiento del desarrollo académico = —2Jetivos cumplidos 4 g,
Objetivos propuestos
FRECUENCIA Cada periodo RESPONSABLE | Director pedagégico
Oficinas de la Escuela de
UNIDAD DE MEDIDA Porcentual FUENTE Conduccion "Sindicato de
Choferes de Otavalo”
RESULTADOS
| DEFICIENTE ACEPTABLE SATISFACTORIO

Valores menores 70%

valores entre 70% y 80%

Valores mayores al 80%

OBSERVACIONES
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Porcentaje de estudiantes titulados

Titulacidn y certificacion

DEFINICION

Otavalo".

Este indicador permite identificar el porcentaje de estudiantes titulados y certificados en la escuela de conduccién "Sindicato de Choferes Profesionales de

FORMA DE CALCULO

Porcentaje de estudiantes titulados =

Numero de estudiantes aprobados
=— - - - *100%
Numero de estudinates inscritos

FRECUENCIA Cada periodo RESPONSABLE | Director Administrativo
Oficinas de la Escuela de
UNIDAD DE MEDIDA Porcentual FUENTE Conduccion "Sindicato de
Choferes de Otavalo"
RESULTADOS

Valores menores 70%

valores entre 70% y 80%

Valores mayores al 80%

OBSERVACIONES
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Porcentajes cumplimiento de la planificacion financiera

Gestidn financiera

DEFINICION

Este indicador permite identificar el porcentaje del cumplimiento de la planificacion financiera de la escuela de conduccion "Sindicato de Choferes
Profesionales de Otavalo™

FORMA DE CALCULO

Objetivos cumplidos
Objetivos propuestos

Cumplimiento de la planificacion financiera = * 100%

FRECUENCIA Cada periodo RESPONSABLE | Contador

Oficinas de la Escuela de
UNIDAD DE MEDIDA Porcentual FUENTE Conduccion "Sindicato de
Choferes de Otavalo"

RESULTADOS
| DEFICIENTE ACEPTABLE SATISFACTORIO
Valores menores 70% valores entre 70% y 80% Valores mayores al 80%

OBSERVACIONES

135



Porcentajes cumplimiento del SGC

Gestion Calidad

DEFINICION

Este indicador permite identificar el porcentaje de cumplimiento del SGC de la escuela de conduccién "Sindicato de Choferes Profesionales de Otavalo™

Valores menores 70%

valores entre 70% y 80%

FORMA DE CALCULO
Cumplimiento del SGC = 22Jetivos cumplidos , 4 gy,
Objetivos propuestos
FRECUENCIA Cada periodo RESPONSABLE | Encargado del SGC

Oficinas de la Escuela de
UNIDAD DE MEDIDA Porcentual FUENTE Conduccion "Sindicato de

Choferes de Otavalo"

RESULTADOS
| DEFICIENTE | ACEPTABLE SATISFACTORIO

Valores mayores al 80%

OBSERVACIONES
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Tiempo medio sin averias

Mantenimiento

DEFINICION

Profesionales de Otavalo"

Este indicador permite identificar el tiempo medio sin averias de los equipos y vehiculos usados en la escuela de conduccién "Sindicato de Choferes

FORMA DE CALCULO

MTBF =

Tiempo total disponible—Tiempo inactividad

Numero de paradas

FRECUENCIA Cada periodo RESPONSABLE | Encargado del mantenimiento
Oficinas de la Escuela de
UNIDAD DE MEDIDA Horas FUENTE Conduccion "Sindicato de
Choferes de Otavalo™
RESULTADOS

OBSERVACIONES
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Porcentaje de prevencion de riesgos laborales

Departamento de Seguridad y Salud laboral.

DEFINICION

Profesionales de Otavalo"

Este indicador permite identificar el tiempo medio sin averias de los equipos y vehiculos usados en la escuela de conduccidn "Sindicato de Choferes

FORMA DE CALCULO

Acciones correctiva cumplidas

Prevencion de riesgos laborables =

Acciones correctivas propuestos

FRECUENCIA Cada periodo RESPONSABLE | Responsable del SST
Oficinas de la Escuela de
UNIDAD DE MEDIDA Porcentaje FUENTE Conduccion "Sindicato de
Choferes de Otavalo"
RESULTADOS

Valores menores 70%

valores entre 70% y 80%

Valores mayores al 80%

OBSERVACIONES
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Anexo 6: Check List Final de la Escuela de Conduccion “Sindicato de Choferes Profesionales de Otavalo”

EVALUACION DE DIAGNOSTICO DEL SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD BASADO EN LOS
REQUISITOS QUE PROPORCIONA LA NORMA 1SO 9001:2015 EN LA ESCUELA DE CONDUCCION PROFESIONALES "SINDIACATO

DE CHOFERES PROFESIONALES DE OTAVALO "

NUMERALES DE LA NORMA

CRITERIOS DE EVALUACION

100%

50%

0%

Cumple totalmente

Cumple parcialmente

4. CONTEXTO DE LA ORGANIZACION

4.1 Comprension de la organizacion y su contexto

No cumple

Se han determinado las cuestiones internas y externas que son pertinentes para
el propdsito y direccidn estratégica de la organizacion.

10

La organizacidn realiza el seguimiento y la revisién de la informacion sobre
las cuestiones externas e internas.

4.2 Comprension de las necesidades y expectativas de las partes interesadas

La organizacion ha determinado las partes interesadas que son pertinentes al
SGC

10

La organizacion realiza el seguimiento y la revision de las partes interesadas y
requisitos

10

4.3 Determinacion del alcance del sistema de gestion de gestion d

e calidad

La organizacion ha determinado el alcance del Sistema de Gestion de la
calidad segun los procesos, productos y servicios.

10

4.4 Sistema de gestion de la calidad y sus procesos

La organizacion ha determinado los procesos necesarios

para el sistema de gestion. 10
Se ha determinado las entradas y salidas de los procesos 10
Se han determinado la secuencia e interaccion de estos procesos 10
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Se han determinado y aplicado criterios y métodos de seguimiento,

or L - - 10
indicadores de desempefio, mediciones para el control de los procesos.

La organizacion ha determinado los recursos necesarios para estos procesos y 10
gue se asegure su disponibilidad.

Se han asignado las responsabilidades y autoridades para el desarrollo de los 10
procesos.

Se han abordado los riesgos y oportunidades segun lo estipulado en el 10
apartado 6.1.

Se evaluan los procesos e implementan cualquier cambio necesario para que 10

se puedan lograr los resultados previstos.

Se logra evidenciar la mejora de los procesos y el sistema de gestion de la
calidad.

Se mantiene informacién documentada gue se considere un apoyo a las
operaciones de los procesos.

Se conserva la informacién documentada para asegurar que los procesos se
realizan segun lo planificado.

5. LIDERAZGO

5.1 La alta direccion demuestra liderazgo y compromiso

5.1.1 Generalidades

Demuestra liderazgo y compromiso respecto al sistema de gestion de la calidad. 10
Asegura que se establezcan la politica de calidad y los objetivos de calidad. 10
Promueve el uso del enfogque a procesos y el pensamiento basado en riesgos. 10

La alta direccion se asegura que los recursos necesarios para el sistema de
gestion de la calidad estén disponibles.

Se asegura que el sistema de gestion de calidad logre los resultados previstos.
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La alta direccion se encuentra comprometida para dirigir y apoyar a los 10
diferentes roles para contribuir a la eficacia del sistema de gestién de la calidad.
5.1.2 Enfoque al cliente

Se determinan y comprenden los requisitos del cliente y los legales y 10
reglamentarios que son aplicables.

Se determinan y consideran los riesgos y oportunidades. 10
Se mantiene un enfoque de mejora de la satisfaccién del cliente. 10

5.2 Politica

5.2.1 Establecimiento de la politica de la calidad

Laalta direccion ha establecido, implementado y mantenido una politica
de calidad que sea apropiada al contexto de la organizacion.

5.2.2 Comunicacion de la politica de calidad

La politica de calidad se encuentra disponible como informacion documentada,
se ha comunicado dentro de la organizacion y esta disponible para las partes
interesadas

5.3 Roles, responsabilidades y autoridades en la organizacion

Existe evidencia en donde se asignen las responsabilidades y autoridad

pertinentes para cada rol dentro de la organizacion. 10
Se han comunicado las responsabilidades y autoridades. 10
Se entiende cuales son los roles y responsabilidades en toda la organizacion. 10
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6. PLANIFICACION |

6.1 Acciones para abordar riesgos y oportunidades

La organizacion ha determinado los riesgos y oportunidades para asegurar el 10
sistema de gestion de calidad.

La organizacion ha planificado las acciones para abordar los riesgos y

oportunidades. 10

6.2 Objetivos de la calidad y planificacion para lograrlos

Se han establecido los objetivos de calidad para las funciones y niveles 10
pertinentes.

La organizacion ha planificado como se va a lograr cumplir con los objetivos
de la calidad.

6.3 Planificacion de los cambios

Se han planificado los cambios que se puedan dar en el sistema de gestion de la
calidad.

7. APOYO

7.1 Recursos

Se han determinado y proporcionado los recursos necesarios para el
establecimiento y mejora continua del sistema de gestion de la calidad.

La organizacién ha determinado, proporcionado y mantenido la infraestructura
necesaria para la operacion de sus procesos.

La organizacion ha determinado, proporcionado y mantenido un ambiente
necesario para la operacion de sus procesos.

7.2 Competencia

El personal de la empresa cuenta con la formacion y experiencia necesaria para

10
el desarrollo de sus labores.

7.3 Toma de conciencia

Se ha tomado conciencia de la politica de calidad y los objetivos de calidad 5
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7.4 Comunicacion

Se han determinado las comunicaciones internas y externas pertinentes al 10
sistema de gestion de la calidad.

Se ha determinado quién, cuando, cémo y a quién comunicar. 10

7.5 Informacion documentada

Se ha determinado la informacion documentada necesaria para la eficacia del 10
sistema de gestion de la calidad.

Se encuentra establecido un formato para cada documento. 10

La informacion documentada se encuentra disponible y esta protegida
adecuadamente.

Se ha establecido la distribucion, acceso, recuperacién, uso, almacenamiento,
conservacion, control de cambios de la informacién documentada.

8. OPERACION

8.1 Planificacion y control operacional

La organizacion ha determinado los procesos necesarios para cumplir los

requisitos de provision de productos y servicios. 10

La organizacion controla los cambios planificados y revisa las consecuencias
de los cambios no previstos.

La organizacion se asegura de que los procesos contratados externamente
estén controlados.

8.2 Requisitos para los productos y servicios

Se han determinado las comunicaciones pertinentes para los clientes

Los requisitos para los productos y servicios se definen, incluyendo los
requisitos legales y aquellos requisitos necesarios para la organizacién
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La organizacion se asegura que puede cumplir con los requisitos especificados
por los clientes antes de comprometerse a suministrar el servicio.

10

La organizacion conserva informacion documentada sobre cualquier requisito

- 5
nuevo para los productos y servicios.
La organizacion se asegura de que cuando existan cambios en los requisitos
para los productos y servicios se realizaran las modificaciones pertinentes y se 5
comunigue de los cambios.

8.3 Disefio y desarrollo de los productos y servicios

La organizacién establece, implementa y mantiene un proceso de disefio y 5
desarrollo adecuado para aseguracion la provision de productos.
La organizacion considera la naturaleza, duracion y complejidad de las 5
actividades de disefio y desarrollo.
La organizacion aplica controles al proceso de disefio y desarrollo para 5
asegurarse se definen los resultados a lograr.
La organizacion conserva informacién documentada de las actividades. 5

8.4 Control de los procesos, productos y servicios suministrados externamente

La organizacion se asegura de que los procesos, productos y servicios

suministrados externamente son conformes a los requisitos. >

La organizacion determina y aplica criterios de evaluacién, seleccion, 5

seguimiento del desempefio y la reevaluacién de los proveedores externos.

Se conserva informacion documentada de las actividades. 5
8.5 Produccidn y provision del servicio

Se implementa la produccion y provision del servicio bajo condiciones 5

controladas.

Dispone de informacion documentada que define las caracteristicas de los 5

productos a producir, los servicios a prestar, o las actividades a desempefiar

Cuenta con controles de la disponibilidad y el uso de los recursos de 10

seguimiento y medicién adecuados.

Se implementan actividades de seguimiento y medicion en las etapas apropiadas 5

para verificar los criterios de control.
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Cuenta con una infraestructura y entorno adecuado para la operacién de los
procesos.

10

Se designan personas competentes, incluyendo cualquier calificacion requerida

10

Se revisa y controla los cambios para la produccion o prestacion del servicio
para asegurar la continuidad en la conformidad con los requisitos.

Conserva informacion documentada que describa los resultados de la revision
de los cambios.

8.6 Liberacion de los productos y servicios

Se implementa las disposiciones planificadas para verificar que se cumplen los
requisitos de los productos y servicios.

Se conserva informacion documentada sobre la liberacion de los productos y
Servicios.

8.7 Control de las sali

das no conformes

Se asegura de que las salidas no conformes con sus requisitos se identifican y

. . - 10
controlan para prevenir su uso o entrega no intencionada.
Se toman las acciones adecuadas basadndose en la naturaleza de la no 10
conformidad y en su efecto sobre la conformidad de los producto y servicios.
Se aplica el item anterior para los productos o servicios no conformes
detectados después de la entrega de los productos, durante o después de la 10

provision de los servicios.

