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TABLA DE CONTENIDOS

1. Objetivo y alcance

2. Responsabilidades

3. Documentos Aplicables

4, Desarrollo / Descripcion del Procedimiento

5. Registros

6. Anexos
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1. OBJETIVO Y ALCANCE

OBJETIVO

Definir los aspectos especificos de forma y fondo para la elaboracion de documentos.

ALCANCE

Se aplica para la elaboracion, modificacion o reemplazo de documentos en todas las areas

de la Escuela.
2. RESPONSABILIDADES

Representante de Gerencia
3. DOCUMENTOS APLICABLES

a.- Procedimiento General Escuela GRL - PO1: “Elaboracion y control de la documentacion y registros”.

b.- Clausula 4.2 “Requisitos de la documentacion” de la Norma 9001 Of. 2001.
4. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
4.1 DEFINICIONES

a.- Nomenclatura de cédigos de documentos:

XXX =Y xx
/ \

Identificacion Departamento j Numero correlativo

Identificacion del tipo de documento
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Identificacion del departamento al que pertenece el documento:

4.2

(1)

(2)

(3)

4)

GRL : General GDO : Gestidn Desarrollo Organizacional
GER : Gerencia MYR : Mantenimiento y Remuneraciones
DIR : Direccién FIN : Finanzas

ORI : Orientacion OPE : Operaciones

uTpP : Unidad Técnica Pedagodgica CONT  : Contabilidad

INS : Inspectoria

INF : Informatica

Identificacion del tipo de documento:

M : Manual
P : Procedimiento
| : Instructivo

ENCABEZADO DEL DOCUMENTO

El encabezado del documento se elabora conforme al formato de Anexo N° 1. La
descripcion de cada campo se especifica a continuacion:

Se coloca el titulo del documento, indicando si es un procedimiento, manual o instructivo,
ademas del codigo del documento correspondiente.

Nombre del Procedimiento, Manual o Instructivo: En la primera linea, indicar el tipo de
documento: MANUAL, PROCEDIMIENTOO INSTRUCTIVO, en la segunda linea indicar el
nombre correspondiente. Debe coincidir con lo descrito en el punto (1)

Tabla de contenidos: Corresponde al indice de contenidos del documento, con su debida
numeracion.

Revisiones del procedimiento: Donde se colocan, el N° de revision, Fecha de la revision,
Motivo de la revision (Fecha de elaboracion y cambio en el documento) y las paginas
elaboradas o modificadas.
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4.3 CONTENIDO DEL DOCUMENTO

(5) OBJETIVO Y ALCANCE: En el objetivo, en forma resumida debe indicarse cual es la razén
de ser del DOCUMENTO. En este punto debe usarse el verbo principal en infinitivo. ej.:
establecer, definir, verificar, etc. debe considerarse que se establece, entre otros
aspectos, para:

. Implantar un sistema de calidad efectivo.

. Posibilitar un mejor control de las practicas y facilitar las actividades de
aseguramiento o gestion de calidad.

. Entregar bases documentadas para la auditoria del sistema de calidad.

. Dar continuidad al sistema de calidad y sus requisitos durante circunstancias
cambiantes.

. Presentar el sistema de calidad documentado con el propdsito de dar cumplimiento a

la Norma 9001 Of. 2001.

En el caso del alcance, también en forma resumida se debe indicar bajo qué condiciones,
ambiente, procesos, actividades, circunstancias se utiliza el documento. En este punto
debe usarse el verbo principal en infinitivo, ej.: establecer, definir, verificar. Debe
establecerse claramente cuando corresponde utilizar el documento en cuestion. Si fuera
necesario, como forma de aclarar de mejor manera su utilizacion, podria indicarse también
cuando no es aplicable el documento.

(6) RESPONSABILIDADES: En este apartado, se debe especificar de quién es responsabilidad
el procedimiento, manual o instructivo.

(7) DOCUMENTOS APLICABLES: Se deben enunciar todos los documentos involucrados en el
procedimiento, manual o instructivo que se describe en el documento.

