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OBJETO
Definir el procedimiento para la aplicación de técnicas y herramientas de mejora.

ÁMBITO DE APLICACIÓN
El control de los cursos impartidos y de los procesos del sistema de gestión.

MISIONES Y RESPONSABILIDADES
Coordinador calidad
· Implantar las herramientas de mejora.

· Controlar su aplicación correcta.

DESARROLLO

Para establecer, controlar y verificar las características de los cursos y la capacidad tanto del proceso de prestación como del resto del sistema de la calidad se aplicarán herramientas de mejora sencillas, fundamentalmente se utilizarán las que se relacionan a continuación. Con estas técnicas se consigue gestionar los datos y ayudar en el trabajo en equipo. 

	APORTACIÓN DE IDEAS Y PRIORIZACIÓN SOBRE ALTERNATIVAS

	Lluvia de ideas.

Creatividad, máximo de ideas.
	Es una herramienta para obtener el máximo de opiniones ante problemas. Las ideas pueden darse de palabra o en post-it y recogerse con afinidades o listados sobre rotafolio.

Se utilizará en cualquier equipo, cuando sea necesario abrir la reflexión, se necesiten ideas y creatividad y disponer del máximo de propuestas.

	Diagrama de afinidad.

Agrupamiento de ideas afines
	Es una herramienta utilizada para agrupar gran número de ideas (procedentes de lluvias de ideas) por afinidad. Sirve para cerrar la reflexión abierta con la lluvia de ideas ordenándolas por bloques.

Se utilizará, en los equipos, cuando sea necesario ordenar las ideas disponibles, aportadas en las lluvias de ideas o por otros medios, por su afinidad.

	Votación múltiple.

Elección sobre alternativas
	Es una herramienta que sirve para encontrar las prioridades de un equipo sobre varias alternativas. Se basa en elegir las 2, 3, X ideas que cada cual selecciona sobre un número amplio existente. Evita votaciones favor / contra que son opciones gano-pierdes.

Se utilizará cuando los equipos necesiten elegir entre varias opciones o rumbos posibles.
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	RECOGIDA DE OPINIONES Y DATOS Y PRESENTACIÓN DE DATOS

	Encuestas.

Recogida opinión.
	Es un sistema estructurado para recoger la opinión de colectivos diversos. 

Se utilizarán cuando se preciso conocer el estado de opinión de colectivos, su satisfacción etc. Particularmente se utilizarán para medir la satisfacción de los grupos de interés y la opinión de los alumnos respecto a algunos procesos de E-A  (acogida, aula, profesorado, FCT...). 

	Hoja de datos

Toma de datos
	Son hojas de registro o formularios específicos creados para recoger y anotar datos o resultados, en relación a temas objeto de análisis. Pueden ser de muy diverso tipo y, habitualmente se diseñan en función de los datos que se necesita recoger.

Se utilizarán para registrar todo tipo de datos sobre aspectos que necesiten ser analizados o evaluados. Particularmente los resultados académicos y de  las mediciones de los objetivos de calidad.

	Gráfico de desarrollo

Presentación datos
	Esta herramienta sirve para mostrar los datos obtenidos en una variable concreta a lo largo del tiempo. Una variante del gráfico de desarrollo es el gráficos comparativos de barras.

Se utilizarán cuando sea necesario mostrar la evoluciónen en el tiempo de todo tipo de indicadores, de promoción anual de alumnos, de resultados. Particularmente la evolución de los indicadores de resultados (EFQM).

	Gráficos circulares

Presentación datos
	Esta herramienta sirve para mostrar como la distribución o impacto de las partes que se incluyen en una variable analizada sobre el conjunto. Una variante pueden mostrar en forma de partes de barras.

Se utilizará cuando sea necesario mostrar la participación sobre el conjunto de una variable de los componentes que lo integran. Particularmente para mostrar participaciones en gasto, distribución de suspensos, de matrícula etc.

