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a.   PROGRAMACIÓN DE ACTIVIDADES
I. Política de programación 

Se realiza de acuerdo a lineamientos de la COESPRIS 

 II. Diagramas del procedimiento
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INICIO 

1. Solicita Cédula a COESPRIS

2. Entrega lineamientos.  DOC. 

EXT. 

3. Crea Programación Anual de 

Actividades SAL FOR 06

4. ¿Autoriza?

5. Realiza Actividades

FIN 

SI

NO


b.  DIFUSIÓN DEL PROGRAMA A ALUMNOS DE NUEVO INGRESO 
III. Política de operación
Al inicio del semestre en la inducción que se le da a alumnos de nuevo ingreso: 
1. Se entregan la Ayuda Visual  del Programa de Edificio Libre de Humo de Tabaco SAL AV 01  

2. Se entregan los documentos:

a) SAL DOC 01  Circular 

b) SAL AV 02 Tríptico    Programa para mantener la Certificación 
IV.  Diagrama de flujo 


[image: image2.emf]Unidad de Calidad Alumno de Nuevo ingresoDirecciónSecretaria Académica

1. Solicita verbalmente  fecha 

de la Inducción a alumnos de 

nuevo ingreso 

Inicio 

2. Proporciona fecha 

4. ¿Autroza?3. Comunica a Dirección 

6 Firma formato  SAL FOR 03  

FIN

7. Archiva evidencias

SI 

NO

5. Proyecta el 

documento SAL AV 01 y 

entrega el tríptico SAL 

AV 02


c. DIFUSIÓN A ALUMNOS DE REINGRESO
V. Política de operación

1. Se entregan documentos  a Registro Escolar para entregar con el horario PREGUNTARLE A LETY 

VI.  Diagrama de flujo 
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1. Solicita verbalmente  fecha 

y número de alumnos que se 

preinscribieron

Inicio 

2. Proporciona datos  

4. ¿Autoriza?

3. Recibe información y 

solicita  a Dirección 

autorización para la Difusión 

5. Prepara el documento SAL 

DOC 01 

9.  Recibe documentos SAL 

DOC 01 Y SAL DOC 02. 

Firma formato  SAL FOR 03 

FIN

11. Archiva  registros 

SAL FOR 03

SI 

NO

10. Al terminar el periodo de 

reinscripción entrega  a 

Unidad de Calidad  registros 

del  SAL FOR 03  

6. ¿Firma 

circular?

SI 

NO

7. Entrega  a Registro Escolar 

SAL DOC 01, SAL AV 02  y 

SAL FOR 03 

8. Recibe documentación y 

entrega a alumnos 


d. DIFUSIÓN A VISITANTES
VII. Política de operación

2. PENDIENTE DEFINIR  

VIII.  Diagrama de flujo 
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Inicio 

FIN 

2. ¿

Requiere más 

información?

5. Firma formato SAL FOR 03 

3. Lo conduce  a la Unidad de 

Calidad 

4. Da información y entrega 

tríptico  SAL AV 02

6. Resguarda evidencia 

SI

NO

1. Visualiza letreros y 

pantallas 


e. DIFUSIÓN A PERSONAL DOCENTE Y ADMINISTRATIVO DE NUEVO INGRESO
IX. Política de operación

3. PENDIENTE DEFINIR  

X.  Diagrama de flujo 
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Inicio 

1. Comunica que ingresa 

nuevo personal 

2. Prepara documentos 

4. Firma el formato  SAL FOR 

03

5. Resguarda evidencias  

FIN 

3. Proyecta video de Introducción al SGC y diapositivas  SAL AV 01  y  entrega 

Tríptico SAL AV 02 


f. DIFUSIÓN A PERSONAL DOCENTE Y ADMINISTRATIVO
XI. Política de operación

4. PENDIENTE DEFINIR  

XII.  Diagrama de flujo 


[image: image6.emf]Unidad de Calidad Unidad de Tesorería Personal de la FEN

Inicio 

1. Al inicio del semestre 

escolar  prepara documento   

SAL DOC 01 

7. Resguarda evidencias

FIN 

Dirección 

2. ¿Autoriza?

