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	Código

IDGSA-01.01
	Fecha de vigencia            

12/01/2017
	Revisión

04
	

	
	Unidad responsable:

Dirección General de Servicios Administrativos
	Macroproceso:

SEPyC
	

	
	Proceso Sustantivo:

Gestión de Servicios Administrativos
	Subproceso:

Gestión de Dirección General
	



1. PROPÓSITO.
Establecer las directrices que permitan planificar y desarrollar los procesos necesarios para elevar los objetivos de la calidad en la prestación de los servicios que  se proporcionan a los usuarios,  los cuales puedan ser sujetos a verificación, validación, seguimiento, medición, inspección y ensayo, y cuenten con los recursos suficientes para su implementación y desarrollo,  con apego a lo que establece la Norma ISO 9001:2008.
2. ALCANCE.

Este procedimiento se aplica en la planeación y desarrollo de los procesos de la prestación de los servicios que ofrece la Dirección General de Servicios Administrativos.

El procedimiento inicia cuando se Identifica la necesidad de planear un servicio y termina con la actualización del Catálogo se Servicios DDGSA-02.01.
La aplicación de este procedimiento se realiza de acuerdo  a lo establecido en el  punto 7.1 de la Norma ISO 9001:2008.   

3. POLÍTICAS DE OPERACIÓN.
Sólo los procedimientos necesarios para la prestación de los servicios que proporciona la Dirección General de Servicios Administrativos se regirán bajo este procedimiento.

4. DOCUMENTOS DE REFERENCIA. 
	Manual de Gestión de Calidad. Secciones 7.0, 9.0 y 10.0 
	MDGSA-0.1

	Plan de Calidad
	DDGSA-01.01

	
	

	
	


5. REGISTROS
	Nombre del Registro
	Código
	Tiempo de Retención
	Localización y Acceso
	Disposición de los Registros

	No aplica
	------------
	------------
	-----------
	----------


	
	


	Elaboro:

Lic. Rosmery Osuna Patrón

Representante de la Dirección
	Revisó:

Lic. Sinaí Burgueño Bernal
Supervisor de Procedimientos
	Validó:

Lic. Rosmery Osuna Patrón

Representante de la Dirección
	Aprobó:

Ing. Felipe Álvarez Ortega
Alta Dirección
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6. TÉRMINOS Y DEFINICIONES 

Plan de Calidad: Documento que especifica qué procedimientos, registros y recursos asociados deben aplicarse, quien debe aplicarlos y cuando deben aplicarse a un proyecto, proceso, producto o contrato específico.
Requisitos: Necesidad o expectativa establecida, generalmente implícita u obligatoria.

SGC: Sistema de Gestión de la Calidad.

Supervisor de Calidad: Responsable de la prestación de los servicios otorgados por el sistema de servicios administrativos.

7. DIAGRAMA DE FLUJO.
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8. DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO.
	Responsable
	Actividad
	Tareas
	Registro

	Director General de Servicios Administrativos
	1. Identifica necesidad de planear un servicio.
	1.1 Identifica la necesidad de planear un servicio y lo informa al Supervisor de Calidad para realizar su planeación. 
	------

	Supervisor de Calidad
	2. Determina requisitos del servicio.
	2.1 Determina requisitos del servicio considerando:

a) Los requisitos especificados por el usuario;

b) Los objetivos de calidad;

c) La experiencia en la prestación del servicio (ver Seguimiento y Medición del Proceso, PSC-03);

d) Los requisitos no establecidos por los usuarios, pero necesarios para el uso previsto de la información, cuando esta se conoce;

e) Los requisitos legales y reglamentarios relacionados con el servicio; y

a) Cualquier otro requisito establecido por la Dirección General de Servicios Administrativos.
	------

	
	3. Identificación de procesos.
	3.1 Identifica los procesos y su interacción a través de los cuales se prestarán los servicios.
	------

	
	4. Determina criterios y métodos de operación, control, seguimiento y medición. 
	4.1 Determina los métodos para una eficaz operación y control de los procesos relacionados con el nuevo servicio, así como los métodos de seguimiento y medición a utilizar.
	------

	
	5. Elaboración de Plan de Calidad DGSA-01.01.
	5.1 En base a la información obtenida y analizada en las actividades anteriores, se adiciona al Plan de Calidad (DGSA-01.01) la planeación del nuevo servicio a proporcionar por el sistema de Servicios Administrativos, y lo turna al Director General de Servicios Administrativos.
	Plan de Calidad

DGSA-01.01

	Director General de Servicios Administrativos
	6. Aprobación del Plan de Calidad.
	6.1 Analiza y aprueba el Plan de Calidad DGSA-01.01, pasa 
actividad 7.1.

Nota: En caso de existir observaciones, el Supervisor de Calidad realiza las modificaciones requeridas hasta su aprobación, pasa a actividad 2.1.
	------

	Directores de Área
	7. Elaboración de documentos.
	7.1 Conforme a los requerimientos establecidos en el Plan de Calidad DGSA-01.01, elabora, actualiza o modifica los procedimientos necesarios, conforme a los lineamientos de la Instrucción de Trabajo Elaboración de Documentos (ISP-01). 

Nota: Cualquier actualización o modificación de los procesos claves, se verá reflejado en el MDGSA-0.1 Manual de Gestión de Calidad, DSP-01.01 Matriz de Documentos
	------

	Representante de la Dirección
	8. Modificación del Manual de Gestión de Calidad.
	8.1 Elabora y actualiza la Descripción de la interacción de los procesos en el Manual de Gestión de la Calidad (MDGSA-01), sección 9 conforme al procedimiento Control de Documentos PSP-01, modificando:

· Interacción de los procesos;

· Matriz de Documentos;

y cualquier otra sección que se considere necesario.
	Interación de los procesos en el manual de gestión de la calidad MDGSA-01 SECCIÓN 9

	Supervisor de Calidad
	9. Actualización del catálogo se servicios.
	9.1 Conforme a los requerimientos establecidos en el Plan de Calidad, actualiza el Catálogo de Servicios (DDGSA-01.01). Ver codificación en inicio de intranet.
	Catálogo de servicios DDGSA-01.02

	Fin de procedimiento


9. PRODUCTOS

	Productos

	DGSA-01.01 Plan de Calidad 


10. CONTROL DE CAMBIOS.
	Revisión
	Fecha
	Revisó
	Aprobó
	Descripción del cambio

	00
	02/05/12
	RD / SP
	AD
	Emisión inicial.

	01
	28/06/2014
	RD/SP
	AD
	Se elimina el punto 9. Indicadores de la estructura del contenido de este procedimiento.

	02
	14/07/2014
	RD/SP
	AD
	Se sustituye a la C. Yadira del Carmen López Aguilar de supervisora de procedimientos por la Lic. Sinaí Burgueño Bernal.
Se elimina cuadro de servicio no conforme.

	03
	16/01/2016
	RD/SP
	AD
	-En sustitución del Lic. Rodolfo Pérez Inzunza firma el procedimiento el Lic. Adolfo Duarte Calderón como Director General de Servicios Administrativos.

	04
	12/01/2017
	RD/SP
	AD
	-En sustitución del Lic. Adolfo Duarte Calderón firma el Procedimiento el Ing. Felipe Álvarez Ortega como Director General de Servicios Administrativos.


*RD = Representante de la Dirección, SP = Supervisor de Procedimiento y AD = Alta Dirección
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