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OBJETIVO

Establecer los lineamientos para el desarrollo, preparacion, emision,
distribucién, control, difusién e implantacién del Manual de Gestion de la
Calidad del Instituto Tecnoldgico Superior de Cajeme (ITESCA), como
documento descriptivo de su Sistema de Gestion de la Calidad.

ALCANCE

Aplica al Manual de Gestion de la Calidad del Instituto Tecnolégico Superior
de Cajeme.

REFERENCIAS
3.1 MGCO01 Manual de Gestiéon de la Calidad del ITESCA

DEFINICIONES

Para la correcta aplicacion del-presente .procedimiento, se consideran las
definiciones siguientes:

41 MANUAL DE .GESTION DE LA CALIDAD.- Documento que
proporciona informacion coherente, interna y externamente, acerca del
sistema de gestion de'la calidad de la organizacion.

4.2 PROCEDIMIENTO.<Forma especificada para llevar a cabo una
actividad.o un proceso.

5.- RESPONSABILIDADES

5.1 -DIRECTOR GENERAL.- Emitir el Manual de Gestion de la Calidad del
Instituto Tecnoldgico Superior de Cajeme.

52 REPRESENTANTE DE LA DIRECCION.- Desarrollar, preparar,
distribuir, mantener y controlar el Manual de Gestion de la Calidad del
ITESCA.

5.3 INTEGRANTES DEL COMITE DE CALIDAD DEL ITESCA.- Analizar y
proponer mejoras al Manual de Gestion de la Calidad del ITESCA.

5.4 SUBDIRECTORES Y JEFES DE AREA.- Verificar la implantacion del
Manual de Gestion de la Calidad del ITESCA.

5.5 PERSONAL DEL ITESCA.- Cumplir con los lineamientos establecidos
en el Manual de Gestion de la Calidad del ITESCA.
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6.- DESARROLLO
6.1 PROPOSITO:

6.1.1

El Manual de Gestion de la Calidad es el documento rector del
Sistema de Gestion de la Calidad y tiene como- propdésitos
fundamentales:

e Comunicar la politica de la organizacion, objetivos de calidad, sus
procedimientos y requisitos.

e Describir e implantar en forma efectiva el sistema de gestion de
calidad.

e Proporcionar un mejor control de“las practicas y facilitar las
actividades de la organizacion.

e Proporcionar las bases documentadas-para auditar el sistema de
calidad.

¢ Proporcionar la continuidad'del-sistema de calidad y sus requisitos
durante circunstancias cambiantes.

e Instruir al personal.en los requisitos del sistema de calidad y sus
meétodos de cumplimiento.

6.2 ESTRUCTURA Y.FORMATO:

6.2.1

6.2:2

El Manual .de' Gestion de la Calidad comunica la politica de
calidad, los objetivos de calidad y los procedimientos documentados
que.rigen a.la organizacion de manera exacta, completa y concisa.
Debe contener todos los requisitos aplicables de la norma mexicana
NMX-CC+9001-IMNC-2000;

El'Manual de Gestion de la Calidad debe incluir los siguientes
elementos:

a) Titulo, alcance y campo de aplicacion.
b) Tabla de contenidos.

c) PA&ginas introductorias acerca de la organizacion y del manual en
si.

d) La politica de calidad y los objetivos de la organizacioén.

e) Una descripcion de la estructura organizacional, las
responsabilidades y autoridades.

f) Una descripcion de los requisitos del sistema de calidad y las

referencias a los procedimientos documentados de éste.
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g) Una seccion de definiciones si se requiere.
h) Un anexo para los datos de apoyo al manual, si se requiere.

i) Una guia o indice para utilizar el Manual de Gestién de la
Calidad.

6.3 ELABORACION :
6.3.1 RESPONSABILIDAD DE LA PREPARACION:

La Direccion General debera asignar al individuo-o grupo de individuos
competentes para desarrollar la tarea deelaborar .el"Manual de
Gestion de la Calidad del ITESCA.

6.3.2 PREPARACION:

El personal asignado para la preparacion del Manual de Gestion de la
Calidad puede realizar las siguientes acciones segun sea aplicable:

a) ldentificar toda la informacion que se requerira para la elaboracion
del Manual de Gestion—de’ la-, Calidad; antecedentes de la
organizacion, estructura organizacional, politica y objetivos de
calidad emitida por+la_Direccion General, identificacion de los
procesos, normas. y referencias aplicables y demas informacion
valiosa para‘el sistema de calidad.

b) Analizar 'y ‘definir. que- criterios del sistema de calidad aplican de
acuerdo con la.norma de calidad NMX-CC-9001-IMNC-2000.

c) Determinar la.estructura y formato del Manual de Gestion de la
Calidad.

d). Clasificar’los documentos existentes de acuerdo con la estructura y
el formato propuestos.

e) ‘Elaborar el borrador del Manual de Gestién de la Calidad.

6.3.3 USO DE REFERENCIAS:

Cuando sea apropiado y para evitar documentos voluminosos, la
referencia a las normas existentes reconocidas, o documentos
disponibles para los usuarios del Manual de Gestion de la Calidad
debe ser incorporada.