	Histograma

Variablidad de datos.
	Es un gráfico de barras para mostrar variabilidad de los datos que se aportan y ver si esta distribución es normal. 

Se utilizará cuando sea necesario mostrar la variabilidad de los datos, cómo se distribuyen determinados resultados. Particularmente para mostrar la , por ejemplo, la distribución de las notas de una asignatura (cuantos alumnos han obtenido determinada nota).

	Estratificación.

Desglose de datos 
	Es una herramienta para mostrar los datos estratificados por niveles, cuando la información puede ocultar hechos reales.

Se utilizará cuando el análisis de los datos por partes, niveles o aspectos sea necesario para clarificar la situación. Particularmente en el análisis de resultados académicos, cuando conviene precisar, evitando que las medias enmascaren la realidad, resultados por asignaturas, alumnos etc,  

	Diagrama de dispersión.

Relación entre variables
	Esta herramienta sirve para conocer si existe relación entre dos variables que, en hipótesis, suponemos que tienen relación directa. Cuando la nube de puntos se acerca a una línea, la relación existe pero cuando se dispersa indica que no hay relación entre ambas. 

Se utilizará cuando sea necesario establecer si hay relación entre dos variables. Particularmente, en la evaluación por ejemplo, para conocer si hay relación entre notas y asistencia, entre absentismo y resultados, entre trabajos realizados y nota obtenida...


	ANALISIS DE CAUSAS

	Diagrama causa-efecto

Análisis de causas
	También llamado diagrama de Ishikawa o de espina de pescado. Sirve para presentar todas las causas y bloques de causas que inciden sobre un efecto determinado. Las causas se establecen preguntando ¿por qué?. Los bloques de causas pueden prefijarse o establecerse por afinidad.

Se utilizará siempre que haya que realizar un análisis de las causas que provocan efectos no deseados: excesivo o inusual fracaso escolar, problemas específicos etc. Particularmente procurará utilizarse en la determinación de acciones correctoras.


	MEJORA CONTINUA Y PROCESOS

	PDCA Rueda de Deming.

Mejora de gestión
	Es la herramienta para la mejora de procesos. Apunta un ciclo de mejora basado en cuatro fases, la planificación, ejecución, evaluación y actualización y mejora. Es la guía básica para cualquier actividad en cualquier ámbito del centro, individual o colectivo.

Se utilizará para adoptar un enfoque de mejora continua al trabajo y la gestión. Así mismo, en el diseño de procesos, al objeto de asegurar que éstos incluyen actividades de planificación, ejecución evaluación y estandarización como criterio indispensable para la mejora.

	Diagrama de flujo

Descripción procesos
	Se emplea para describir una sucesión lógica de actividades y su relación entre ellas de  forma gráfica. Se utiliza, particularmente, para describir procesos o procedimientos de trabajo.

Se utilizará para mostrar gráficamente todo tipo de procedimientos y procesos del centro.

	Diagrama GANT

Planificación
	Es una tabla o matriz que sirve para mostrar de forma gráfica la planificación de diversas actividades, señalando el período establecido para desarrollarlas. Se utiliza , particularmente cuando realizar unas tareas no condiciona el desarrollo de otras. Cuando  las relaciones entre actividades existen y son complejas se puede utilizar el diagrama red de actividades (DRA)

Se utilizará cuando sea necesario mostrar y controlar una planificación de actividades y/o proyectos en cualquier nivel de la organización, particularmente derivados de los planes anuales.


El Coordinador de calidad controlará que las técnicas se aplican correctamente y cuando detecte problemas, revisará los métodos y soportes utilizados, e incluso, recomendará las acciones formativas adecuadas.

Trimestralmente se tomará una muestra de cursos o procesos y se comprobará que los datos obtenidos han sido tratados con las herramientas de mejora adecuadas. Los resultados de este control se recogerán en un informe siguiendo el modelo MD840201.
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MD840201

PROCEDIMIENTOS ASOCIADOS

PR8401
Análisis de datos.

REGISTROS

MD840201 
Control de herramientas de mejora.

