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1. PROPOSITO.

Asesorar a las dependencias y organismos para que implanten eficazmente sus Sistemas de Gestion de la
Calidad con base en los procesos y estructura documental establecida, para dar cumplimiento a los requisitos
de la organizacion, de la Secretaria de Innovacion Gubernamental y de la Norma 1SO 9001:2008.

2. ALCANCE.

Aplica a las areas de las dependencias y organismos que deseen certificarse y cuenten con un Sistema de
Gestion de la Calidad documentado.

Inicia con el acuerdo de la entidad para iniciar la implantacion y termina con la notificacion de que el SGC
esta listo para certificarse.

3. POLITICAS DE OPERACION.

Para implantar un Sistema de Gestion de la Calidad, es necesario que se cuente con toda la estructura
documental del SGC debidamente documentada y que cumplan con los criterios y especificaciones requeridos
por la Direccion de Gestion de la Calidad. De lo contrario, debera remitirse al Procedimiento de
Documentacion de Sistemas de Gestion de la Calidad.

El Representante de la Direccidon de la organizacion debera estar designado por la Alta Direccion del SGC, y
sera el responsable de dar seguimiento al proceso de implantacion del SGC, ademas de los requisitos sefialados
en la seccion 5.5.2 de la Norma SO 9001:2008.

Las actividades de seguimiento en la aplicacion de procedimientos del SGC y la capacitacion del personal, se
dardn en forma paralela conforme a las necesidades de la organizacion. Para el registro en listas de
asistencias, la DGC utilizara preferentemente como evidencia, copia de los formatos de la organizacion.

En caso de considerarse conveniente, los auditores internos de la DGC podran participar como auditores
internos de la dependencia o asistir como acompanantes. (Poner en politicas).

Para concluir la implantacion y proceder a la certificacion, deberan aplicarse eficazmente todos los
procedimientos del sistema de gestion de la calidad.

4. DOCUMENTOS DE REFERENCIA.

Manual de Gestion de Calidad MSIG-01

Documentacion de Sistemas de Gestion de la Calidad PSDA-03

Norma 1SO 9001:2008 NMX-CC-9001-IMNC-2008

Norma 1SO 9000:2005 NMX-CC-9000-IMNC-2008

Norma 1SO 19011:2011 NMX-CC-19011-IMNC-2012

Elaboro: Revisé: Aprobé:
Patricia Rea Castr Patricia Rea Castr, David D’ Murillo Tamayo

Directora de Gestig laﬁCalidad Representante de,,ba—D.'yz:ccam Subsecretario de Desarrollo Administrativo
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REGISTROS.
Plan de trabajo para certificacion RSDA-03.02
Actividades realizadas para la certificacion RSDA-03.08
Programa de Capacitacion del SGC RSDA-04.01
Informe de Avances de Implantacion del SGC RSDA-04.02
Lista de asistencia RSDA-04.03

TERMINOS Y DEFINICIONES

Alta Direccion:
DGC:
Estructura documental:

Formato (formulario):

Organizacion:

Registro:

Representante de
la Direccién (RD):

SGC:

SIG:

Persona o grupo de personas que dirigen y controlan al mas alto nivel de una
organizacién. Para efectos de este procedimiento, se refiere al Titular de la Unidad
Administrativa, cuyo SGC se va a documentar, implantar o certificar.

Direccion de Gestion de la Calidad.

Conjunto de documentos que integran el Sistema de Gestion de la Calidad (Manual de
la Calidad, Procedimientos, Documentos y Formatos).

Documento establecido para registrar datos que proporcionan evidencia de la
operacion eficaz del SGC. Un formato se convierte en un registro cuando se le
incorporan datos sobre las actividades desempenadas.

Conjunto de personas e instalaciones con una disposicion de responsabilidades,
autoridades y relaciones. Para efectos de este procedimiento, se refiere a la
dependencia u organismo en el cual se realizara la documentacion e implantacion de
los procesos de un SGC para su certificacion.

Documento que presenta resultados obtenidos o proporciona evidencia de actividades
desempenadas.

Para efectos de este procedimiento, se refiere al Representante de la Direccion del
area a certificar.

Sistema de Gestion de Calidad- Sistema de Gestion para dirigir y controlar una
organizacion con respecto a la calidad.

Secretaria de Innovacion Gubernamental.
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7. DIAGRAMA DE FLUJO.

IMPLANTACION DE SISTEMAS DE GESTION DE LA CALIDAD

DIRECTOR DE GESTION DE LA JEFE DE DEPARTAMENTO REPRESENTANTE DE LA DIRECCION
CALIDAD DE LA DGC (DEPENDENCIA)

(’ INCIO )
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8. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO.
Responsable Actividades Tareas Registro

Jefe de
Departamento de
la DGC

1. Acuerda el inicio de
fase de implantacion

1.1 Determina con el Representante de la
Direccién la fecha de inicio de la fase de
implantacion, y lo comunica al Director de
Gestion de la Calidad para su conocimiento y del
Subsecretario de Desarrollo Administrativo.