La organizacion trata las salidas no conformes a través de: la correccion,
separacion, contenido devolucioén o suspension de provision de productos y
servicios, informacidn al cliente, obtencion de autorizacidn para su aceptacion
bajo concesion

Se verifica la conformidad con los requisitos cuando se corrigen las salidas no
conformes
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La organizacion conserva informacion documentada que: describa la no
conformidad, describa las acciones tomadas, describa todas las concesiones
obtenidas, identifique la autoridad que decide la accion con respecto a la no
conformidad.

9. EVALUACION DEL DESEMPERNO

9.1 Seguimiento, medicion, analisis y evaluacién
9.1.1 Generalidades

La organizacion determina y aplica criterios de evaluacién, seleccion,
seguimiento del desempefio y la reevaluacion de los proveedores externos.

La organizacion determina qué necesita seguimiento y medicion. 10

Se determina los métodos de seguimiento, medicién, analisis y evaluacién

i o 10
necesario para asegurar los resultados validos.

Se determina cuando se deben llevar a cabo el seguimiento y la medicién. 10

La organizacion evalla el desempefio y eficiencia del SGC. 10

La organizacién conserva informacion documentada apropiada como
evidencia de los resultados.

9.1.2 Satisfaccion al cliente
La organizacion realiza el seguimiento de las percepciones de los clientes del
grado en que se cumplen sus necesidades y expectativas.

Se determina los métodos para obtener, realizar el seguimiento y revisar la
informacidn de apartado anterior.

10

9.1.3 Analisis y evaluacion
La organizacion analiza y evalla los datos y la informacion apropiados que
surgen por el seguimiento y medicion.

9.2 Auditoria interna

La organizacidn lleva a cabo auditorias internas a intervalos planificados. 5
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Las auditorias otorgan informacion referente a los requisitos propios de

la organizacion pasa su SGC. 10
La organizacion planifica, establece, implementa y mantiene uno o varios 10
programas de auditoria.

Define los criterios de la auditoria y el alcance para cada auditoria. 10

Selecciona auditores y lleva a cabo auditorias para asegurarse de la objetividad
y la imparcialidad del proceso de auditoria.

Se asegura de que los resultados de las auditorias se informen a la direccion
pertinente.

Se realizan las correcciones y se toman las acciones correctivas adecuadas sin
demora injustificada.

Se conserva informacion documentada como evidencia de la implementacion
del programa de auditoria y de los resultados de las auditorias.

9.3 Revision por la direccion

9.3.1 Generalidades

La alta direccidn revisa el SGI de la organizacién a intervalos planificados, para
asegurarse de su conveniencia, adecuacion, eficacia y alineacion continuas con
la direccidn estratégica de la organizacion.

9.3.2 Entradas de la revi

sion por la direccion

La revisién por la direccion se planifica y lleva a cabo incluyendo
consideraciones sobre el estado de las acciones de las revisiones por la direccion
previas.

Se considera los cambios en las cuestiones externas e internas que sean
pertinentes al sistema de gestion de la calidad.

Se considera la informacion sobre el desempefio y la eficacia del sistema de

i . 10
gestion de la calidad.
Se considera la adecuacion de los recursos.
Se considera la eficacia de las acciones tomadas para abordar los riesgos y las 10
oportunidades.
Se considera las oportunidades de mejora. 10
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9.3.3 Salidas de la revision por la direccion
Las s_alidas de la revision por la gjireccién inc_luyen las decisiones y acciones 10
relacionadas con: a) las oportunidades de mejora.
b) cualquier necesidad de cambio en el sistema de gestién de la calidad. 10
c) las necesidades de recursos. 5
Se conserva informacion documentada como evidencia de los resultados de las 5
revisiones por la direccion.

10. MEJORA
10.1 Generalidades

La organizacion determina y selecciona las oportunidades de mejora e
implementa cualquier accion necesaria para cumplir los requisitos del cliente y 10
aumentar la satisfaccién del cliente.

10.2 No conformidad y accion correctiva

La organizacion reacciona ante la no conformidad y, cuando sea aplicable toma 10
acciones para controlarla, corregirla y hacer frente a las consecuencias.

Se evalGa la necesidad de acciones para eliminar las causas de la no 10
conformidad, con el fin de que no vuelva a ocurrir ni ocurra en otra parte.

Se implementa cualquier accidn necesaria para una no conformidad. 5

Se revisa la eficacia de cualquier accion correctiva tomada. 5

Actualiza los  riesgos y  oportunidades  determinados durante la 5
planificacion.

Se realizan cambios al sistema de gestion de la calidad si fuera necesario 10

Las acciones correctivas son apropiadas a los efectos de las no conformidades 10
encontradas.
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Se conserva informaciéon documentada como evidencia de la naturaleza de las
no conformidades y cualquier accion tomada posteriormente y los resultados
de la accién correctiva.

10.3 Mejora

continua

La organizacion mejora continuamente la conveniencia, adecuacion y eficacia

. g - 10
del sistema de gestion de la calidad.
La organizacion considera los resultados del andlisis y la evaluacion, y las
salidas de la revisién por la direccion, para determinar si hay necesidades u 10

oportunidades que deben considerarse como parte de la mejora continua.

149



Anexo 7: Manual de Procedimientos de la Escuela de Conduccion “Sindicato de Choferes
Profesionales de Otavalo™

1CATO DE CHO
MDY LCANTON OTAVA; FEREg

LIBERTAD, TRABAJO Y JUSTICIA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA ESCUELA DE CONDUCCION
“SINDICATO DE CHOFERES PROFESIONALES DE OTAVALO”

Version: 01
FIRMAS DE REVISION Y APROBACION

Elaborado por:  Fabricio Chimarro Estudiante
Revisado por: Ximena Flores Secretaria

Aprobado por: Angel Hinojosa Director Administrativo




CONTROL E HISTORIAL DE CAMBIOS

01 Edicion Original




INTRODUCCION

El manual de procedimientos ha sido desarrollado para mejorar la gestion de los procesos
de la Escuela de Conduccion “Sindicato de Choferes Profesionales de Otavalo”, detallando el
objetivo, responsables, actividades, flujograma, documentos y registros de cada procedimiento, lo

que permite que los procesos se realicen de una manera ordenada y sistematizada.
OBJETIVO

Establecer un sistema procedimental para la ejecucion eficiente de los procesos que se

manejan dentro de la Escuela de Conduccién “Sindicato de Choferes Profesionales de Otavalo™.
ALCANCE

El presente manual se aplica a todos los procesos y procedimientos que se operan dentro de
la Escuela de Conduccion “Sindicato de Choferes Profesionales de Otavalo” y podra ser usado por
todos sus empleados con el fin del buen manejo de recursos y realizacion de actividades conforme

a los procedimientos establecidos.
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1. OBJETIVO

Plantear lineamientos para realizar el informe de planificacién anual para la Escuela de

Conduccion “Sindicato de Choferes Profesionales de Otavalo”.

2. ALCANCE

El procedimiento aplica para el proceso de direccionamiento estratégico y a todas las
personas interesadas de la Escuela de Conduccion “Sindicato de Choferes Profesionales de

Otavalo”.
3. RESPONSABLES

Miembros de la Escuela de Conduccion “Sindicato de Choferes Profesionales de

Otavalo”.

4. GLOSARIO DE TERMINOS Y DEFINICIONES

Proceso: es una secuencia de tareas que se realizan de forma concatenada, es decir de

forma seguida una detras de la otra para alcanzar un objetivo o un fin concreto.

e Procedimiento: especifican y detallan un proceso, los cuales conforman un conjunto
ordenado de operaciones o actividades.

e Direccionamiento estratégico: modelo e instrumento metodoldgico por medio del cual se
definen insumos basicos para la planeacion estratégica de la entidad

e Planificacion anual: implica revisar lo que ha sucedido y planear lo que esperas de los

proximos 365 dias.
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5. REFERENCIAS NORMATIVAS

e Norma ISO 9001:2015

e Ley Organica de Transporte Terrestre, Transito y Seguridad Vial

6. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Realizar plan anual
o Define las metas del plan anual

1 e Especifica los objetivos

Director Administrativo _ .
e Determina responsabilidades

2 Director Administrativo Presentar el plan anual al Consejo Académico.

Aprobacién del plan anual

e Para la aprobacidn del plan anual debe
contar con una revision por parte del
Consejo Académico.

Consejo Académico .
J e El plan anual debe contar con la firma de

aprobacion del director administrativo

4 Director Administrativo Ejecutar el plan anual
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Seguimiento al plan anual

) o ) e El seguimiento del plan anual debe contar
5 Director Administrativo

con un registro de desempefio.

FLUJOGRAMA

Comunicar
aporbacidn

Rewvisar el plan
anual

Aprobacidn

Consejo Académico

ko

.
Presentarplan anul 4
cll EEnoE Corregir plan Eiecutar plan
CHEREINED anual anual
Segumiento al
plan anual

T
Infarme

Direccionamiento estratégico y operativo

Elaboarar plan
anual

Director Administrativo
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ESCUELA DE CONDUCCION “SINDICATO DE CHOFERES
PROFESIONALES DE OTAVALO”

ELABORAR EL
PRESUPUESTO

VERSION: 01
CODIGO: MP.01.G. E

PAGINA: 7 de 7

8. DOCUMENTOS Y REGISTROS

NOMBRE ORIGEN TIPO DISTRIBUCION
INT | EXT | IMP | DIG | FUNCIONARIO LUGAR
ARCHIVO
Informe plan anual X X Director Escuela de
Administrativo Conduccion
NOMBRE ORIGEN TIPO DISTRIBUCION
INT | EXT | IMP | DIG FUNCIONARIO LUGAR
ARCHIVO
Registro de desempefio X X Director Escuela de
administrativo Conduccion

9. ANEXOS
Anexo 1 Plan anual anterior
Anexo 2 Registro de desempefio
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Elaborar el presupuesto anual

Version: 01
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Aprobado por:  Angel Hinojosa Director Administrativo
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1. OBJETIVO

Plantear lineamientos para realizar la planificacion del presupuesto para la Escuela de

Conduccion “Sindicato de Choferes Profesionales de Otavalo”.

2. ALCANCE

El procedimiento aplica para el proceso de direccionamiento estratégico y a todas
las personas interesadas de la Escuela de Conduccion “Sindicato de Choferes Profesionales

de Otavalo”.
3. RESPONSABLES

Miembros de la Escuela de Conduccion “Sindicato de Choferes Profesionales de

Otavalo”.

4. GLOSARIO DE TERMINOS Y DEFINICIONES

Proceso: es una secuencia de tareas que se realizan de forma concatenada, es decir de

forma seguida una detras de la otra para alcanzar un objetivo o un fin concreto.

e Procedimiento: especifican y detallan un proceso, los cuales conforman un conjunto
ordenado de operaciones o actividades.

e Direccionamiento estratégico: modelo e instrumento metodolégico por medio del cual se
definen insumos basicos para la planeacion estratégica de la entidad

e Presupuesto: es un plan integrador y coordinador que se expresa en términos financieros

respecto a las operaciones y recursos que forman parte de una empresa.
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S. REFERENCIAS NORMATIVAS

e Norma ISO 9001:2015

e Ley Organica de Transporte Terrestre, Transito y Seguridad Vial

6. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Elaborar el presupuesto anual

e Calcular ingresos netos
1 . Director Administrativo
e Seguimiento a los gastos

e Ajustes de gastos necesarios.
2 Director Administrativo Presentar el presupuesto anual al Consejo Académico

Aprobacidn del presupuesto anual.

e Para la aprobacién del presupuesto anual debe
contar con una revision por parte del Consejo

3 Consejo Académico
Académico.

e El presupuesto anual debe contar con la firma
de aprobacion del director administrativo

Seguimiento al presupuesto anual
4 Director Administrativo
e Revision regular del presupuesto
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7. FLUJIOGRAMA

Revisar el Comunicar
presupuesta Aprobacidn aporbacidn

Consejo Académ ico

Mo

y
Corregir el Sequmienta al
presupuesto plan anual

Presentar el
presupuesto al
Consejo Académico

o
Infarme

Elabarar
presupuesto

Direccionamiento estratégico ¥ operatiro

Director Administrativo
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8. DOCUMENTOS Y REGISTROS

NOMBRE ORIGEN TIPO DISTRIBUCION
INT | EXT | IMP | DIG | FUNCIONARIO LUGAR
ARCHIVO
Informe plan anual X X Director Escuela de
Administrativo Conduccion
s
NOMBRE ORIGEN TIPO DISTRIBUCION
INT | EXT | IMP | DIG | FUNCIONARIO LUGAR
ARCHIVO
Registro de desempefio X X Director Escuela de
administrativo Conduccion
9. ANEXOS
Anexo 1 Informe del presupuesto anterior

Anexo 2 Registro de desempefio
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1.2.Direccion Administrativa

1.2.1. Revision y Matriculacién de vehiculos para el uso académico

ATO DE CH
\\D\XS(  NTON )m(){{[ Eg MACROPROCESO: G.E. -

Gestion Estratégica

PROCESO: G.E.2. -
Direccion Administrativa

PROCEDIMIENTO: G.E.2.1.-
Revision y Matriculacion de vehiculos para el uso

académico

Version: 01

LIBERTAD, TRABAJO Y JUSTICIA

FIRMAS DE REVISION Y APROBACION

Fabricio
Chimarro

Revisado por: Ximena Flores Secretaria

Elaborado por: Estudiante

Aprobado por:  Angel Hinojosa Director Administrativo
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1. OBJETIVO

