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1. OBJETIVO

Revisar el Sistema de Gestién de Calidad para asegurarse de su conveniencia, adecuacion, eficacia y
alineacion continuas con la direccion estratégica de la organizacién verificando el cumplimiento de los
indicadores, asi como de las metas y objetivos establecidos.

2. ALCANCE

Los lineamientos establecidos en este procedimiento son aplicables a cualquier revisién del SGC
solicitada o practicada por la Rectoria a todo el Sistema de Gestion de Calidad de la Universidad
Tecnoldgica de Cancun. Inicia desde la solicitud de informacion hasta que se genera la minuta de

acuerdos firmada.

3. REFERENCIAS

cODIGO TITULO TIPO DE DOCUMENTO
CAD-ASV-P0O1 Auditoria de servicios Procedimiento
CAD-SOS-P02 Sistema Operativo de Sugerencias Procedimiento
CAD-AIN-P03 Auditoria interna Procedimiento
CAD-ACM-P04 Acciones Correctivas y de Mejora Procedimiento
CAD-CDD-P05 Control de documentos y registros Procedimiento
CAD-ARO-P06 Administracion de riesgos y oportunidades Procedimiento

4. POLITICAS DE OPERACION

4.1 Es responsabilidad de los/as duefios/as de procedimientos realizar el seguimiento a los indicadores

de sus areas de forma mensual.

4.2 Es responsabilidad del personal que conforma el comité de calidad presentarse el dia y hora
sefialados para la reunién de revision por la direccion.

4.3 La presentacion para la reunion deberd contener la siguiente informacién como entradas de la
revisién por la direccién segun lo que indica el punto 9.3.2 de norma NMX-CC-9001-IMNC-2015:

ELABORO

REVISO

APROBO

QBB. Leidy R. Madera Moreno
Coordinacién de Calidad

Lic. Salvador Carrera Bautista
Encargado de la Direccién de
Planeacién, Programacioén,
Evaluacion y Unidad de
Transparencia, Acceso ala
Informacién Publica y Proteccién
de Datos Personales

Lic. Salvador Carrera Bautista
Encargado de la Direccion de
Planeacidén, Programacion,
Evaluaciéon y Unidad de
Transparencia, Acceso a la
Informacién Publica y Proteccién
de Datos Personales
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a) el estado de las acciones de las revisiones por la direccién previas;
b) los cambios en las cuestiones externas e internas que sean pertinentes al SGC;
c) la informacién sobre el desempefio y la eficacia del SGC, incluidas las tendencias relativas a:
1) la satisfaccion del cliente y la retroalimentacion de las partes interesadas pertinentes;
2) el grado en que se han logrado los objetivos de calidad;
3) el desempefio de los procesos y conformidad de los productos y servicios;
4) las no conformidades y acciones correctivas;
5) los resultados de seguimiento y medicion;
6) los resultados de las auditorias;
7) el desempefio de los proveedores externos;
d) la adecuacién de los recursos;
e) la eficacia de las acciones tomadas para abordar los riesgos y oportunidades;
f) las oportunidades de mejora.

Y como parte de las salidas de la revision por la direccion debera incluir:
a) Las oportunidades de mejora;
b) Cualquier necesidad de cambio en el SGC;
¢) Las necesidades de recursos.

4.4 Las reuniones de revision por la direccién podran realizarse de forma presencial o virtual seglin sea
necesario. En caso de ser virtual, la reunién deberé ser grabada para efectos de auditoria.

5. DEFINICIONES

Término

Definicion

Objetivos de calidad

Algo ambicionado o pretendido relacionado con la calidad. Los objetivos de calidad
nos ayudan a trasformar los propésitos en acciones.

Comité de Calidad

Comité formado por los responsables de: Titular del Despacho de la Rectoria,
Secretaria Académica, Secretaria de Vinculacion, Direccién de Administracion y
Finanzas, Direcciones de Division, Direccion de Innovacién, Direccion de
Extension Universitaria y Servicios Estudiantiles, Direccion Juridica, titular del
Organo Interno de Control, Direccion de Planeacién, Evaluacion, Programacion y
Unidad de Transparencia, Acceso a la Informacién Publica y Proteccion de Datos
Personales y, Coordinacién de Calidad.

Sistema de Gestion de Calidad

6. PROCEDIMIENTO

NO

ACTIVIDAD RESPONSABLE

Cada inicio de cuatrimestre se programa la revision por la direccion del| Coordinaciéon de
cuatrimestre inmediato anterior. Calidad
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NO

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

Verifica la agenda de rectoria con su asistente para confirmar su presencia el dia
programado para la reunidn, en caso de ausencia se reprograma la fecha. De ser
necesario, se enviard ficha técnica.

Coordinacién de
Calidad

Convoca al comité de calidad a la reunion de revisién por la direccién por medio
de un correo electronico, indicando fecha, hora y lugar o plataforma virtual. Se
solicita confirmar la asistencia de los participantes.

Debe recibir la confirmacion de asistencia de al menos el 90% del Comité de
Calidad.