(8) DESARROLLO/DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO: Corresponde a la expresion segln
método analitico o ensayo para obtener los resultados. Describir a través de este método
la forma en que se realiza el procedimiento.

9) REGISTROS: Si corresponde deben senalarse los registros que se deban elaborar durante la
aplicacion del procedimiento. Los registros son todos aquellos formularios, cuestionarios,
listas de verificacion "en las que se anoten datos" y que luego se almacenen en cualquier
medio.

(10)  ANEXOS: Se consideran como anexo todo antecedente complementario que sea necesario
para el buen empleo del procedimiento. Pueden considerarse como anexos, por ejemplo:
planos, fotografias, croquis, tablas, planillas, etc.
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4.4 PIE DE PAGINA (11)
Se registra el n° de Capitulo o Subcapitulo al que pertenece el documento dentro de la
Norma ISO 9001:2008, el codigo del documento, el N° de paginas, la fecha de elaboracion y

la version del documento. Ademas, incluye el lema institucional “Formando personas,
construyendo futuros”.

5. REGISTROS
No tiene

6. ANEXOS

Anexo N° 1: Plantilla de Documentos.
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PLANTILLA DE DOCUMENTOS

ANEXO 1:

GRUPO EDUCACIONAL DE ADMINISTRACION Y COMERCIO

COD. XXX - XXX: NOMBRE PROCEDIMIENTO, INSTRUCTIVO O MANUAL (1)

REVISION
N2 XX

FECHA DE APROBACION
XX/XX/XXX

PAGINA DE LA SECCION
Pagina X de XX

GENERADO POR
Encargado de Calidad

XXXXXXXXXXX XXXXXXX

REVISADO POR
Gerente General

XXXXXXXXXXX XXXXXXX

APROBADO POR
Encargado de Calidad

XXXXXXXXXXX XXXXXXX

XXXXXXXX XXXXXXXXXXXXX (2)

XXXXXXXXXXXXXXXX XX XXXXXXXXXXXXXXX (2)
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TABLA DE CONTENIDOS (3)

1. Objetivo y alcance

2. Responsabilidades

3. Documentos Aplicables

4. Desarrollo / Descripcion del Procedimiento

5. Registros

6. Anexos
REVISIONES DEL PROCEDIMIENTO (4)

N° REVISION FECHA MOTIVO DE LA REVISION PAGINAS ELAB. O
MODIFICADAS
FECHA ELABORACION | FECHA CAMBIO EN
INICIAL EL DOCUMENTO
X (XXX) XXIXXIXXXX XXXXXX
XX/ XX/ XXXX XX/ XX/ XXXX

TABLA DE CONTENIDO

1. OBJETIVO Y ALCANCE (5)

Objetivo
Alcance

RESPONSABILIDADES (6)

DOCUMENTOS APLICABLES (7)

3.1, XXXXXX XXXXX XXXXXX
3.2, XXXXXXXXXX XXXXXXXX XXXXXXXX
3.3, XXX XXXXXX XXXX XXXXXX

4.1. XXXXXX XXXXX XXXXXX
4.2. XXXXXXXXXX XXXXXXXX XXXXXXXX
4.3. XXX XXXXXX XXXX XXXXXX
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5. REGISTROS (9)

5.1, XXXXXX XXXXX XXXXXX
5.2, XXXXXXXXXX XXXXXXXX XXXXXXXX
5.3. XXX XXXXXX XXXX XXXXXX

. ANEXOS (10)

6.1. XXXXXX XXXXX XXXXXX
6.2, XXXXXXXXXX XXXXXXXX XXXXXXXX
6.3. XXX XXXXXX XXXX  XXXXXX

Capitulo X XXX XXXXXX XXXXXXX

CODIGO: XXX - XXX

Pie de pagina (11)

PAG. X de XX Fecha de elaboracion: XX/XX/XXX Versiéon: XX
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