Plantear lineamientos para la revision y matriculacion de vehiculos para el uso académico

en la Escuela de Conduccion “Sindicato de Choferes Profesionales de Otavalo”

2. ALCANCE
El procedimiento aplica para el departamento de Direccionamiento Administrativo y

todas las personas interesadas de la Escuela de Conduccion “Sindicato de Choferes Profesionales

de Otavalo”
3. RESPONSABLES

Miembros de la Escuela de Conduccion “Sindicato de Choferes Profesionales de

Otavalo”.
4. GLOSARIO DE TERMINOS Y DEFINICIONES

e Proceso: es unasecuencia de tareas que se realizan de forma concatenada, es decir de
forma seguida una detras de la otra para alcanzar un objetivo o un fin concreto.

e Procedimiento: especifican y detallan un proceso, los cuales conforman un conjunto
ordenado de operaciones o actividades.

e Administrativo: persona que se encarga de planificar y coordinar el correcto
funcionamiento de una empresa

e Matriculacion vehicular: La matriculacion es un tramite necesario para que un vehiculo

pueda circular por la via pablica.
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5. REFERENCIAS NORMATIVAS

e Norma ISO 9001:2015

e Ley Organica de Transporte Terrestre, Transito y Seguridad Vial

6. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

1 Secretaria Pago de matricula en los bancos autorizados

Agendar cita para la revision vehicular.
e Ingrese a la pagina web
2 Secretaria e Elegir la opcion Agendar cita
e Seleccionar la fechay Hora.

e Imprimir e comprobante de cita.
3 MOVILDELNOR Aprobacidn de la revision Vehicular

4 Secretaria Entrega de requisitos.
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8. DOCUMENTOS Y REGISTROS

NOMBRE ORIGEN TIPO DISTRIBUCION
INT | EXT | IMP | DIG | FUNCIONARIO LUGAR
ARCHIVO
Documentacion para X X X Secretaria MOVILDELNOR
la revision y
matriculacion
vehicular.
- s
NOMBRE ORIGEN TIPO DISTRIBUCION
INT | EXT | IMP | DIG | FUNCIONARIO LUGAR
ARCHIVO
Registro de requisitos X X Secretaria MOVILDELNOR
9. ANEXOS
Anexo 1 Comprobante de pago

Anexo 2 Comprobante de cita
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1.2.2. Contratacion del personal

1C/ ATO DE CHOFR i
\ND-\ CANTON ()T/WV[R[ S MACROPROCESO: G.E. -
Gestion Estratégico

PROCESO: G.E.2. -
Direccion Administrativa

PROCEDIMIENTO: G.E.2.2-
Contratacion del personal

Version: 01
LIBERTAD, TRABAJO Y JUSTICIA

FIRMAS DE REVISION Y APROBACION

Elaborado por: Fa_b ricio Estudiante
Chimarro
Revisado por: Ximena Flores Secretaria

Aprobado por:  Angel Hinojosa Director Administrativo
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1. OBJETIVO

Plantear lineamientos para realizar contratacion de nuevo personal para la Escuela de

Conduccion “Sindicato de Choferes Profesionales de Otavalo”

2. ALCANCE
El procedimiento aplica para el departamento de Direccionamiento Administrativo y todas

las personas interesadas de la Escuela de Conduccion “Sindicato de Choferes Profesionales de

Otavalo”
3. RESPONSABLES

Miembros de la Escuela de Conduccion “Sindicato de Choferes Profesionales de

Otavalo”.

4. GLOSARIO DE TERMINOS Y DEFINICIONES

Proceso: es una secuencia de tareas que se realizan de forma concatenada, es decir de

forma seguida una detras de la otra para alcanzar un objetivo o un fin concreto.

e Procedimiento: especifican y detallan un proceso, los cuales conforman un conjunto
ordenado de operaciones o actividades.

e Administrativo: persona que se encarga de planificar y coordinar el correcto
funcionamiento de una empresa

e Contratacion: es un proceso que implica una serie de servicios para la busqueda, seleccion

y contratacion de empleados.



ESCUELA DE CONDUCCION “SINDICATO DE CHOFERES
PROFESIONALES DE OTAVALO”

ot ] ~ VERSION: 01
e CONTRATACION DEL CODIGO: MP.01. G.E
- PERSONAL ]

~ PAGINA:5de 7

5. REFERENCIAS NORMATIVAS

e Norma ISO 9001:2015

e Ley Organica de Transporte Terrestre, Transito y Seguridad Vial

6. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Convocatorias profesionales para los diferentes puestos de

trabajo.
1 Secretaria
e Las convocatorias se realizan por medio de las redes
sociales, pagina web.
Recepcion de hojas de vida de profesionales
e Recepcion en secretaria de la escuela de
2 Secretaria
conduccion.
e Clasificacién de las hojas de vida.
Director Seleccionar personal.
3
Administrativo e Entrevista a los profesionales.
Contratacion y legalizacion del personal
4 Consejo Académico

e Realizar contratacion
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e Firma del contrato por parte del nuevo personal y

del director Administrativo.

FLUJOGRAMA

Gestidn Administrativa
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8. DOCUMENTOS Y REGISTROS

NOMBRE ORIGEN TIPO DISTRIBUCION
INT | EXT | IMP | DIG | FUNCIONARIO LUGAR
ARCHIVO
Hoja de vida X X Profesionales Escuela de
Conduccion
s
NOMBRE ORIGEN TIPO DISTRIBUCION

INT | EXT | IMP | DIG | FUNCIONARIO LUGAR

ARCHIVO
Registro de personal X X Director Escuela de
seleccionado Administrativo Conduccién

9. ANEXOS

Anexo 1 Contratos
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1.2.3. Capacitacion al personal

1C/ ATO DE CHOFR i
\ND-\ CANTON ()T/WV[R[ S MACROPROCESO: G.E. -
Gestion Estratégica

PROCESO: G.E.2. -
Direccion Administrativa

PROCEDIMIENTO: G.E.2.3.-
Capacitacion personal

LIBERTAD, TRABAJO Y JUSTICIA
Version: 01

FIRMAS DE REVISION Y APROBACION

Elaborado por: Fa_b rico Estudiante
Chimarro
Revisado por: Ximena Flores Secretaria

Aprobado por:  Angel Hinojosa Director Administrativo
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1. OBJETIVO

Plantear lineamientos para realizar la capacitacion al personal de la Escuela de

Conduccion “Sindicato de Choferes Profesionales de Otavalo”

2. ALCANCE
El procedimiento aplica para el departamento de Direccionamiento Administrativo y todas

las personas interesadas de la Escuela de Conduccion “Sindicato de Choferes Profesionales de

Otavalo”
3. RESPONSABLES

Miembros de la Escuela de Conduccion “Sindicato de Choferes Profesionales de

Otavalo”.

4. GLOSARIO DE TERMINOS Y DEFINICIONES

Proceso: es una secuencia de tareas que se realizan de forma concatenada, es decir de

forma seguida una detras de la otra para alcanzar un objetivo o un fin concreto.

e Procedimiento: especifican y detallan un proceso, los cuales conforman un conjunto
ordenado de operaciones o actividades.

e Administrativo: persona que se encarga de planificar y coordinar el correcto
funcionamiento de una empresa

e Capacitacion: consiste en una serie de actividades planeadas y basadas en las necesidades

de la empresa que se orientan hacia un cambio en los conocimientos, habilidades y

aptitudes de los empleados.
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5. REFERENCIAS NORMATIVAS

e Norma ISO 9001:2015

e Ley Organica de Transporte Terrestre, Transito y Seguridad Vial

6. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Planificacion de capacitaciones por areas.

e Temas para tratar en las

1 Encargado de area capacitaciones.

e Lista de personas a las que se va a
capacitar.

Cronograma para las capacitaciones

2 Encargado de area e Tiempo de duracion de las
capacitaciones.

Desarrollar las capacitaciones

3 Encargado de area e Evaluar al personal sobre las
capacitaciones realizadas.

4 Encargado de area Certificado de capacitaciones.
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7. FLUJIOGRAMA
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8. DOCUMENTOS Y REGISTROS

NOMBRE ORIGEN TIPO DISTRIBUCION

INT | EXT | IMP | DIG | FUNCIONARIO LUGAR

ARCHIVO
Planificacion de X X Encargado de Planificacion
capacitaciones area de

capacitaciones

por areas
Cronograma de X X Encargado de Escuela de
capacitaciones area Conduccién
NOMBRE ORIGEN TIPO DISTRIBUCION

INT | EXT | IMP | DIG | FUNCIONARIO LUGAR

ARCHIVO
Registro de X X Consejo Académico | Escuela de
capacitaciones Conduccién

9. ANEXOS

Anexo 1 Fichas de perfiles de puesto de trabajo
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e 0 Gestion Operativa
PROCESO: G.O.1. -
Inscripcion y Matriculacion
PROCEDIMIENTO: G.O.1.1.-
Aprobacion del nuevo ciclo
LIBERTAD, TRABAJO Y JUSTICIA Version: 01

FIRMAS DE REVISION Y APROBACION

Fabricio

Chimarro Estudiante

Elaborado por:

Revisado por: Ximena Flores Secretaria
Aprobado por:  Angel Hinojosa Director Administrativo
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1. OBJETIVO

Plantear lineamientos para realizar el procedimiento de aprobacion del nuevo ciclo

emitido por la Agencia Nacional de Trénsito.

2. ALCANCE
El procedimiento aplica para el proceso de matriculacion y a todas las personas interesadas

de la Escuela de Conduccidn “Sindicato de Choferes Profesionales de Otavalo™.
3. RESPONSABLES

Miembros de la Escuela de Conduccion “Sindicato de Choferes Profesionales de

Otavalo”.

4. GLOSARIO DE TERMINOS Y DEFINICIONES

e Proceso: es una secuencia de tareas que se realizan de forma concatenada, es decir de
forma seguida una detras de la otra para alcanzar un objetivo o un fin concreto.

e Procedimiento: especifican y detallan un proceso, los cuales conforman un conjunto
ordenado de operaciones o actividades.

e Matriculacion: inscribir o hacer inscribir el nombre de alguien en la matricula.

e Nuevo ciclo: Periodo de tiempo que, acabado, se vuelve a contar de nuevo
5. REFERENCIAS NORMATIVAS

Norma ISO 9001:2015

Ley Organica de Transporte Terrestre, Transito y Seguridad Vial
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6. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
1  Secretaria Solicitud para la aprobacién del nuevo ciclo
Revision de la solicitud por la Agencia Nacional de

Transito:
Agencia Nacional de

2 o e Verificacion de la documentacion entregada por la
Transito
Escuela de Conduccion “Sindicato de Choferes
Profesionales de Otavalo”.
Agencia Nacional de Autorizacién emitida por la Agencia Nacional de Transito
3

Trénsito para la apertura del nuevo ciclo.

4  Secretaria Apertura del nuevo ciclo.
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8. DOCUMENTOS Y REGISTROS

NOMBRE ORIGEN TIPO DISTRIBUCION
INT | EXT | IMP | DIG | FUNCIONARIO LUGAR
ARCHIVO
Solicitud para la X X Secretaria Escuela de
aprobacién del nuevo Conduccién
cicloal ANT
NOMBRE ORIGEN TIPO DISTRIBUCION
INT | EXT | IMP | DIG FUNCIONARIO LUGAR
ARCHIVO
Registro de aprobacion X X | Agencia Nacional de | Escuela de
Transito Conduccion

9. ANEXOS

Solicitud para la aprobacién del

Anexo 1 .
nuevo ciclo.
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2.1.2. Habilitacion del sistema y publicacién de requisitos
10 DE CHO
JNDICA FER -
SV DEL CANTON OTAY, ALey R[«S MACROPROCESO: G.O. -

Gestion Operativa

PROCESO: G.0.1. -
Inscripcion y Matriculacion

PROCEDIMIENTO: G.O.1.2-
Habilitacion del sistema y publicacién de requisitos

Version: 01
LIBERTAD, TRABAJO Y JUSTICIA

FIRMAS DE REVISION Y APROBACION

Elaborado por: Fa_b ricio Estudiante
Chimarro
Revisado por: Ximena Flores Secretaria

Aprobado por:  Angel Hinojosa Director Administrativo
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1. OBJETIVO

Plantear lineamientos para realizar el procedimiento para la habilitacion del sistema 'y

publicacion de requisitos para el proceso de matriculacion.

2. ALCANCE
El procedimiento aplica para el proceso de matriculacion y a todas las personas interesadas

de la Escuela de Conduccion “Sindicato de Choferes Profesionales de Otavalo™.
3. RESPONSABLES

Miembros de la Escuela de Conduccion “Sindicato de Choferes Profesionales de

Otavalo”.
4. GLOSARIO DE TERMINOS Y DEFINICIONES

e Proceso: es una secuencia de tareas que se realizan de forma concatenada, es decir de
forma seguida una detras de la otra para alcanzar un objetivo o un fin concreto.

e Procedimiento: especifican y detallan un proceso, los cuales conforman un conjunto
ordenado de operaciones o actividades.

e Matriculacion: inscribir o hacer inscribir el nombre de alguien en la matricula.

e Habilitacion del sistema: habilitar el sistema para que los estudiantes puedan
matricularse.

e Requisitos: Documentos necesarios para realizar la matriculacion.
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S. REFERENCIAS NORMATIVAS

¢ Norma ISO 9001:2015

e Ley Organica de Transporte Terrestre, Transito y Seguridad Vial

6. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Publicar los requisitos para el nuevo periodo de la Escuela de
1 Secretaria Conduccion  “Sindicato de Choferes Profesionales de
Otavalo”.