Director de
Gestion de la
Calidad y Jefe
de Departamento

2. Elaboran Plan de
Trabajo para
Certificacion.

2.1 Elaboran el Plan de Trabajo para
Certificacion de la etapa de implantacion del
SGC.

Plan de Trabajo
para Certificacion
(RSDA-03.02)

2.2 Entregan al Representante de la Direccion el

ne I BaL Plan de Trabajo para Certificacion del SGC para
firma.
Representante 3. Notifica inicio de 3.1 Notifica al personal de la organizacion el

de la Direccion

implantacion al personal
y distribuye
documentacién del SGC

inicio de implantacion,
considere mas conveniente.

por el medio que

3.2 Distribuye la documentacion del SGC
conforme a su procedimiento de Control de
Documentos de la dependencia.

Jefe de
Departamento de
laDGCy
Representante
de la Direccion

4. Dan seguimiento a la
implantacién del SGC

4.1 Se reGnen con cada una de las areas
responsables para verificar la socializacion de
procedimientos al personal.

4.2 Verifican avances en la implantacion y lo
registran mensualmente en el Informe de
avances de implantacion del SGC.

Informe de
Avances de
Implantacion
del SGC
(RSDA-04.01)

4.3 Entrega el Informe de Avances de
Implantacion del SGC al Director de Gestion de
la Calidad.

Jefe de
Departamento de
la DGC

5. Elabora Programa de
Capacitacion

5.1 Elabora el Programa de Capacitacidon para la
organizacion, acordando fechas con el
Representante de la Direccion.

Programa de
Capacitacion
del SGC
(RSDA-04.02)

5.2 Gestiona firma del Programa de
Capacitacion por el Representante de la
Direccion y le entrega copia.

5.3 Entrega el Programa de Capacitacion al
Director de Gestion de la Calidad para su
conocimiento y archivo.
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Responsable L ’Actividades_‘ L _ i Tareas i » Registro
Jefe de 6. Coordina el Programa | 6.1 Coordina la ejecucion del Programa de Lista de
Departamento de | de Capacitacion del SGC Capacitacion del SGC con facilitadores de la Asistencia

la DGC

DGC.

Solicita copia de Lista de Asistencia con
formatos del SGC de la dependencia, o en su
caso, utiliza la Lista de Asistencia de la DGC.

(RSDA-04.03)

6.2 Registra el cumplimiento de los cursos,
talleres y similares en el Programa de
Capacitacion del SGC.

Programa de
Capacitacion
del SGC
(RSDA-04.02)

Jefe de
Departamento de
la DGC

7. Supervisa el proceso
de auditoria interna

7.1 Supervisa la adecuada implantacion del
procedimiento de Auditorias Internas de la
organizacion, llenado de los registros, y
proporciona asesoria cuando se requiera.

Jefe de
Departamento de
la DGC

8. Supervisa la Revision
de la Direccion

8.1 Revisa con el Representante de la Direccion
la informacion de entrada para la Revision de la
Direccion, y hacen una seleccion de la
informacion mas relevante para presentarse.

8.2 Asiste a la Revision de la Direccion de la
dependencia en caso de ser convocado, y de ser
necesario participa o asesora.

8.3 Revisa el contenido del registro de Revision
de la Direccion realizada, y en su caso,
proporciona recomendaciones en su contenido.

Jefe de
Departamento de
laDGCy
Representante
de la Direccion

9. Analizan la eficacia
de implantacién

9.1 Analizan el desempeno del SGC y verifica si
se han implantado eficazmente todos los
procedimientos del SGC, y lo notifican al
Director de Gestion de la Calidad.

9.2 Proporcionan asesoria en caso de que la
implantacion no haya sido eficaz y revisan si se
trata de un Servicio No Conforme para la SIG, en
cuyo caso se notifica al Director de Gestion de la
Calidad.

9.3 Determinan junto con el Director de Gestion
de la Calidad si concluyd la etapa de
implantacion.

Jefe de
Departamento de
la DGC

10. Registra acciones de
etapa de implantacion

10.1 Registra las acciones realizadas en la etapa
de implantacion en Actividades realizadas para
la Certificacion (SISEPSIN) y gestiona firma del
enlace.

Actividades
realizadas para
la Certificacion

(RSDA-03.08)
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Responsable . Actividades' = i e mareas Lo Registro
Director de 11. Notifica la 11.1 Informa al Subsecretario de Desarrollo
Gestion de la conclusion de la etapa Administrativo la conclusion de la etapa de

Calidad implantacion del SGC.

de implantacién

11.2 Notifica mediante oficio a la Alta Direccion
de la dependencia, que el sistema esta
implantado eficazmente y pueden proceder a
realizar la auditoria externa de certificacion.

Fin del procedimiento

9. INDICADORES.

.Indicador i ' Unidad de medida || Periodicidad | @ Responsable

# meses de implantacion planeados/ ” % Trimestral Director de Gestion
# meses de implantacion de la Calidad

10. PRODUCTOS.

Productos

SGC Implantado

Personal capacitado para implantar su SGC

11. CONTROL DE CAMBIOS.

Version Fecha | ReyiSé a . Aprobo D ; Descripcion del cambio
01 26-mar-2014 | DGC- Patricia Rea SDA- David Murillo T. Emision Inicial
Donde: DGC (Director de Gestion de la Calidad) y SDA (Subsecretario de Desarrollo Administrativo)

12. ANEXOS.

No aplica.
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