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1. OBJETIVO

Realizar las reuniones de Revision por la direccién, con el fin de revisar el desempefio del Sistema de Gestion de la Calidad (SGC) de la Universidad
Autonoma de Yucatan (UADY).

2. ALCANCE

Aplica para llevar a cabo la reunién de Revisién por parte de la Alta Direccién.

3. GLOSARIO

3.1 SIGLAS

ATI: Administrador de Tecnologias de Informacion.

DGPLANEI: Direccion General de Planeacion y Eferectividad Institucional.
MGC: Manual de Gestion de la Calidad.

N/A: No aplica.

RA: Responsable del Area de Gestion de la Calidad.

RD: Representante de la Direccion.

SGC: Sistema de Gestién de la Calidad.

UADY: Universidad Auténoma de Yucatan.

3.2 DEFINICIONES

Alta Direccion: Persona o grupo de personas que dirige y controla una organizacién al mas alto nivel.

Plataforma de seguimiento: Plataforma colaborativa (SharePoint) para administrar, controlar y dar seguimiento a la documentacion, acciones
correctivas, acciones de mejora y salidas no conformes.

4. POLITICAS

4.1 Las dependencias que forman parte del alcance del SGC, deberan realizar al menos una vez al afio una reunion de revisién por la direccién.
Nota: Para fines de la Revision por la direccion, la Administracion Central y la Coordinacion de Bibliotecas, seran consideradas como
dependencias.

4.2 Los responsables de seguimiento de cada area de la dependencia deberan proporcionar, de manera anticipada, la informacién necesaria, que
se presentara en la reunién de Revision por la direccién.

Nota: Los Representantes de la Direccion (RD) deberan proporcionar la informacion necesaria para la reunion de Revision de la Administracion
Central.
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4.3 La Alta Direccion debera asistir a las reuniones conforme a las fechas establecidas en el Calendario de Revisiones de la Direccion F-
DGPLANEI-CC-32, en caso de no poder asistir, podra enviar a un representante que tendra la facultad de tomar decisiones.

4.4 Los acuerdos tomados durante la reunién de la revision deberan cumplirse por todas las personas involucradas en estos y reportar a la
Direccion General de Planeaciéon y Efectividad Institucional o RD de las dependencias el estado de los mismos conforme a las fechas
comprometidas en la minuta.

4.5 Todos los asistentes a la reunidon deberan firmar la minuta, de conformidad con los acuerdos establecidos en la reunion.

5. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No. Tarea Nombre de la tarea Responsable Descripcién de la actividad

1.1 Elabora el Calendario de Revisiones de la Direccién (F-DGPLANEI-
CC-32).

1.2 Firma de elaboré y recaba la firma de aprobado del Director de su
dependencia.
1.3 Envia el archivo electrénico al ATI de la dependencia, para publicar en

Representante de la su sitio web. ) o ) » o -
_ . Direccion (RD) o Nota: El Calendario de Revisiones de la Direccion se publicara en el sitio
Elaborar y difundir el

T1 : Responsable del Area | Web sin las firmas.
calendario de Gestién de la Calidad |1-4 Archiva el Calendario de Revisiones de la Direccién en la carpeta
y Ambiental (RA) correspondiente.
Nota 1: En caso de que las fechas programadas en el Calendario de
Revisiones de la Direccion sufran cambios, debera mencionarse el motivo
del cambio en el apartado de Observaciones, asi como resguardar en fisico
la versién anterior de dicho calendario.
Nota 2: Se debera firmar el nuevo Calendario de Revisiones de la
Direccidn, asi como publicarlo en el sitio web.
2.1 Solicita via correo electronico al Responsable de seguimiento o
Representante de la responsable de &rea, la informaciQn de entrada, de acuerdo al punto 9.3.2
N _ y Direccién o de la Norma I1SO 9001:2015, que incluye:
T2 Solicitar la_informacion Responsable del Area a) El estado de las acciones de las revisiones por la direccién previas.
de Gestion de la Calidad b) Los cambios en las cuestiones externas e internas que sean
y Ambiental pertinentes al SGC.
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c¢) La informacion sobre el desempefio y la eficacia del SGC, incluidas las
tendencias relativas a:

1) la satisfaccion del cliente y la retroalimentacién de las partes
interesadas;

2) el grado en gue se han logrado los objetivos de la calidad;

3) el desempefio de los procesos y la conformidad de los productos y
servicios;

4) las no conformidades y acciones correctivas;
5) los resultados del seguimiento y medicion;
6) los resultados de las auditorias

7) el desemperio de los proveedores externos;
d) La adecuacion de los recursos.

e) La eficacia de las acciones tomadas para abordar los riesgos y
oportunidades.

f) Las oportunidades de mejora.