Abrir el sistema de matriculacion
2  Centro de informatica e Establecer rango de horay fecha para la matriculacion.

e Habilitar para subir la documentacion requerida.

Inscripcion por medio de la pagina web

) e Ingresar al sistema con la clave y usuario
3  Estudiantes

proporcionada por la Escuela de Conduccion
“Sindicato de Choferes Profesionales de Otavalo™.
Impresion de la inscripcion de la matricula para el

4  Estudiantes
correspondiente pago.
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8. DOCUMENTOS Y REGISTROS

NOMBRE ORIGEN TIPO DISTRIBUCION

INT | EXT | IMP | DIG | FUNCIONARIO LUGAR

ARCHIVO

Inscripcion X X Secretaria Escuela de

Conduccion

NOMBRE ORIGEN TIPO DISTRIBUCION

INT | EXT | IMP | DIG FUNCIONARIO LUGAR

ARCHIVO
Registro de requisitos X X | Agencia Nacional de | Escuela de
Transito Conduccion

9. ANEXOS

Anexo 1 Requisitos de matriculacion
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2.1.3. Legalizacion de matricula

1C/ ATO DE CHOFR
\ND-\ CANTON OTAy, [[R[ A MACROPROCESO: G.O. -
Gestion Operativa

PROCESO: G.O.1. -
Inscripcion y Matriculacion

PROCEDIMIENTO: G.0O.1.3-
Legalizacién de matricula

Version: 01
LIBERTAD, TRABAJO Y JUSTICIA

FIRMAS DE REVISION Y APROBACION

Fabricio
Chimarro

Revisado por: Ximena Flores Secretaria

Elaborado por: Estudiante

Aprobado por:  Angel Hinojosa Director Administrativo
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1. OBJETIVO

Plantear lineamientos para realizar el procedimiento de la legalizacidn de la matricula en

la Escuela de Conduccion “Sindicato de Choferes Profesionales de Otavalo™.

2. ALCANCE
El procedimiento aplica para el proceso de matriculacion y a todas las personas interesadas de la

Escuela de Conduccidn “Sindicato de Choferes Profesionales de Otavalo™.
3. RESPONSABLES

Miembros de la Escuela de Conduccion “Sindicato de Choferes Profesionales de

Otavalo”.

4. GLOSARIO DE TERMINOS Y DEFINICIONES

e Proceso: es una secuencia de tareas que se realizan de forma concatenada, es decir de
forma seguida una detras de la otra para alcanzar un objetivo o un fin concreto.

e Procedimiento: especifican y detallan un proceso, los cuales conforman un conjunto
ordenado de operaciones o actividades.

e Matriculacion: inscribir o hacer inscribir el nombre de alguien en la matricula.
5. REFERENCIAS NORMATIVAS

e Norma ISO 9001:2015

e Ley Organica de Transporte Terrestre, Transito y Seguridad Vial
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6. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Pago de los valores pendientes:
e Inscripcion
1  Estudiante e Matricula
e Examen Psicosensométrico

e Examen Psicoldgico

2  Estudiante Impresion del comprobante de pago
3  Estudiante Solicitar un turno para los Exdmenes.

Asistir a los examenes de acuerdo con la fecha proporcionada
4  Estudiante

por el Técnico evaluador.

Técnico evaluador

5 Entrega de resultados de los exdmenes al estudiante.

Psicosensométrico

Entrega total de la documentacidn en secretaria.
6  Estudiantes
e Adjuntar la documentacion en una carpeta de color rojo.

7  Secretaria Recepcidén de la documentacion.

8  Secretaria Legalizacién de matricula.
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8. DOCUMENTOS Y REGISTROS

NOMBRE ORIGEN TIPO DISTRIBUCION
INT | EXT | IMP | DIG | FUNCIONARIO LUGAR
ARCHIVO
Solicitud de examenes X X Secretaria Escuela de
psicosensométricos Conduccién
s
NOMBRE ORIGEN TIPO DISTRIBUCION
INT | EXT | IMP | DIG | FUNCIONARIO LUGAR
ARCHIVO
Acta de matricula X X | Agencia Nacional de | Escuela de
Transito Conduccion
9. ANEXOS
Anexo 1 Formulacion de matricula

Anexo 2 Comprobante de pago
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2.2.Preparacion Académica

2.2.1. Planificacion general academica

DIC/ ATO DE CHOFgp,. .
SN oELC ANTON OTAy, ALo “RES MACROPROCESO: G.O. -
Gestion Operativa

PROCESO: G.0.2. -
Preparacion Académica

PROCEDIMIENTO: G.0.2.1.-
Planificacion General Académica.

LIBERTAD, TRABAJO Y JUSTICIA Version: 01

FIRMAS DE REVISION Y APROBACION

Elaborado por: Fa_b ricio Estudiante
Chimarro
Revisado por: Ximena Flores Secretaria

Aprobado por:  Angel Hinojosa Director Administrativo




ESCUELA DE CONDUCCION “SINDICATO DE CHOFERES
PROFESIONALES DE OTAVALO”

i , " VERSION: 01
-~ PLANIFICACION GENERAL CODIGO: MP.01. G. E
N ? » ACADEMICA ;

~ PAGINA: 2 de 7

CONTROL E HISTORIAL DE CAMBIOS

01 Edicién Original




ESCUELA DE CONDUCCION “SINDICATO DE CHOFERES
PROFESIONALES DE OTAVALO”

ANEXQOS

. ] ~ VERSION: 01
— PLANIFICACION GENERAL CODIGO: MP.0L. G. E
‘g' ACADEMICA PAGINA: 3 de 7
CONTENIDO
OBJIETIVO i
ALCANCE ..ooovttttteettttitisiieeeesssssseses s
RESPONSABLES.......oooooveeersesessssssssssiiiaisisssssssessesesssssss st
GLOSARIO DE TERMINOS Y DEFINICIONES.........cccoorerresesscsssssissiiisiiensnenesneneees
REFERENCIAS NORMATIVAS..........cocoouimvmvmmemeeennsssssssssssssssssiosssssssssssssssssssssssssse
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO ......oovovvererrresssssssssissiiiieninnssssssseesessssssssssss
FLUJOGRAMA ....ooovvvvenneiessssssssssesssiiiisssssssssses e
DOCUMENTOS Y REGISTROS..........ccccvuvvimvmveeeeneniesssssssssssssiioisssssssssessssssssssssssss



ESCUELA DE CONDUCCION “SINDICATO DE CHOFERES
PROFESIONALES DE OTAVALO”

——— PLANIFICACION GENERAL CODIGO: MP.01. G. E
N ? ’ ACADEMICA ;
i PAGINA: 4 de 7
1. OBJETIVO

Plantear lineamientos para realizar el procedimiento de planificacion general académica

para la Escuela de Conduccion “Sindicato de Choferes Profesionales de Otavalo”.

2. ALCANCE
El procedimiento aplica para el proceso de preparacion académica y a todas las personas

interesadas de la Escuela de Conduccion “Sindicato de Choferes Profesionales de Otavalo”.
3. RESPONSABLES

Miembros de la Escuela de Conduccion “Sindicato de Choferes Profesionales de

Otavalo”.
4. GLOSARIO DE TERMINOS Y DEFINICIONES

e Proceso: es una secuencia de tareas que se realizan de forma concatenada, es decir de
forma seguida una detras de la otra para alcanzar un objetivo o un fin concreto.

e Procedimiento: especifican y detallan un proceso, los cuales conforman un conjunto
ordenado de operaciones o actividades.

e Preparacién académica: conjunto de conocimientos adquiridos, los cuales son una

herramienta que te ayudaran a consolidar las competencias que posees.
5. REFERENCIAS NORMATIVAS

e Norma ISO 9001:2015

e Ley Organica de Transporte Terrestre, Transito y Seguridad Vial
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6. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Planificacion general académica.
Director pedagogico - Asesor

o y ) e Elaborar el cronograma de acuerdo con la
Técnico de Educacion Vial vy

1
. malla curricular.
Conduccion
Presentar la planificacion general al Consejo
. L. Académico.
Director pedagogico - Asesor
9 Técnico de Educacion Vial vy e Realizar una reunion con todo el consejo
Conduccion académico.
3 Consejo Académico Aprobacién la planificacion general académica
Ejecutar la planificacion académica
Director  pedagogico - Asesor e Presentacion de la planificacion general a los
4 Tecnico de Educacion Vial 'y docentes e instructores de la Escuela de
Conduccion Conduccion  “Sindicato de  Choferes
Profesionales de Otavalo”.
Director pedagogico - Asesor
5 Técnico de Educacion Vial y Seguimiento la planificacion

Conduccion
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VERSION: 01
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8. DOCUMENTOS Y REGISTROS

NOMBRE ORIGEN TIPO DISTRIBUCION
INT | EXT | IMP | DIG | FUNCIONARIO LUGAR
ARCHIVO
Informe de planificacion | X X Director Escuela de
pedagogico - Conduccién
Asesor Técnico de
Educacion Vial y
Conduccion
Syllabus X Docente Escuela de
conduccion
NOMBRE ORIGEN TIPO DISTRIBUCION
INT | EXT | IMP | DIG FUNCIONARIO LUGAR
ARCHIVO
Registro del desempefio X X Director pedagdgico | Escuela de
Conduccion

9. ANEXOS

Anexo 1

Informe de planificacion académica.
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2.2.2. Desarrollo académico

(CATO DE CHOF:
\ND-\ CANTON OTA, [[Rf«S‘ MACROPROCESO: G.O. -
Gestion Operativa

PROCESO: G.0.2. -
Preparacion Académica

PROCEDIMIENTO: G.0.2.2.-
Desarrollo académico

LIBERTAD, TRABAJO Y JUSTICIA Version: 01

FIRMAS DE REVISION Y APROBACION

Elaborado por: Fa_br|C|o Estudiante
Chimarro
Revisado por: Ximena Flores Secretaria

Aprobado por:  Angel Hinojosa Director Administrativo
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1. OBJETIVO

Plantear lineamientos para realizar el procedimiento de desarrollo académica para la

Escuela de Conduccién “Sindicato de Choferes Profesionales de Otavalo™.

2. ALCANCE

El procedimiento aplica para el proceso de preparacion académica y a todas las personas

interesadas de la Escuela de Conduccion “Sindicato de Choferes Profesionales de Otavalo™.
3. RESPONSABLES

Miembros de la Escuela de Conduccion “Sindicato de Choferes Profesionales de

Otavalo”.

4. GLOSARIO DE TERMINOS Y DEFINICIONES

e Proceso: es una secuencia de tareas que se realizan de forma concatenada, es decir de
forma seguida una detras de la otra para alcanzar un objetivo o un fin concreto.

e Procedimiento: especifican y detallan un proceso, los cuales conforman un conjunto
ordenado de operaciones o actividades.

e Preparacion académica: conjunto de conocimientos adquiridos, los cuales son una

herramienta que te ayudaran a consolidar las competencias que posees.

5. REFERENCIAS NORMATIVAS

e Norma ISO 9001:2015

e Ley Organica de Transporte Terrestre, Transito y Seguridad Vial
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6. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Preparar clases en base al syllabus

¢ Planificaciones de clases practicas, de hora/clase
1 Docente
de conduccidn basadas en ruta de practicas.

e Planificacion de clases dictadas.
Inicio de clases

2 Docente e Presentacion del Syllabus

3 Docente Desarrollar clases

Asistir a clases y realizar actividades
4 Estudiante
e Registro de asistencia en el sistema biométrico

Preparaciéon de clases de recuperacién
5 Docente e Establecer fecha para la clase de recuperacién

e Desarrollo de clase
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ESCUELA DE CONDUCCION “SINDICATO DE CHOFERES
PROFESIONALES DE OTAVALO”

DESARROLLO ACADEMICO

VERSION: 01
CODIGO: MP.01.G. E

PAGINA: 7 de 7

8. DOCUMENTOS Y REGISTROS

NOMBRE ORIGEN TIPO DISTRIBUCION
INT | EXT | IMP | DIG | FUNCIONARIO LUGAR

ARCHIVO
Syllabus X X Docente Escuela de

Conduccion
Informe de rendimiento X Docente Escuela de
académico conduccion
Informe de X Docente Escuela de
calificaciones generales conduccion

NOMBRE ORIGEN TIPO DISTRIBUCION
INT | EXT | IMP | DIG | FUNCIONARIO LUGAR
ARCHIVO
Registro de asistencia X X | Director pedagogico | Escuela de
Docentes Conduccion
Registro de asistencia X X | Director pedagbgico
Estudiantes

9. ANEXOS

Anexo 1

Programas de clases de recuperacion
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2.2.3. Evaluacion académica
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\ND-\ CANTON OTA, [[Rf«S‘ MACROPROCESO: G.O. -
Gestion Operativa

PROCESO: G.0.2. -
Preparacion Académica

PROCEDIMIENTO: G.0.2.3.-
Evaluacion académica
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~ PAGINA: 4 de 8
1. OBJETIVO

Plantear lineamientos para realizar el procedimiento de evaluacion académica a los

estudiantes para la Escuela de Conduccion “Sindicato de Choferes Profesionales de Otavalo”.

