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	NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Reuniones de Calidad y Revisión por la Dirección

	CÓDIGO DEL PROCEDIMIENTO: 48-03-03-23-04/07SGC-04-P01/REV.01



	I. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

	Revisar los avances en la implementación del SGC, el cumplimiento a los compromisos asumidos y la mejora del mismo. 

	II. APLICACION       General:  (   )     Específico:  (X )

	Coordinación del Sistema de Gestión de Calidad

	III. ALCANCE       

	Aplica a las reuniones del comité y revisiones por la dirección.

	IV. DEFINICIONES

	Comité de Calidad: Titulares de las Unidades Administrativas y Coordinador del Sistema de Calidad
Coordinador del Sistema de Gestión: Persona designada para administrar el Sistema de Gestión de Calidad.
Coordinador Interno de Calidad: Persona designada como enlace de la Unidad Administrativa con la Coordinación del Sistema de Gestión.
Presidente: Director General del ICATSON
Reunión de Trabajo: Reunión informal del Comité de Calidad o parte del mismo, para ver un asunto específico relacionado con el Sistema de Gestión de Calidad.

Representante de la Dirección: Persona designada por el Director General para dar seguimiento a los compromisos generados por el sistema.
Sistema de Gestión de Calidad (SGC): Aquella parte del sistema de gestión de la organización enfocada al logro de resultados, en relación con los objetivos de calidad, para satisfacer las necesidades, expectativas y requisitos de las partes interesadas, según corresponda.
ICATSON: Instituto de Capacitación para el Trabajo del Estado de Sonora.



	V. REFERENCIAS 

	48-03-03-23-04/07SGC-04-P02/REV.01 Procedimiento de Inconsistencias y Acción Correctiva
48-03-03-23-04/07SGC-04-P03/REV.01 Procedimiento de Acción Preventiva
MGC-ICATSON  Manual de Gestión de Calidad

	VI. POLÍTICAS

	· Las Revisiones por la Dirección, se llevarán a cabo por lo menos una vez al año preferentemente al cierre del ejercicio, en tanto los integrantes del Comité podrán reunirse trimestralmente. En ambos casos, la periodicidad de las reuniones podrá modificarse cuando por naturaleza de los temas a tratar se vea la necesidad de convocar a reunión extraordinaria; así mismo, el Comité o parte del mismo podrá reunirse de manera informal en reuniones de trabajo.
· A las reuniones de Revisión por la Dirección y del Comité, deberá asistir el Titular de la Unidad Administrativa o su Coordinador interno de calidad. A su vez también podrá asistir personal que no forma parte del mismo pero que esta involucrada en el SGC, previa solicitud a la Coordinación del sistema de gestión de calidad.


	VII. PRODUCTOS

	Acta de acuerdos y conclusiones de la reunión.

	VIII. CLIENTE(S)

	Director General del ICATSON
Todo el personal de ICATSON

	IX. INDICADORES

	Compromisos cumplidos / No. Total de Compromisos pactados (anual)

	X. FORMATOS E INSTRUCTIVOS

	48-07SGC-P01-F01/REV.01  Lista de Asistencia 


	XI. ANEXOS

	48-07SGC-P01-G01/REV.01  Diagrama de flujo 
06-SIP-P01-F03/REV.00        Inventario de registros del procedimiento
06-SIP-P01-F04/REV.00        Verificación de la ejecución del procedimiento

	XII. RESPONSABILIDADES

	Representante de la Dirección/Coordinador del Sistema de Calidad: Preparar presentación y enterar al Director General de los resultados de la misma.
Comité de Calidad: Analizar la información, tomar acuerdos y definir compromisos de la reunión.
Coordinador del Sistema de Calidad: Elaborar acta y entregar al comité de calidad


	XIII. DESCRIPCIÓN DE LA OPERACIÓN DEL PROCEDIMIENTO

	RESPONSABLE
	DESCRIPCIÓN DE ACTIVIDADES
	REGISTRO

	
	1.- Preparación de reuniones
	

	Coordinador del Sistema de Calidad
	1.1 Programa fecha para reunión.
1.2 Comunica a los integrantes del Comité.

1.3 Prepara información para presentarla en la revisión por la Dirección General.
	Oficio de invitación firmado

	
	2.- Elaboración y entrega de actas
	

	Coordinador del Sistema de Calidad

	2.1 Anota acuerdos tomados y los compromisos asumidos durante la reunión y elabora el acta
	Acta del comité de calidad



	
	2.2 Recaba firma de conformidad de los integrantes del Comité y el Director General del ICATSON.
	

	
	2.3 Realiza la entrega de la copia del Acta al Comité al siguiente día hábil con acuse de recibo o bien confirmación de envío de correo electrónico.
En caso de reprogramarse la reunión, el Representante de la Dirección o Coordinador del Sistema de Calidad, comunicará la nueva fecha de manera personal.
NOTA: En caso de generar una acción preventiva o correctiva, se tomarán como acciones derivadas de la operación normal del proceso y se procederá conforme al procedimiento de Acción Preventiva o Inconsistencias y Acción Correctiva según corresponda.
	Acuse de recibo de la copia del acta
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