Coordinacion de
Calidad

Prepara la orden del dia RPD-P01-F01 (electrénica) y la presentacion con toda la
informaciéon a revisar segln lo que se indica en la politica 4.3 de éste
procedimiento.

Con frecuencia anual, se solicita la informacion de evaluacién de proveedores
externos a la jefatura del departamento de recursos materiales con 20 dias
(naturales) de anticipacion a la fecha de la revisién. En caso de no entregar dicha
informacion en tiempo se enviara nuevamente la solicitud via memorandum con
copia a la Direccion Juridica y Recursos Humanos a 10 dias (naturales) de la
reunién de revision.

La informacién de retroalimentacion de partes interesadas es proporcionada por
la Secretaria de Vinculacién de forma anual.

Coordinacién de
Calidad

Organiza la reunién de revision del SGC elaborando lista de asistencia (RPD-
P01-F03) de acuerdo al dia y fecha programados. Si la reunién es virtual se
realiza el pase de lista.

Coordinacion de
Calidad

Desarrolla la reunién de la revision por la direccion siguiendo el orden del dia
(RPD-P01-F01) y pasa la lista de asistencia (RPD-P01-F03) para firma de
todos/as los presentes.

Coordinacioén de
Calidad

Durante la Revisién por la Direccion se verificara la efectividad del SGC para
lograr los objetivos establecidos.

Cada vez que un objetivo no se alcance en varios periodos o rebase la meta
propuesta, se realiza un andlisis para identificar si el objetivo es adecuado, en
caso contrario, es posible modificarlo para hacerlo adecuado al SGC.

En caso de que se identifique que es adecuado, pero no fue alcanzado, se
deberan establecer acciones correctivas para resolver la no conformidad.

En los casos en que los problemas tengan soluciones sencillas, o0 que sea
necesario tomar acciones breves con respecto a algin elemento del sistema de
calidad, estas actividades se registraran en la minuta de la reunién (RPD-PO1-
F02) describiendo la actividad, al responsable de su ejecucion y la fecha de
compromiso como parte de los acuerdos.

Comité de
Calidad

Registrar los comentarios, conclusiones y acuerdos de la reunidén en la minuta
(RPD-P01-F02) segun como se indica en la politica 4.3 de este procedimiento en
lo referente a salidas de la revision.

Se realiza el seguimiento a los acuerdos durante el cuatrimestre y se presentan
los avances en la préxima reunion de revision por la direccion hasta su cierre.

Coordinacioén de
Calidad

Envia copia de la minuta (RPD-P01-F02) al comité de calidad via correo
electrénico, dejando el original impreso para las firmas de cada miembro
participante en la reunion de revision por la direccion.

Coordinacioén de
Calidad
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7. REGISTROS Y ANEXOS
DEPTO. AREA O PERSONA )
cODIGO TITULO QUE DEBE RETENER EL FL'EET'\QZ%EO)E] D'S';%SA'E'ON
DOCUMENTO

RPD-P01-FO1 Orden del dia Calidad 5 afios Baja
RPD-P01-F02 Minuta Calidad 5 afios Baja
RPD-P01-F03 Lista de asistencia Calidad 5 afios Baja

OTRA FORMA DE EVIDENCIA

Correos electrénicos, presentacion del SGC en PPT, presentacion de recursos materiales en PPT.

8. HISTORIAL DE CAMBIOS

FECHA

MODIFICACION

13 de enero 2024

1.- Se actualiza el alcance.
2.- Se modifica la actividad 2 de procedimiento, sobre la ficha técnica.

13 de enero 2023

1.- Se incluyen dos procedimientos mas en el apartado de referencias.

13 de enero 2022

1.- Se actualiza el punto 8 de Historial de Cambios.

2.- Se actualiza el nombre del puesto del responsable de calidad.

3.- Se actualiza el tiempo de retencion y disposicion final de los registros.
4.- Se madifica la simbologia de la primera actividad del flujograma.

13 de enero 2021

1.- Se actualiza el pie de pagina del formato RPD-P01-F03.

2.- Se elimina la participacion de la jefatura de recursos materiales durante la
reunion.

3.- Se indica que las reuniones pueden ser de forma presencial o virtual en la
politica 4.4.

4.- Se indica que la informacién de partes interesadas la proporciona la
Secretaria de Vinculacién con frecuencia anual.

5.- Se incluye el seguimiento de acuerdos en cada reunion de revision por la
direccion.

10 de enero 2020

1.- Se actualiza el nombre del puesto del responsable de calidad.

2.- Se modifica el titulo y cédigo del procedimiento.

3.- Se modifica nombre y codigo de formatos.

4.- Se incluye la participacion de la jefatura de recursos materiales durante la
revision.

5.- Se incluye a la direccion de innovacion en el comité de calidad.

6.- Se adiciona la politica 4.3 que indica la informacién que debe contener las
entradas y salidas de la revision.
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9. FLUJOGRAMA
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COMITE DE CALIDAD
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