2. ALCANCE
El procedimiento aplica para el proceso de preparacion académica y a todas las personas

interesadas de la Escuela de Conduccion “Sindicato de Choferes Profesionales de Otavalo”.
3. RESPONSABLES

Miembros de la Escuela de Conduccion “Sindicato de Choferes Profesionales de

Otavalo”.
4. GLOSARIO DE TERMINOS Y DEFINICIONES

e Proceso: es una secuencia de tareas que se realizan de forma concatenada, es decir de
forma seguida una detras de la otra para alcanzar un objetivo o un fin concreto.

e Procedimiento: especifican y detallan un proceso, los cuales conforman un conjunto
ordenado de operaciones o actividades.

e Preparacién académica: conjunto de conocimientos adquiridos, los cuales son una

herramienta que te ayudaran a consolidar las competencias que posees.
5. REFERENCIAS NORMATIVAS

e Norma ISO 9001:2015

e Ley Organica de Transporte Terrestre, Transito y Seguridad Vial
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6. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Rendir evaluaciones
1 Estudiantes e Revision del material impartido por el docente

e Reuvision de la plataforma “MOODLE”

Calificar las evaluaciones

Docente e Automéatico mediante la  plataforma
“MOODLE”
Entrega de calificaciones
e Entrega de reporte por parte de evaluaciones
2 Docente
por parte del docente al director pedagdgico.
Subir calificaciones al sistema
3 Docente

e Automatico  mediante la  plataforma

“MOODLE”
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EVALUACION ACADEMICA

VERSION: 01

CODIGO: MP.01.G. E

PAGINA: 7 de 8

8. DOCUMENTOS Y REGISTROS

NOMBRE ORIGEN TIPO DISTRIBUCION
INT | EXT | IMP | DIG | FUNCIONARIO LUGAR
ARCHIVO
Informe de rendimiento X Docente Escuela de
de evaluacion conduccion
Informe de X Docente Escuela de
calificaciones conduccion

NOMBRE ORIGEN TIPO DISTRIBUCION
INT | EXT | IMP | DIG FUNCIONARIO LUGAR

ARCHIVO
Registro de asistencia X X Director pedagdgico | Escuela de
Docentes Conduccion
Registro de asistencia X X Director pedagdgico | Escuela de
Estudiantes Conduccion
Registro de pruebas X X Docente Escuela de
realizadas Conduccion
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Registro de exdmenes X X Docente Escuela de
realizados. Conduccion
9. ANEXOS
Anexo 1 Pruebas
Anexo 2 Examenes
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2.3.Titulacién y certificacion
2.3.1. Elaborar la documentacion de los estudiantes para el ANT
GINDIC "§T(1.)T2§‘ (.‘,." 1OFER .
2 GELCANTON OTay,, o550 MACROPROCESO: G.O. -

Gestion Operativa

PROCESO: G.0.3. -
Titulacion y certificacion
PROCEDIMIENTO: G.0.3.1.-
Elaborar la documentacion de los estudiantes para el
ANT.
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1. OBJETIVO

Plantear lineamientos para elaborar la documentacion de los estudiantes para la ANT.

2. ALCANCE
El procedimiento aplica para el proceso de titulacion y a todas las personas interesadas de

la Escuela de Conduccion “Sindicato de Choferes Profesionales de Otavalo™.

3. RESPONSABLES

Miembros de la Escuela de Conduccion “Sindicato de Choferes Profesionales de

Otavalo”.
4. GLOSARIO DE TERMINOS Y DEFINICIONES

e Proceso: es una secuencia de tareas que se realizan de forma concatenada, es decir de
forma seguida una detras de la otra para alcanzar un objetivo o un fin concreto.

e Procedimiento: especifican y detallan un proceso, los cuales conforman un conjunto
ordenado de operaciones o actividades.

e Titulacion: obtencidn de un titulo académico.
5. REFERENCIAS NORMATIVAS

e Norma ISO 9001:2015

e Ley Organica de Transporte Terrestre, Transito y Seguridad Vial
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6. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Elaborar la documentacion de los estudiantes para la
1 Secretaria

ANT
2 Secretaria Revisar los documentos para la ANT

Remitir a la ANT los documentos de los estudiantes

3  Director Administrativo que han aprobado el periodo.

e Verificar la lista de estudiantes aprobados.

Emitir la Autorizacién para la obtencion de la licencia

] ) o e Revisar la documentacién que se envio por
4  Agencia Nacional de Transito

parte del director Administrativo.
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8. DOCUMENTOS Y REGISTROS

NOMBRE ORIGEN TIPO DISTRIBUCION
INT | EXT | IMP | DIG | FUNCIONARIO LUGAR
ARCHIVO
Solicitud de desglose de | X X Estudiante Escuela de
documentos Conduccion
NOMBRE ORIGEN TIPO DISTRIBUCION
INT | EXT | IMP | DIG FUNCIONARIO LUGAR
ARCHIVO
Acta de aprobacion X X X Director Escuela de
Administrativo Conduccion

9. ANEXOS

Anexo 1

Resolucion de la ANT
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2.3.2. Exé@menes psicosensométricos a los estudiantes

CATO DE CHOp:
o Dx(.\moz\nm “[ Es
DY MACROPROCESO: G.O. -

Gestion Operativa

PROCESO: G.0.3. -
Titulacion y certificacion
PROCEDIMIENTO: G.0.3.2.-
Examenes psicosensométricos a los estudiantes.

LIBERTAD, TRABAJO Y JUSTICIA Version: 01

FIRMAS DE REVISION Y APROBACION

. Fabricio .
Elaborado por: Chimarro Estudiante
Revisado por: Ximena Flores Secretaria

Aprobado por:  Angel Hinojosa Director Administrativo




ESCUELA DE CONDUCCION “SINDICATO DE CHOFERES
PROFESIONALES DE OTAVALO”

> - ] ~ VERSION: 01
P EXAMENES CODIGO: MP.0L.G. E
7 PSICOSENSOMETRICOS A

- LOS ESTUDIANTES PAGINA: 2 de 7

CONTROL E HISTORIAL DE CAMBIOS

01 Edicién Original




ESCUELA DE CONDUCCION “SINDICATO DE CHOFERES
PROFESIONALES DE OTAVALO”

. ] " VERSION: 01
VN EXAMENES CODIGO: MP.0L. G. E
7 PSICOSENSOMETRICOS A '

g LOS ESTUDIANTES PAGINA: 3 de 7

CONTENIDO
OBUETIVO ...ooooiitiiieeesseeesssssssiosssseees oo
ALCANCE .....ooovvvoeeiescsiieissseees s
RESPONSABLES.......oooovsieeeiiieiesrenessssssssisesssssessssssssesssssses sttt
GLOSARIO DE TERMINOS Y DEFINICIONES.....cccccceccvccccvvennrssesssscnirneeessssssssoee
REFERENCIAS NORMATIVAS.....coooccceiiiivrvvensssssssssissseessssssssssossssssssssssssoeessees
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO ....oovvooriiiciiieiereeeesssssssiaesssessesssssssioenenees
FLUJOGRAMA .......oooovmititisiiieiesseees sttt
DOCUMENTOS Y REGISTROS......coooccceiiievvvvensssssssssieessseeesssssssesssesssssssssssenssees

ANEXOS



ESCUELA DE CONDUCCION “SINDICATO DE CHOFERES
PROFESIONALES DE OTAVALO”

-~ VERSION: 01
P TR EXAMENES CODIGO: MP.01. G. E
T PSICOSENSOMETRICOS A
~ LOS ESTUDIANTES PAGINA: 4 de 7
1. OBJETIVO

Plantear lineamientos para realizar los exdmenes psicosensométricos a los estudiantes de

la Escuela de Conduccion “Sindicato de Choferes de Otavalo™.

2. ALCANCE
El procedimiento aplica para el proceso de titulacion y a todas las personas interesadas de

la Escuela de Conduccion “Sindicato de Choferes Profesionales de Otavalo™.
3. RESPONSABLES

Miembros de la Escuela de Conduccion “Sindicato de Choferes Profesionales de

Otavalo”.
4. GLOSARIO DE TERMINOS Y DEFINICIONES

e Proceso: es una secuencia de tareas que se realizan de forma concatenada, es decir de
forma seguida una detras de la otra para alcanzar un objetivo o un fin concreto.

e Procedimiento: especifican y detallan un proceso, los cuales conforman un conjunto
ordenado de operaciones o actividades.

e Titulacion: obtencidn de un titulo académico.
5. REFERENCIAS NORMATIVAS

e Norma ISO 9001:2015

e Ley Organica de Transporte Terrestre, Transito y Seguridad Vial
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6. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Solicitud  para  realizar  los  examenes
1 Estudiantes
psicosensomeétricos.

Técnico evaluador
2 Asignacion de turno
Psicosensométrico

Preparar a los estudiantes para los examenes

psicosensomeétricos.

Técnico Evaluador
3 e Recepcion de Cedula del estudiante
Psicosensométrico

e Revision de los equipos

Técnico Evaluador Entrega de resultados de los examenes

Psicosensometrico e Firma de constancia por parte del estudiante
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EXAMENES
PSICOSENSOMETRICOS A

LOS ESTUDIANTES

VERSION: 01
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8. DOCUMENTOS Y REGISTROS

NOMBRE ORIGEN TIPO DISTRIBUCION
INT | EXT | IMP | DIG | FUNCIONARIO LUGAR
ARCHIVO
Solicitud de examenes X X Estudiante Escuela de
psicosensometricos Conduccién
NOMBRE ORIGEN TIPO DISTRIBUCION
INT | EXT | IMP | DIG FUNCIONARIO LUGAR
ARCHIVO
Registro de exdmenes X X X Técnico Evaluador | Escuela de
realizados Psicosensométrico | Conduccion
9. ANEXOS

Anexo 1

Examenes Psicosensometricos
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2.3.3. Entrega de titulo a los estudiantes.
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PROCESO: G.0.3. -
Titulacion y certificacion
PROCEDIMIENTO: G.0.3.3.-
Entrega de titulo a los estudiantes.
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1. OBJETIVO

Plantear lineamientos para realizar la entrega de titulo a los estudiantes de la Escuela de

Conduccion “Sindicato de Choferes de Otavalo”.

2. ALCANCE
El procedimiento aplica para el proceso de titulacion y a todas las personas interesadas de

la Escuela de Conduccion “Sindicato de Choferes Profesionales de Otavalo™.
3. RESPONSABLES

Miembros de la Escuela de Conduccion “Sindicato de Choferes Profesionales de

Otavalo”.

4. GLOSARIO DE TERMINOS Y DEFINICIONES

e Proceso: es una secuencia de tareas que se realizan de forma concatenada, es decir de
forma seguida una detras de la otra para alcanzar un objetivo o un fin concreto.

e Procedimiento: especifican y detallan un proceso, los cuales conforman un conjunto
ordenado de operaciones o actividades.

e Titulacién: obtencién de un titulo académico.
5. REFERENCIAS NORMATIVAS

e Norma ISO 9001:2015

e Ley Organica de Transporte Terrestre, Transito y Seguridad Vial.
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6. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Planificar y conformar los tribunales para las defensas

de grado.
1 Director Administrativo e Reunién del comité académico

e Delegacion a directivos y docentes para los
tribunales.
Envia la ndmina de los estudiantes que aprobaron el
2  Secretaria

curso

Defensa de grado

e Pagar el derecho de grado

3 Estudiantes
e Revisar el cuestionario enviado por el director
pedagdgico.
Aprobacién de la de defensa
e Promediar las 4 notas de las materias de
4 Tribunal de Grado especializacion.

e Lectura del acta de grado.

5 Secretaria Entrega de titulo de grado
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e Actualizar documentacién

¢ Nuevo examen Psicosensométrico

e Tipo de sangre emitida por la Cruz roja
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8. DOCUMENTOS Y REGISTROS

NOMBRE ORIGEN TIPO DISTRIBUCION

INT | EXT | IMP | DIG | FUNCIONARIO LUGAR

ARCHIVO
Aprobacion del curso X X Estudiante Escuela de
de conduccion Conduccion

Certificados Secretaria

- s
NOMBRE ORIGEN TIPO DISTRIBUCION
INT | EXT | IMP | DIG | FUNCIONARIO LUGAR
ARCHIVO
Registro de estudiantes X X X | Director pedagogico | Escuela de
graduados Conduccién

9. ANEXOS

Anexo 1 Titulos de Grado
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3.1.Gestion financiera

3.1.1. Preparar la proforma presupuestaria para cada ejercicio econémico.

~DIC/ ATO DE CHOp R
SN JELCANTON OTay,, = “RES MACROPROCESO: G.A. -
ol Gestion Operativa

PROCESO: G.A.1. -
Gestion financiera

PROCEDIMIENTO: G.A.1.1.-
Preparar la proforma presupuestaria para cada
gjercicio econémico.

LIBERTAD, TRABAJO Y JUSTICIA Version: 01

FIRMAS DE REVISION Y APROBACION

Elaborado por: Fap ricio Estudiante
Chimarro
Revisado por: Ximena Flores Secretaria

Aprobado por:  Angel Hinojosa Director Administrativo
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1. OBJETIVO

Plantear lineamientos para preparar la proforma presupuestaria para cada ejercicio

econdmico de la Escuela de Conduccion “Sindicato de Choferes Profesionales de Otavalo™.