Responsable de

3.1 Integra la informacién de su area, basandose en el Lineamiento para
solicitar e integrar la informacioén de entrada para la Revisién de la

T3 Enviar la informacion seguimiento o Direccion L-DGPLANEI-CC-04.
Responsable de area | 3.2 Envia la informacion, en archivo electrénico, al RD o RA, segln sea el
caso.
4.1 Revisa la informacién proporcionada por los responsables de
Representante de la seguimiento o responsables de area.
. . Direccién o AP . L. . . .
Revisar e integrar la . Nota: Sila informacion esta incompleta o incorrecta le avisa para que remita
T4 informacion Responsable del Area la informacidn pertinente
de Gestion de la Calidad e L ) y ) y
y Ambiental 4.2 Integra la presentacion para la revision por la direccion con la informacion
proporcionada.
5.1Gestiona el lugar donde se llevard a cabo la reunién de Revisién de la
Representante de la Direccion.
Direccién o ; ‘s A A
L ; 5.2 Informa a la Alta Direccién a través de correo electrénico la fecha, lugar
T5 Informar de la reunion Responsable del Area

de Gestion de la Calidad
y Ambiental

y hora de la reunién.

Nota 1: En caso de algin cambio (fecha, hora o lugar) se natificara por via
telefonica o correo electrénico.
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Nota 2: Podra asistir a la reunién el personal de la dependencia que se
considere deba estar presente para la toma de decisiones.

5.3 Gestiona el material y equipo necesario para la reunion.

Representante de la
Direccién o

6.1 Presenta la informacion del desempefio del SGC.

6.2 Los asistentes expresan comentarios o dudas.

6.3 Establece en una minuta los acuerdos, asi como las fechas para su
realizacion, incluyendo las decisiones y acciones relacionadas con:
a) las oportunidades de mejora;

T6 Llevar a cabo la reunién Requn;able del Area b) cualquier necesidad de cambio en el SGC;
de Gestion de la Calidad c) las necesidades de recursos.
y Ambiental Nota: Por la naturaleza de los acuerdos, las fechas de cumplimiento de los
mismos se podran establecer posteriormente a la reunion.
6.4 Recaba en la minuta las firmas de conformidad.
Representante de la 7.1 Envia al ATI de la dependencia la presentacion y la minuta con los
Direccién o acuerdos en formato no editable, para publicar en el sitio web.
T7 Publicar en el sitio web Responsable del Area | Nota: La minuta se publicara sin las firmas.
de Gestion de la Calidad
y Ambiental
Representante de la 8.1 El responsable del acuerdo se encarga de tomar las acciones
Direccién o pertinentes para dar cumplimiento a lo acordado y envia la evidencia
T8 Dar seguimiento a los Responsable del correspondiente al RD o RA.
acuerdos acuerdo o Responsable | g E| RD o RA verifica las evidencias y valida que éstas correspondan al
del Area de Gestion de acuerdo establecido.
la Calidad y Ambiental
9.1 Integra una carpeta con los siguientes documentos:
Representante de la a) Calendario de Revisiones de la Direccién.
Direccién o b) Presentacion de Revision de la Direccion.
T9 Integrar carpeta Responsable del Area c) Minuta con firmas.

de Gestion de la Calidad
y Ambiental

d) Evidencia del cumplimiento de los acuerdos, conforme se vayan
generando.
9.2 Resguarda la carpeta.
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6. CONTROL DE REGISTROS

oy . Lugar de Responsable de Tiempo de Disposicion de
Cdédigo Nombre del registro . ! ., X
almacenamiento su proteccion retencion los registros
F-DGPLANEI-CC- Calendario de Revisiones de la Archivo del area 3 afios Se destruye
- - o RD o RA
32 Direccion Sitio web Permanente Permanente
N/A Minuta Archl_v_o del area RD o RA 3 afios Se destruye
Sitio web Permanente Permanente
N/A Presentacion de ngsmn por la Archl_v_o del area RD o RA 3 afos Se destruye
Direccion Sitio web Permanente Permanente

7. ENFOQUE A PROCESOS

Salida del proceso

¢SA quién entrega algo?
(Cliente)

¢Qué entrega? (Producto
y servicio)

¢,Con qué requisitos?