3. Entrega documento a 

Tesorería 

5. Firma de formato SAL FOR 

03

SI

NO

4. Recibe documentos  y 

entrega a personal

6 Entrega a Unidad de 

Calidad 


g. ENCUESTA SOBRE TABAQUISMO
XIII.  Política de operación  
1.  La encuesta se aplicará una vez al año en  PENDIETNE DEFINIR FECHA 
2. Se encuesta cierta cantidad de  alumnos de las diferentes carreras 
3. l tamaño de la muestra para aplicar la encuesta  se determinará de la siguiente manera:

	TAMAÑO DE LA MUESTRA GLOBAL

	No.
	POBLACIÓN
	MUESTRA

	1
	1-30
	TODA LA POBLACION

	2
	31-70
	30

	3
	71-100
	40

	4
	101-150
	50

	5
	151-200
	60

	6
	201-300
	75

	7
	301-400
	90

	8
	401-500
	100

	9
	501-750
	150

	10
	751-1000
	200

	11
	1001-1500
	250

	12
	1501-2834
	300

	13
	2835 ó MAS
	EL 15% DE LA POBLACIÓN 


XIV. Diagrama de flujo 
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1. Determina el rango  

Inicio 

2. ¿Autroza?

3. Imprime las encuesta  SAL 

FOR 02 

4. Aplica la encuesta  

FIN

8. Archiva evidencias

5. Captura datos de la 

encuesta  SAL FOR 07 

6.  Analiza y entrega  

resultados 

7. ¿Correctos?

SI

NO

SI

NO


h.  INSPECCIÓN MENSUAL
XV.  Política de operación 

1. Debe realizarse  la última semana de cada mes
XVI. Diagrama de flujo 
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1. Mensualmente realiza el 

recorrido pos las instalaciones 

de la FEN  SAL FOR 05 

Inicio 

2. ¿Hallazgos?

FIN

3. Realiza una  solicitud de  

trabajo  INF FOR 03 

4. ¿Autoriza?

5.Realiza las reparaciones e 

instalaciones, etc. 

6. ¿Verifica?

7. Resguarda evidencia

NO

SI

SI

NO

SI

NO


i. ORIENTACIÓN PARA DEJAR DE FUMAR
XVII. Política de operación 

1. PENDIENTE

XVIII. Diagrama de flujo 
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Inicio 

1. Acude a la Unidad de 

Calidad 

FIN 

3. Se registra en la bitácora 

SAL FOR 01 

2. Proporciona información 

requerida y entrega trípticos 

de   las instituciones que nos 

apoyan 

4.. Resguarda evidencia 


h. INCUMPLIMIENTO DEL PROGRAMA

XIX.  Política de operación 
Alumnos, Personal Docente y Administrativo:

· Solo se podrá fumar en las áreas designadas ubicadas a un costado del pasillo planta baja de salones y en la área compartida frente a los laboratorios 

· En caso de fumar fuera de las áreas designadas y ser reportado por los responsables las sanciones son las siguientes:

1. Primer reporte: consiste en Invitar  a fumar en áreas designadas, se orienta de las consecuencias no cumplir y registrar en el SAL FOR 04 
2. Segundo reporte: la Unidad de Calidad entrega Carta de Incumplimiento   
3.  Tercer reporte: Se  turna a Dirección.

XX.       Diagrama de flujo 
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Unidad de Calidad 

Inicio 

Persona amonestada

1. Identifica a fumador fuera 

de área designada y se 

asugura que acuda a la 

Unidad de Calidad   

2. Registra en la Bitacora  SAL 

FOR 04  y analiza el grado de 

la falta 

FIN 

3. Primera Amonestación 

Si 

4. Se le invita a que use las 

áreas designadas  y se le 

orienta de las consecuencias 

de no cumplir 

6. Segunda 

Amonestación 

7. Se entrega la Carta de 

Incumplimiento   

9. Tercera amonestación 

10. Se turna a Dirección 

8 . Firma de copia  de Carta 

NO

SI

5. . Firma de enterado en la 

SAL FOR  04

NO

SI

NO

11. Resguarda evidencia 


h. DIAGRAMA DE REPORTE DE VERIFICACIÓN INTERNA
XXI.    Política de Operación 


[image: image11.emf]COESPRIS Unidad de Calidad 

Inicio 

1  Recaba evidencias de 

actividades  SAL FOR 08

DIRECCIÓN 

2. Solicta a COESPRIS fecha 

de revisión 

3. Otorga fecha 

5. ¿Autroiza? 

4. Recibe fecha y solicita 

autorización 

6. Confirma fecha de Revisión 

a COESPRIS  

7. Verifica documentos e 

instalaciones de la FEN y 

otorga dictamen 

8. ¿Aprobado? 

9. Envía Oficio de 

aprobación y vigencia de 

la Certificación 

10. Recibe oficio de 

vigencia de la 

Certificación archiva 

original y entrega una 

copia a Dirección 

FIN

NO

SI

NO

SI


III  Control de cambios:
	No. de Revisión
	Fecha
	Párrafo
	Origen del Cambio
	Descripción del cambio

	17
	2/12/2013
	Total 
	Se adecuación a procesos
	Se modifica para adecuarse al mapa de  proceso
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