2. ALCANCE

El procedimiento aplica para el departamento financiero y a todas las personas interesadas

de la Escuela de Conduccion “Sindicato de Choferes Profesionales de Otavalo™.
3. RESPONSABLES

Miembros de la Escuela de Conduccion “Sindicato de Choferes Profesionales de

Otavalo”.
4. GLOSARIO DE TERMINOS Y DEFINICIONES

e Proceso: es una secuencia de tareas que se realizan de forma concatenada, es decir de
forma seguida una detras de la otra para alcanzar un objetivo o un fin concreto.

e Procedimiento: especifican y detallan un proceso, los cuales conforman un conjunto
ordenado de operaciones o actividades.

e Gestion financiera: practica estratégica de establecer, controlar y supervisar todos los
recursos financieros para lograr sus objetivos comerciales.

e Proforma: documento informativo que describe las caracteristicas de la compray no tiene

ningun tipo de validez contable o fiscal
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5. REFERENCIAS NORMATIVAS

e Norma ISO 9001:2015

e Ley Organica de Transporte Terrestre, Transito y Seguridad Vial

6. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Realizar las proformas presupuestarias.
e Revisar la lista de estudiantes matriculados

1 Contador e Revisar las néminas de los docentes e

instructores.

e Verificacién de ingresos

Aprobar la preforma presupuestaria
2  Consejo Administrativo
e Revision de proformas

Asignacion presupuestaria a cada elemento.
3  Contador

Realizar seguimiento al presupuesto

4 Contador e Verificacion de los ingresos y egresos.
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VERSION: 01
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8. DOCUMENTOS Y REGISTROS

NOMBRE ORIGEN TIPO DISTRIBUCION
INT | EXT | IMP | DIG | FUNCIONARIO LUGAR
ARCHIVO
Proforma X X Contador Escuela de
presupuestaria Conduccién
Contabilidad X X Contador Escuela de
Conduccion

NOMBRE ORIGEN TIPO DISTRIBUCION
INT | EXT | IMP | DIG | FUNCIONARIO LUGAR
ARCHIVO
Registro de X X Contador Escuela de
contabilidad Conduccion
9. ANEXOS
Anexo 1 Proforma presupuestaria.
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3.1.2. Efectuar los pagos

JCATO DE CHOpp,
S D«\ CANTON ()‘MV“ R[S MACROPROCESO: G.A. -
Gestion Operativa

PROCESO: G.A.l. -
Gestion financiera

PROCEDIMIENTO: G.A1.2.-
Efectuar los pagos

Version: 01
LIBERTAD, TRABAJO Y JUSTICIA

FIRMAS DE REVISION Y APROBACION

Fabricio
Chimarro

Revisado por: Ximena Flores Secretaria

Elaborado por: Estudiante

Aprobado por:  Angel Hinojosa Director Administrativo




ESCUELA DE CONDUCCION “SINDICATO DE CHOFERES
PROFESIONALES DE OTAVALO”

- ~ VERSION: 01
1?% EFECTUAR LOS PAGOS CODIGO: MP.0L.G. E
~ PAGINA: 2 de 7

CONTROL E HISTORIAL DE CAMBIOS

01 Edicién Original




ESCUELA DE CONDUCCION “SINDICATO DE CHOFERES
PROFESIONALES DE OTAVALO”

VERSION: 01

EFECTUAR LOS PAGOS CODIGO: MP.01.G. E
PAGINA: 3 de 7

CONTENIDO

OBUIETIVO ..ottt e e n e nne s

ALCANC E ..ot

RESPONSABLES ... ..ottt ne e

GLOSARIO DE TERMINOS Y DEFINICIONES........ccccoiieieireeeieeeeeeeieeeeseeeee e,

REFERENCIAS NORMATIVAS ...

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO .....coviiuiieiieeeseeieee e

FLUJOGRADMA Lttt b bbbt b e nn e

DOCUMENTOS Y REGISTROS ..ot

ANEXQOS



ESCUELA DE CONDUCCION “SINDICATO DE CHOFERES

a PROFESIONALES DE OTAVALO”

P TR ~ VERSION: 01
7 EFECTUAR LOS PAGOS CODIGO: MP.01.G. E
~ PAGINA: 4 de 7

1. OBJETIVO

Plantear lineamientos para preparar la proforma presupuestaria para cada ejercicio

econdmico de la Escuela de Conduccion “Sindicato de Choferes Profesionales de Otavalo”.
2. ALCANCE

El procedimiento aplica para el departamento financiero y a todas las personas interesadas

de la Escuela de Conduccion “Sindicato de Choferes Profesionales de Otavalo™.
3. RESPONSABLES

Miembros de la Escuela de Conduccion “Sindicato de Choferes Profesionales de

Otavalo”.
4. GLOSARIO DE TERMINOS Y DEFINICIONES

e Proceso: es una secuencia de tareas que se realizan de forma concatenada, es decir de
forma seguida una detras de la otra para alcanzar un objetivo o un fin concreto.

e Procedimiento: especifican y detallan un proceso, los cuales conforman un conjunto
ordenado de operaciones o actividades.

e Gestion financiera: préctica estratégica de establecer, controlar y supervisar todos los

recursos financieros para lograr sus objetivos comerciales.

Pagos: cuando se realiza la accion de extinguir una obligacién contraida previamente
5. REFERENCIAS NORMATIVAS

e Norma ISO 9001:2015
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e Ley Organica de Transporte Terrestre, Transito y Seguridad Vial

6. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Realizar pagos correspondientes

e Revisar néminas y contratos

1 Contador
e Efectuar los pagos de acuerdo con el puesto de
trabajo
Registrar el comprobante de pago
5 Contador
e Archivar facturas y roles de pago
Informe de pagos
e Realizar un comprobante de egreso general de
3 Contador

la Escuela de Conduccion “Sindicato de

Choferes Profesionales de Otavalo”.
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EFECTUAR LOS PAGOS

7. FLUJOGRAMA

Gestidn financiera

Consejo Administratiro

Bvaluacion del
infarme de

pago

Contador

. Registro da Informe de
Fealezar pagos com probants o ..
— - | D

Infarme
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8. DOCUMENTOS Y REGISTROS

NOMBRE ORIGEN TIPO DISTRIBUCION
INT | EXT | IMP | DIG | FUNCIONARIO LUGAR
ARCHIVO
Informes de pago X X Contador Escuela de
Conduccion
NOMBRE ORIGEN TIPO DISTRIBUCION
INT | EXT | IMP | DIG FUNCIONARIO LUGAR
ARCHIVO
Comprobantes de pago X X Contador Escuela de
Conduccion
9. ANEXOS

Anexo 1 Informes de pago
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3.1.3. Seleccion de proveedores
O DE CHO
DY {C: AT Fr .
\N -\( *\T\TOT\”TAVV R[‘S MACROPROCESO: G.A. —
Gestion Apoyo

PROCESO: G.A.l1. -
Gestion financiera

PROCEDIMIENTO: G.A.1.3.-
Seleccion de proveedores

Version: 01
LIBERTAD, TRABAJO Y JUSTICIA

FIRMAS DE REVISION Y APROBACION

Elaborado por: Fa_br|C|o Estudiante
Chimarro
Revisado por: Ximena Flores Secretaria

Aprobado por:  Angel Hinojosa Director Administrativo
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1. OBJETIVO

Plantear lineamientos la seleccion de proveedores de la Escuela de Conduccion “Sindicato

de Choferes Profesionales de Otavalo”.

2. ALCANCE
El procedimiento aplica para el departamento financiero y a todas las personas interesadas

de la Escuela de Conduccidn “Sindicato de Choferes Profesionales de Otavalo™.
3. RESPONSABLES

Miembros de la Escuela de Conduccion “Sindicato de Choferes Profesionales de

Otavalo”.

4. GLOSARIO DE TERMINOS Y DEFINICIONES

e Proceso: es una secuencia de tareas que se realizan de forma concatenada, es decir de
forma seguida una detras de la otra para alcanzar un objetivo o un fin concreto.

e Procedimiento: especifican y detallan un proceso, los cuales conforman un conjunto
ordenado de operaciones o actividades.

e Gestion financiera: préctica estratégica de establecer, controlar y supervisar todos los
recursos financieros para lograr sus objetivos comerciales.

e Proveedores: persona 0 un negocio que vende productos o brinda servicios con fines de

lucro

5. REFERENCIAS NORMATIVAS



ESCUELA DE CONDUCCION “SINDICATO DE CHOFERES
PROFESIONALES DE OTAVALO”

e VERSION: 01
AR SELECCION DE CODIGO: MP.01. G. E
‘?v’ PROVEEDORES PAGINA: & de 7

e Norma ISO 9001:2015

e Ley Organica de Transporte Terrestre, Transito y Seguridad Vial

6. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

1 Contador Necesidad de compra

Solicitud de compra

2 Contador
Autorizacion de compra
3 Consejo Académico
e Analizar proforma presupuestaria
Informe de compra
4 Contador

e Detallar la compra realizada

5 Contador Registrar comprobante de compra
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7. FLUJIOGRAMA

AutorEacian

de compra

Consejo Administratiro

i/

Regiztro de
comprobants
de campr’

Contador

Infc;_lme
Necesidad de Solicitud de
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8. DOCUMENTOS Y REGISTROS

NOMBRE ORIGEN TIPO DISTRIBUCION
INT | EXT | IMP | DIG | FUNCIONARIO LUGAR
ARCHIVO
Informes de compra X X Contador Escuela de
Conduccion
s
NOMBRE ORIGEN TIPO DISTRIBUCION

INT | EXT | IMP | DIG | FUNCIONARIO LUGAR

ARCHIVO
Comprobantes de X X Contador Escuela de
compra Conduccién

9. ANEXOS

Anexo 1 Informes de compra
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3.2.Gestion de Calidad

3.2.1. Control de registros

\ND‘C ATO DE CHOp:

L CANTON ()T,‘\\/V[R‘[J . MACROPROCESO: G.A. -

- Gestion de Apoyo

PROCESO: G.A.2. -
Gestion de Calidad

PROCEDIMIENTO: G.A.2.1.-
Control de registros

Version: 01
LIBERTAD, TRABAJO Y JUSTICIA

FIRMAS DE REVISION Y APROBACION

. Fabricio .
Elaborado por: Chimarro Estudiante
Revisado por: Ximena Flores Secretaria

Aprobado por:  Angel Hinojosa Director Administrativo




ESCUELA DE CONDUCCION “SINDICATO DE CHOFERES
PROFESIONALES DE OTAVALO”

- ~ VERSION: 01
l?l£ CONTROL DE REGISTROS CODIGO: MP.01.G. E
~ PAGINA: 2 de 7

CONTROL E HISTORIAL DE CAMBIOS

01 Edicién Original




ESCUELA DE CONDUCCION “SINDICATO DE CHOFERES
PROFESIONALES DE OTAVALO”

A -
~. VERSION: 01
\%1 CONTROL DE REGISTROS COD!GO: MP.01.G. E
~ PAGINA: 3 de 7
CONTENIDO

0)= N2 AV JO OO
oY (o) =3O
RESPONSABLES.......vvrsseeeevveseseeseesessseessessesssessesseesssesessessssseessesssesseessssss s
GLOSARIO DE TERMINOS Y DEFINICIONES....occccccccvvereeeeeeeeessesssrereesssessesssesen
REFERENCIAS NORMATIVAS .....coooosoeeceveeesessseeseesssessessesssssssessessssessessssssssnes
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO w.v.covvvooeeeeeeessseeseeeesssssesessesesssssesessssssnes
FLUJOGRAMA ..o eeeeeeeeeseesees s s e ees s ses s eeeese e
DOCUMENTOS Y REGISTROS .....covoveseeeeeereesssessesseesssessessesssssssessesessessessssss s

ANEXOS



ESCUELA DE CONDUCCION “SINDICATO DE CHOFERES

a PROFESIONALES DE OTAVALO”
- " VERSION: 01
w7 CONTROL DE REGISTROS CODIGO: MP.01.G.E
~ PAGINA: 4de 7
1. OBJETIVO

Plantear lineamientos para realizar el control de los registros del SGC para la Escuela de

Conduccion “Sindicato de Choferes Profesionales de Otavalo”.

2. ALCANCE
El procedimiento aplica para el departamento de calidad y a todas las personas interesadas

de la Escuela de Conduccion “Sindicato de Choferes Profesionales de Otavalo”.
3. RESPONSABLES
Encargado del SGC
4. GLOSARIO DE TERMINOS Y DEFINICIONES

e Proceso: es unasecuencia de tareas que se realizan de forma concatenada, es decir de
forma seguida una detras de la otra para alcanzar un objetivo o un fin concreto.

e Procedimiento: especifican y detallan un proceso, los cuales conforman un conjunto
ordenado de operaciones o actividades.

e Gestion de calidad: conjunto de informacidn, précticas, herramientas y personas que se
unen para lograr un propésito especifico.

e Registros: es un documento u otra entidad fisica o electrénica de una organizacion que

sirve como evidencia de una actividad

5. REFERENCIAS NORMATIVAS

e Norma ISO 9001:2015

e Ley Organica de Transporte Terrestre, Transito y Seguridad Vial
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6. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

1 Director Administrativo Incorporar y asignar nuevos registros.
El responsable de gestion de calidad es el
2 Encargado del SGC encargado de elaborar el formato de cada uno de
los registros del SGC
3 Encargado del SGC Identificacion del registro
Antes de aprobar el uso de un nuevo registro, se
4 Encargado del SGC recomienda introducirlo en el proceso a modo de
prueba, a fin de detectar posibles fallos 0 mejoras.