6.3.4 EXACTITUD Y EXTENSION:

El responsable designado debe asegurarse de la exactitud y disefio
del Manual de Gestion de la Calidad, asi como de la continuidad y de
los contenidos del documento.
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6.4 APROBACION, EMISION, DISTRIBUCION Y CONTROL DEL

MANUAL DE GESTION DE LA CALIDAD:

6.4.1 REVISION FINAL Y APROBACION:

Previo a su emision, el documento debe estar sujeto a una.revision por
el personal responsable de asegurar la claridad, exactitud, adecuacion
y estructura.

El personal responsable entregaré el borrador del'Manual de-Gestion
de la Calidad a los miembros del Comité de Calidad para su analisis y
comentarios, el cual debera verificar que .se contengan todos los
elementos citados en los puntos anteriores.y en’caso necesario se
realizaran los ajustes pertinentes a juicio.del mismo‘comité.

Toda vez que se hubieran realizado/los. ajustes al Manual de Gestion
de la Calidad, el Comité de Calidad proceder4d a recomendar la
aprobacion del documento a la.Direccién General.

6.4.2 EMISION DEL MANUAL DE GESTION'DE LA CALIDAD:

Una vez acordada la recomendacion del Manual de Gestién de la
Calidad por el Comité de Calidad, el Representante de la Direccion lo
presentara al Director General.para su firma, con lo que se considerara
emitido.

Una vez emitido el Manual de Gestién de la Calidad el Representante
de la Direceion lo mantendra en resguardo.

6.4.3 DISTRIBUCION'DEL MANUAL DE GESTION DE LA CALIDAD:

El Manual de Gestion de la Calidad sera publicado en el sitio WEB a
través de la pagina institucional para consulta de los responsables de
area y-de todo el personal. En caso de que el personal solicite el
Manual de Gestidn de la Calidad impreso se otorgara copia controlada.

COPIAS CONTROLADAS:

En caso de que la organizacién decida otorgar copia del Manual de
Gestidn de la Calidad al personal que lo solicite, siempre y cuando
labore en la Institucion, debera identificarse claramente como copia
controlada y se guardard registro de ello en el formato FO3PGCOL1.

COPIAS NO CONTROLADAS:

En caso de que la organizacién decida otorgar copia del Manual de
Gestién de la Calidad para uso externo en el cual no se pretenda
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6.4.4

actualizar los cambios realizados, debera identificarse claramente
como copia no controlada.

CONTROL DE MODIFICACIONES:
INCORPORACION DE CAMBIOS:

En caso de que surjan propuestas para cambios al. manual.se debera
aplicar el proceso de revision y aprobacién mencionado-en‘el punto
6.4.1

EMISION Y CONTROL DE CAMBIOS:

Una vez emitido el o los cambios al'Manual de Gestion de la Calidad
estos deberdan documentarse “en el ~-FO2PGCO01 (Control de
Modificaciones al Manual de (Gestion de Calidad) y el responsable
debera asegurarse de que €l personal.autorizado tenga acceso a la
version dltima del citado manual.

6.5 DIFUSION DEL DOCUMENTO DE CALIDAD:

6.5.1

6.5.2

6.5.3

Los Responsables:de cada area presentaran el Manual de Gestion
de la Calidad al-personal a su cargo, explicando y aclarando todas
las dudas que pudieran.surgir.

El Manual de Gestion de la Calidad se incorporara como parte de los
cursos  de induccién que reciba el personal, estableciendo un
examen especifico, que generara la Subdireccién, para evaluar y
asegurar _gue la politica ha sido entendida claramente, y poder
facilitar su-implantacion.

El examen mencionado sera calificado, y se integrara un listado de
todas las personas que lo aprueben con calificacion superior a 7
(siete) puntos, considerandose que con dicha calificacion se
demuestra el entendimiento general del Manual de Gestion de la
Calidad. Las personas que no alcancen esa calificacion minima
aprobatoria, deberdn presentar el examen las veces que sea
necesario hasta aprobarlo.

6.6 IMPLANTACION DEL DOCUMENTO DE CALIDAD.
6.6.1 Todo el personal de la organizacion deberd realizar las

acciones necesarias para el cumplimiento y aplicacion
consistente del Manual de Gestion de la Calidad.
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6.6.2 El personal que realice la verificacion interna de las actividades
del ITESCA, conforme al procedimiento PGC11l (ver 3.4),
verificara la implantacion consistente del Manual de Gestion de

la Calidad.

6.6 3 Los auditores de calidad, al ejecutar las auditorias, internas,
conforme al procedimiento PGC11 (ver 3.4), deberan verificar e
informar sobre la implantacion del Manual de. Gestion de la
Calidad a la Direccion General.

7.- REGISTROS:

Los registros que se generaran por la aplicacion del presente ‘procedimiento y
requieren ser controlados son:

7.1 Formato de Control de modificaciones-al Manual de Gestion de la Calidad
7.2 Formato de Copia Controlada

8.- ANEXOS:

8.1 D01PGCO01 Diagrama de Flujo'del Procedimiento

8.2 FO2PGC01 Formato de Control de modificaciones al Manual de

Gestion de la Calidad

8.3 FO3PGCO01 Formato de Copia Controlada
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