El personal encargado de cumplimentarlo debe

5 Encargado del SGC tener la suficiente informacion acerca de la utilidad
del registro

6 Encargado del SGC Control del registro

7 Encargado del SGC Analizar el control del registro

Una vez los registros han sido analizados, se
8 Encargado del SGC
archiva los registros.
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7. FLUJOGRAMA

Gestion de Calidad

Encargado del SGC

Realizar
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Identificacion
de registro
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8. DOCUMENTOS Y REGISTROS

NOMBRE ORIGEN TIPO DISTRIBUCION
INT | EXT | IMP | DIG | FUNCIONARIO LUGAR
ARCHIVO
Lista de registros X X Encargado del Escuela de
SGC Conduccion
e
NOMBRE ORIGEN TIPO DISTRIBUCION

INT | EXT | IMP | DIG FUNCIONARIO LUGAR

ARCHIVO

Control de los registros X X Encargado del SGC | Escuela de

Conduccion

9. ANEXOS

Anexo 1 Lista de registros vigentes
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1. OBJETIVO

Plantear lineamientos para realizar el control de los documentos del SGC para la Escuela

de Conducciodn “Sindicato de Choferes Profesionales de Otavalo”.

2. ALCANCE
El procedimiento aplica para el departamento de calidad y a todas las personas interesadas

de la Escuela de Conduccidn “Sindicato de Choferes Profesionales de Otavalo™.
3. RESPONSABLES
Encargado del SGC

4. GLOSARIO DE TERMINOS Y DEFINICIONES

Proceso: es una secuencia de tareas que se realizan de forma concatenada, es decir de

forma seguida una detras de la otra para alcanzar un objetivo o un fin concreto.

e Procedimiento: especifican y detallan un proceso, los cuales conforman un conjunto
ordenado de operaciones o actividades.

e Gestion de calidad: conjunto de informacidn, précticas, herramientas y personas que se
unen para lograr un propésito especifico.

e Documentos: es un testimonio material de un hecho o acto realizado en

funciones por instituciones o personas fisicas, juridicas, publicas o privadas, registrado en

una unidad de informacion en cualquier tipo de soporte
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5. REFERENCIAS NORMATIVAS

e Norma ISO 9001:2015

e Ley Organica de Transporte Terrestre, Transito y Seguridad Vial

6. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

1 Director Administrativo Incorporar y asignar nuevos documentos.

2 Encargado del SGC Modificacion de un documento si es necesario
3 Encargado del SGC Aprobacion de la modificacién de los documentos
4 Director Administrativo Derogacion de un documento que ya no es valido
5 Encargado del SGC Creacion de un nuevo documento

6 Encargado del SGC Codificacion de nuevos documentos

7 Encargado del SGC Controlar los documentos

8 Encargado del SGC Archivar los documentos

9 Encargado del SGC Distribuir nuevos documentos.
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8. DOCUMENTOS Y REGISTROS

NOMBRE ORIGEN TIPO DISTRIBUCION
INT | EXT | IMP | DIG | FUNCIONARIO LUGAR
ARCHIVO
Lista de documentos X X Encargado del Escuela de
SGC Conduccion
e
NOMBRE ORIGEN TIPO DISTRIBUCION

INT | EXT | IMP | DIG FUNCIONARIO LUGAR

ARCHIVO
Control de los X X Encargado del SGC | Escuela de
documentos Conduccién

9. ANEXOS

Anexo 1 Lista de documentos vigentes
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3.2.3. Control de No conformidades
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1. OBJETIVO

Plantear lineamientos para realizar el control de la No Conformidades de la Escuela de

Conduccion “Sindicato de Choferes Profesionales de Otavalo”.

2. ALCANCE
El procedimiento aplica para el departamento de calidad y a todas las personas interesadas

de la Escuela de Conduccidn “Sindicato de Choferes Profesionales de Otavalo™.

3. RESPONSABLES
Encargado del SGC
4. GLOSARIO DE TERMINOS Y DEFINICIONES

e Proceso: es una secuencia de tareas que se realizan de forma concatenada, es decir de
forma seguida una detras de la otra para alcanzar un objetivo o un fin concreto.

e Procedimiento: especifican y detallan un proceso, los cuales conforman un conjunto
ordenado de operaciones o actividades.

e Gestion de calidad: conjunto de informacion, practicas, herramientas y personas que se
unen para lograr un propésito especifico.

e No conformidades: evento inesperado que surge durante el proceso de fabricacion y que

afecta de forma negativa la calidad final del producto
5. REFERENCIAS NORMATIVAS

e Norma ISO 9001:2015
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e Ley Organica de Transporte Terrestre, Transito y Seguridad Vial

6. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

1 Encargado del SGC Deteccidn de no conformidades

2 Encargado del SGC Registro de las no conformidades
3 Encargado del SGC Evaluaciéon de la no conformidad
4 Encargado del SGC Informe de las no conformidades

Elaboracion del plan de acciones para las no
5 Encargado del SGC
conformidades
6 Director Administrativo Aprobacidn del plan de acciones

7 Encargado del SGC Seguimiento a las no conformidades
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8. DOCUMENTOS Y REGISTROS

NOMBRE ORIGEN TIPO DISTRIBUCION
INT | EXT | IMP | DIG | FUNCIONARIO LUGAR
ARCHIVO
Informe de no X X Encargado del Escuela de
conformidades SGC Conduccion
e
NOMBRE ORIGEN TIPO DISTRIBUCION

INT | EXT | IMP | DIG FUNCIONARIO LUGAR

ARCHIVO
Registro de no X X Encargado del SGC | Escuela de
conformidades Conduccién

9. ANEXOS

Anexo 1 Lista de no conformidades
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1. OBJETIVO

Plantear lineamientos para realizar las auditorias internas de la Escuela de Conduccion

“Sindicato de Choferes Profesionales de Otavalo”.

2. ALCANCE
El procedimiento aplica para el departamento de calidad y a todas las personas interesadas

de la Escuela de Conduccidn “Sindicato de Choferes Profesionales de Otavalo™.

3. RESPONSABLES
Encargado del SGC

4. GLOSARIO DE TERMINOS Y DEFINICIONES

Proceso: es una secuencia de tareas que se realizan de forma concatenada, es decir de

forma seguida una detras de la otra para alcanzar un objetivo o un fin concreto.

e Procedimiento: especifican y detallan un proceso, los cuales conforman un conjunto
ordenado de operaciones o actividades.

e Gestion de calidad: conjunto de informacidn, précticas, herramientas y personas que se
unen para lograr un propdsito especifico

e Auditorias internas: es una evaluacién o un examen que realizan las organizaciones para
verificar si el funcionamiento de las diferentes areas es el correcto.

e Auditor: persona que se encarga de revisar, examinar y evaluar los resultados de la gestion

administrativa y financiera de una dependencia o entidad.
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5. REFERENCIAS NORMATIVAS

e Norma ISO 9001:2015

e Ley Organica de Transporte Terrestre, Transito y Seguridad Vial

6. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Planificacion de auditorias

1 Auditor
e Verificacion del balance general
Aprobacion del plan de auditorias internas
2 Encargado del SGC
e Reunion de la asamblea general
Pasar el Programa de Auditoria Interna al
3 Auditor
responsable del area a auditar.
Llegada la fecha de la auditoria, el auditor interno
4 Auditor informa al responsable del area a auditar sobre la
finalidad de la auditoria y sus fases.
Ejecucion de la auditoria
5 Auditor e Revision de comprobantes de ingresos y
egresos.
6 Auditor Informe de las conclusiones de la auditoria

7 Auditor Seguimiento de las auditorias
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8. DOCUMENTOS Y REGISTROS

NOMBRE ORIGEN TIPO DISTRIBUCION
INT | EXT | IMP | DIG | FUNCIONARIO LUGAR
ARCHIVO
Plan de auditoria X X Encargado del Escuela de
SGC Conduccion
Programa de auditoria X X Encargado del Escuela de
SGC Conduccion

NOMBRE ORIGEN TIPO DISTRIBUCION
INT | EXT | IMP | DIG FUNCIONARIO LUGAR
ARCHIVO
Registro de auditoria X X Encargado del SGC | Escuela de
Conduccion

9. ANEXOS

Anexo 1

Informe de auditoria
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1. OBJETIVO

Plantear lineamientos para realizar las acciones correctivas de las No conformidad

existente en la Escuela de Conduccion “Sindicato de Choferes Profesionales de Otavalo™.

2. ALCANCE

El procedimiento aplica para el departamento de calidad y a todas las personas interesadas

de la Escuela de Conduccidn “Sindicato de Choferes Profesionales de Otavalo™.

3. RESPONSABLES
Encargado del SGC
4. GLOSARIO DE TERMINOS Y DEFINICIONES

e Proceso: es unasecuencia de tareas que se realizan de forma concatenada, es decir de
forma seguida una detras de la otra para alcanzar un objetivo o un fin concreto.

e Procedimiento: especifican y detallan un proceso, los cuales conforman un conjunto
ordenado de operaciones o actividades.

e Gestion de calidad: conjunto de informacidn, précticas, herramientas y personas que se
unen para lograr un propésito especifico.

e Acciones correctivas: se toma para prevenir que algo vuelva a producirse.
5. REFERENCIAS NORMATIVAS

e Norma ISO 9001:2015

e Ley Organica de Transporte Terrestre, Transito y Seguridad Vial
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6. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

1 Encargado del SGC Identificacion de las acciones correctivas
2 Encargado del SGC Registro de las acciones correctivas
3 Encargado del SGC Plan de acciones correctivas

Para hacer el plan de acciones se debe entender las

4 Encargado del SGC
no conformidades
Después de entender la no conformidad, se analiza
5 Encargado del SGC
la causa de la no conformidad.
6 Director Administrativo Aprobacion de las acciones correctivas
7 Encargado del SGC Aplicacion de las acciones correctivas

8 Encargado del SGC Seguimiento de las acciones correctivas
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8. DOCUMENTOS Y REGISTROS

NOMBRE ORIGEN TIPO DISTRIBUCION
INT | EXT | IMP | DIG | FUNCIONARIO LUGAR
ARCHIVO
Informe de acciones X X | Encargado del SGC Escuela de
correctivas Conduccion

NOMBRE ORIGEN TIPO DISTRIBUCION
INT | EXT | IMP | DIG FUNCIONARIO LUGAR
ARCHIVO
Registro de acciones X X Encargado del SGC Escuela de
correctivas Conduccion

9. ANEXOS

Anexo 1

Lista de acciones correctivas
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1. OBJETIVO

Plantear lineamientos para que se realice la revision del SGC por la alta direccién de la

Escuela de Conduccidn “Sindicato de Choferes Profesionales de Otavalo™.

2. ALCANCE
El procedimiento aplica para el departamento de calidad y a todas las personas interesadas

de la Escuela de Conduccion “Sindicato de Choferes Profesionales de Otavalo”.
3. RESPONSABLES
Encargado del SGC
4. GLOSARIO DE TERMINOS Y DEFINICIONES

e Proceso: es una secuencia de tareas que se realizan de forma concatenada, es decir de
forma seguida una detras de la otra para alcanzar un objetivo o un fin concreto.

e Procedimiento: especifican y detallan un proceso, los cuales conforman un conjunto
ordenado de operaciones o actividades.

e Gestion de calidad: conjunto de informacidn, précticas, herramientas y personas que se
unen para lograr un propdsito especifico

e Alta direccion: persona o grupo de personas que dirige y controla la Organizacion al mas

alto nivel
5. REFERENCIAS NORMATIVAS

e Norma ISO 9001:2015
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e Ley Organica de Transporte Terrestre, Transito y Seguridad Vial

6. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

1 Encargado del SGC Planea y programa Revisiones por la Direccion

Revisa, ajusta y aprueba plan y programa de

2 Consejo Académico
revision por la direccién

Solicita a las areas la informacion de entrada para

3 Encargado del SGC
la revision por la direccion
Prepara la informacién para la Revision por la
4 Encargado del SGC
Direccion

Solicita audiencia a la alta direccién para realizar

5 Encargado del SGC

la revision por la direccion

Consejo Académico / Encargado  Realiza la Revision por la Direccidon conforme al

6
del SGC orden del dia
Consejo Académico / Encargado
7 Analiza la informacion
del SGC
Consejo Académico / Encargado
8 Plantea acciones de mejora

del SGC

Consejo Académico / Encargado
9 Generan acuerdos
del SGC
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8. DOCUMENTOS Y REGISTROS

NOMBRE ORIGEN TIPO DISTRIBUCION
INT | EXT | IMP | DIG | FUNCIONARIO LUGAR
ARCHIVO
Informe de revision por | X X | Encargado del SGC Escuela de
la direccion Conduccion
e
NOMBRE ORIGEN TIPO DISTRIBUCION
INT | EXT | IMP | DIG FUNCIONARIO LUGAR
ARCHIVO
Registro de revision X X Encargado del SGC Escuela de
Conduccion
9. ANEXOS
Anexo 1 Auditorias internas

Anexo 2 Lista de no Conformidades
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3.3.Mantenimiento

3.3.1. Mantenimiento de equipos tecnolégicos

~DIC ATO DE CHOpp,

y MACROPROCESO: G.A. -
SN SELC ANTON OTAyy, ES

Gestion de Apoyo

PROCESO: G.A3. -
Mantenimiento

PROCEDIMIENTO: G.A.2.1.-
Mantenimiento de equipos tecnoldgicos.

Version: 01
LIBERTAD, TRABAJO Y JUSTICIA

FIRMAS DE REVISION Y APROBACION

. Fabricio .
Elaborado por: Chimarro Estudiante
Revisado por: Ximena Flores Secretaria

Aprobado por:  Angel Hinojosa Director Administrativo
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Plantear lineamientos para realizar el mantenimiento de los equipos tecnoldgicos que

tiene la Escuela de Conduccion “Sindicato de Choferes Profesionales de Otavalo”.

2. ALCANCE

El procedimiento aplica para el proceso de mantenimiento y a todas las personas interesadas

de la Escuela de Conduccion “Sindicato de Choferes Profesionales de Otavalo™.

3. RESPONSABLES
Encargado del mantenimiento de los equipos tecnol6gicos.
4. GLOSARIO DE TERMINOS Y DEFINICIONES

e Proceso: es una secuencia de tareas que se realizan de forma concatenada, es decir de
forma seguida una detras de la otra para alcanzar un objetivo o un fin concreto.

e Procedimiento: especifican y detallan un proceso, los cuales conforman un conjunto
ordenado de operaciones o actividades.

e Mantenimiento: todas las acciones que tienen como objetivo preservar un articulo
5. REFERENCIAS NORMATIVAS

e Norma ISO 9001:2015

e Ley Organica de Transporte Terrestre, Transito y Seguridad Vial

6. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
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-1 Encargado del mantenimiento ~ Elaborar programa de mantenimiento

Para el programa de mantenimiento se debe
Encargado del mantenimiento contemplar la hoja de vida de los equipos
tecnoldgicos
Para elaborar el programa de mantenimiento se
2 Encargado del mantenimiento debe contemplar las necesidades de

mantenimiento.

3 Director Administrativo Aprobacion del programa de mantenimiento
4 Encargado del mantenimiento  Ejecucion del mantenimiento
5 Encargado del mantenimiento Informe de las actividades realizadas

Elaborar listas de control del mantenimiento
6 Encargado del mantenimiento
realizado
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8. DOCUMENTOS Y REGISTROS

NOMBRE ORIGEN TIPO DISTRIBUCION
INT | EXT | IMP | DIG | FUNCIONARIO LUGAR
ARCHIVO
Fichas técnicas X X Encargado del Escuela de
mantenimiento Conduccion
e
NOMBRE ORIGEN TIPO DISTRIBUCION

INT | EXT | IMP | DIG FUNCIONARIO LUGAR

ARCHIVO
Registro de X X Encargado del Escuela de
mantenimiento mantenimiento Conduccion

9. ANEXOS

Anexo 1 Hoja de vida de equipos
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3.3.2. Mantenimiento de vehiculos
GNDICATO DE CHOFRp, MACROPROCESO: G.A. -

ANTON OT; .,
pELCAN TAVaL, Gestion de Apoyo

PROCESO: G.A3. -
Mantenimiento

PROCEDIMIENTO: G.A.2.2.-
Mantenimiento de vehiculos

Version: 01
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Elaborado por: Fa_b rico Estudiante
Chimarro
Revisado por: Ximena Flores Secretaria

Aprobado por:  Angel Hinojosa Director Administrativo
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1. OBJETIVO

Plantear lineamientos para realizar el mantenimiento de los vehiculos que tiene la Escuela

de Conduccidén “Sindicato de Choferes Profesionales de Otavalo™.

2. ALCANCE
El procedimiento aplica para el proceso de mantenimiento y a todas las personas interesadas

de la Escuela de Conduccion “Sindicato de Choferes Profesionales de Otavalo™.
3. RESPONSABLES
Encargado del mantenimiento de los equipos tecnoldgicos.

4. GLOSARIO DE TERMINOS Y DEFINICIONES

e Proceso: es una secuencia de tareas que se realizan de forma concatenada, es decir de
forma seguida una detras de la otra para alcanzar un objetivo o un fin concreto.

e Procedimiento: especifican y detallan un proceso, los cuales conforman un conjunto
ordenado de operaciones o actividades.

e Mantenimiento: todas las acciones que tienen como objetivo preservar un articulo
5. REFERENCIAS NORMATIVAS

e Norma ISO 9001:2015

e Ley Organica de Transporte Terrestre, Transito y Seguridad Vial
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6. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Elaborar programa de mantenimiento de los

1 Encargado del mantenimiento
vehiculos.
Para el programa de mantenimiento se debe
2 Encargado del mantenimiento
contemplar el registro de todos los vehiculos.
Para ejecutar el programa de mantenimiento se
3 Encargado del mantenimiento
debe tomar en cuenta las necesidades del vehiculo.
Aprobacion del programa de mantenimiento de los
4 Director Administrativo
vehiculos
Ejecucion del mantenimiento.
e Llevar a todos los vehiculos a talleres
5 Encargado del mantenimiento autorizados por la Escuela de Conduccion
“Sindicato de Choferes Profesionales de
Otavalo”.
Informe de las actividades realizadas.
6 Encargado del mantenimiento e Bitacoras de cada uno de los vehiculos
Elaborar listas de control del mantenimiento
7 Encargado del mantenimiento

realizado.
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8. DOCUMENTOS Y REGISTROS

NOMBRE ORIGEN TIPO DISTRIBUCION
INT | EXT | IMP | DIG | FUNCIONARIO LUGAR
ARCHIVO
Fichas técnicas X X Encargado del Escuela de
mantenimiento Conduccion
e
NOMBRE ORIGEN TIPO DISTRIBUCION

INT | EXT | IMP | DIG FUNCIONARIO LUGAR

ARCHIVO
Registro de X X Encargado del Escuela de
mantenimiento mantenimiento Conduccion

9. ANEXOS

Anexo 1 Registro de los vehiculos
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3.4.Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo

3.4.1. ldentificar riesgos laborales

~DIC ATO DE CHOpp,

y MACROPROCESO: G.A. -
SN SELC ANTON OTAyy, ES

Gestion de Apoyo

PROCESO: G.A4. -
Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo

PROCEDIMIENTO: G.A4.1.-
Identificar riesgos laborales

Version: 01
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Revisado por: Ximena Flores Secretaria
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1. OBJETIVO

Plantear lineamientos para realizar el procedimiento de la identificacion de los posibles
riesgos laborales presentes en la Escuela de Conduccion “Sindicato de Choferes Profesionales de

Otavalo”.

2. ALCANCE
El procedimiento aplica para el departamento de Seguridad y Salud en el trabajo y a todas
las personas interesadas de la Escuela de Conduccion “Sindicato de Choferes Profesionales de

Otavalo”.
3. RESPONSABLES
Encargado del mantenimiento del SST.
4. GLOSARIO DE TERMINOS Y DEFINICIONES

e Proceso: es una secuencia de tareas que se realizan de forma concatenada, es decir de
forma seguida una detras de la otra para alcanzar un objetivo o un fin concreto.

e Procedimiento: especifican y detallan un proceso, los cuales conforman un conjunto
ordenado de operaciones o actividades.

e Riesgos laborales: los peligros existentes en una profesion y tarea profesional concreta,

asi como en el entorno o lugar de trabajo.
5. REFERENCIAS NORMATIVAS

¢ Norma ISO 9001:2015
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e Ley Organica de Transporte Terrestre, Transito y Seguridad Vial

e (Codigo del trabajo

6. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

El director Administrativo entrega la lista de los
puestos de trabajo que hay en la escuela de
1 Director Administrativo
conduccioén “Sindicato de Choferes Profesionales
de Otavalo”

Identifica los riesgos existentes o potenciales en

los puestos de trabajo.
2 Encargado del SST
e Para la identificacion de los riesgos se

realiza visitas a cada puesto de trabajo.

Identificar el origen de los riesgos.

3 Encargado del SST e Para identificar el origen de los riesgos se
realiza encuestas al personal.

Identificar los principales afectados.

4 Encargado del SST e Para identificar los principales afectado se

realiza encuestas al personal.
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Finalmente se realiza un informe con la
Encargado del SST
informacion obtenida.

7.

FLUJOGRAMA
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8. DOCUMENTOS Y REGISTROS

NOMBRE ORIGEN TIPO DISTRIBUCION
INT | EXT | IMP | DIG | FUNCIONARIO LUGAR
ARCHIVO
Informe de X X Encargado del Escuela de
identificacion de los SST Conduccion
riesgos laborales.
NOMBRE ORIGEN TIPO DISTRIBUCION

INT | EXT | IMP | DIG FUNCIONARIO LUGAR

ARCHIVO

Registro de los riesgos.

X X Encargado del SST Escuela de

Conduccion

9. ANEXOS

Anexo 1

Lista de los puestos de trabajo
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3.4.2. Mediry evaluar los riesgos laborales

GINDIC \TY(\)TBTE SHOFgRy. MACROPROCESO: G.A. -
pELCA AVAL, Gestion de Apoyo

PROCESO: G.A4. -
Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo

PROCEDIMIENTO: G.A4.2.-
Medir y evaluar los riesgos laborales.

Version: 01
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1. OBJETIVO

Plantear lineamientos para medir y evaluar los riesgos laborales presentes en la Escuela de

Conduccion “Sindicato de Choferes Profesionales de Otavalo”.

2. ALCANCE
El procedimiento aplica para el departamento de Seguridad y Salud en el trabajo y a todas
las personas interesadas de la Escuela de Conduccion “Sindicato de Choferes Profesionales de

Otavalo”.
3. RESPONSABLES
Encargado del mantenimiento del SST.

4. GLOSARIO DE TERMINOS Y DEFINICIONES

e Proceso: es una secuencia de tareas que se realizan de forma concatenada, es decir de
forma seguida una detras de la otra para alcanzar un objetivo o un fin concreto.

e Procedimiento: especifican y detallan un proceso, los cuales conforman un conjunto
ordenado de operaciones o actividades.

e Riesgos laborales: peligros existentes en una profesion y tarea profesional concreta, asi

como en el entorno o lugar de trabajo.
5. REFERENCIAS NORMATIVAS

e Norma ISO 9001:2015

e Ley Organica de Transporte Terrestre, Transito y Seguridad Vial
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6. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Se estima el riesgo, valorando conjuntamente la
1 Encargado del SST probabilidad y las consecuencias de que se
materialice el peligro.

Evaluacién de los riesgos.

e Las condiciones de trabajo existentes o
previstas
e Laposibilidad de que el trabajador que lo
2 Encargado del SST . .
ocupe sea especialmente sensible, por sus
caracteristicas personales o estado

biolégico conocido, a alguna de dichas

condiciones

Realizar matriz de riesgos IPER ya que no ayuda a

la evaluacion de los riegos de una manera mas
3 Encargado del SST .

dindmica.

e Formato de la matriz de riesgos IPER
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e Revision de matriz.

FLUJOGRAMA

Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo

Tener el Realizar la Revisidnde la
formata de la matriz de matriz de
matriz IFER. tiesgo tiesgao
‘Waloracion de Ewaluacion de
riesgos los riesgos

Encargado del 55T
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8. DOCUMENTOS Y REGISTROS

NOMBRE ORIGEN TIPO DISTRIBUCION
INT | EXT | IMP | DIG | FUNCIONARIO LUGAR
ARCHIVO
Matriz de riesgos IPER. X X Encargado del Escuela de
SST Conduccion
e
NOMBRE ORIGEN TIPO DISTRIBUCION

INT | EXT | IMP | DIG FUNCIONARIO LUGAR

ARCHIVO

Registro de los riesgos. X X Encargado del SST Escuela de

Conduccion

9. ANEXOS

Anexo 1 Parametros para la valoracion de riesgos.
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1. OBJETIVO

Plantear lineamientos para el control de los riesgos laborales presentes en la Escuela de

Conduccion “Sindicato de Choferes Profesionales de Otavalo”.

2. ALCANCE
El procedimiento aplica para el departamento de Seguridad y Salud en el trabajo y a todas
las personas interesadas de la Escuela de Conduccion “Sindicato de Choferes Profesionales de

Otavalo”.
3. RESPONSABLES
Encargado del mantenimiento del SST.

4. GLOSARIO DE TERMINOS Y DEFINICIONES

e Proceso: es una secuencia de tareas que se realizan de forma concatenada, es decir de
forma seguida una detras de la otra para alcanzar un objetivo o un fin concreto.

e Procedimiento: especifican y detallan un proceso, los cuales conforman un conjunto
ordenado de operaciones o actividades.

e Riesgos laborales: peligros existentes en una profesion y tarea profesional concreta, asi

como en el entorno o lugar de trabajo
5. REFERENCIAS NORMATIVAS

e Norma ISO 9001:2015

e Ley Organica de Transporte Terrestre, Transito y Seguridad Vial
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6. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Preparar un plan de control de riesgos

e Tener en cuenta la evaluacion de los

1 Encargado del SST riesgos.

° Dar debidas instrucciones a los
trabajadores.

Revisar el plan

e Si los nuevos sistemas de control de riesgos

conduciran a niveles de riesgo aceptables.

e Si los nuevos sistemas de control han

e Laopiniodn de los trabajadores afectados
sobre la necesidad y la operatividad de las

nuevas medidas de control
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Llevar a cabo el plan para el control de riesgos
3 Encargado del SST
laborales.
FLUJOGRAMA
Solicitar
carrecciones al
.E plan
E' E Mo
I
; E Rewisian del Aprabacidn
E g plan
g % Llevar acabo el
3 plan del plan
% Elaborar el
E plan de cantral f -« - -
de riesgos
Informe
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8. DOCUMENTOS Y REGISTROS

NOMBRE ORIGEN TIPO DISTRIBUCION
INT | EXT | IMP | DIG | FUNCIONARIO LUGAR
ARCHIVO
Plan de control de X X Encargado del Escuela de
riesgos. SST Conduccion
e
NOMBRE ORIGEN TIPO DISTRIBUCION

INT | EXT | IMP | DIG FUNCIONARIO LUGAR

ARCHIVO
Registro del X X Encargado del SST Escuela de
seguimiento de los Conduccién
riesgos.
9. ANEXOS

Anexo 1 Matriz IPER