¢,Cémo lo verifica?

Alta direccién
Responsables de
Seguimiento
Responsables de Area

Los acuerdos de la reunién
de la revision por la
direccién.

Oportunidades y
necesidades del SGC

Revision de datos

Entrada del proceso

¢De quién recibe algo?

¢, Qué recibe?

¢Con qué requisitos?

¢Coémo lo verifica?

Responsable de
seguimiento o Responsable
de area

Informacién del desempefio
del SGC en las areas
certificadas

De acuerdo al Lineamiento
para solicitar e integrar la
informacion de entrada
para la Revision por la
direccion (L-DGPLANEI-
CC-04).

Revision documental
Revision de datos
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8. CONTROL DE REVISIONES

Nivel de Seccion
revision }//p Descripcién de la modificacion y mejora Fecha de modificacion
pagina
Pag. 2 Se elimind la nota: Si por la naturaleza del acuerdo, se necesitara involucrar a algun directivo
O 1 que no hubiese asistido a la reunién, éste debera acatar los términos del acuerdo. 27 d
. . ) - ; 7 . e octubre de 2011
P&g. 6 Se agregd como documento de referencia, el lineamiento para la operacion del consejo y
comité de calidad (L-CIPLADE-CC-01).
Todo el Se re_vis_é la redac_cién atodo el do_c_umento. Se mo_dh_‘icé el objetivo, el alcance, el diagrama.
O 2 d Se elimind la politica 3.3 y se modificé la 3.2. Se elimind la tarea 3. Se agregé el documento 13 de febrero de 2012
ocumento d ) 2 X . I L . S
e referencia Presentacion para integrar la informacion de la revision de la Direccién.
Seccion 3 | Se agregod la nota de la politica 3.1; se modificaron las politicas, se agregé la 3.6 y 3.7.
Seccion 4 | Se modifico el diagrama
Seccion 5 | Se modificaron las tareas2, 3, 4, 5; se agrego la tarea 7; se cambio a los responsables de
las tareas 2, 3,4, 5,8y 9. .
03 Seccion 6 | Se asignoé cédigo de identificacion al Instructivo para integrar la informacion de la Revision 18 de septiembre de 2012
de la Direccién.
Seccion 7 | Se modificaron los proveedores.
Seccidon 9 | Se agregaron siglas.
04 Seccion 10 | Se cambio a la persona responsable de la elaboracion del procedimiento. 26 de agosto de 2013
Seccion 1 | Se modifico el objetivo.
Seccion 3 | Se eliminé la politica 3.2, se modifico la 3.3 y se agregd una nota, se modifico la 3.4 y 3.5;
se elimind la 3.6 asi como la nota de la 3.7.
Seccion 4 | Se modificaron los nombres de los responsables y de las tareas 3, 4 y 5.
Secci6on 5 | Se modificd al Responsable Representante de Rectoria por Responsable del Area de
Gestion de la Calidad
Se agrego la tarea 1.2, la nota de la 1.3; la nota 1 y nota 2 de la tarea 1.4; la nota 1 de la
05 tarea 2.1; la nota de la 6.3; la tarea 6.4, la tarea 9.2
. ” 19 de marzo de 2015
Se modifico la redaccion de la tarea 1.3
Se sustituyd Responsable de proceso por Responsable de seguimiento y se eliminé al
Coordinador de auditorias.
Se elimind la nota de la tare 4.2; parte de la nota de la tarea 5.2; la tarea 6.1, 6.2; la tarea 7.
Seccidon 6 | Se agregé Manual de Gestién de la Calidad, asi como el lugar de almacenamiento

Plataforma de seguimiento. Se eliminé el Instructivo para integrar la informacién de entrada
para la Revisiéon de la Direccién y se incluyd el Lineamiento para solicitar e integrar la
informacién de entrada para la Revision de la Direccion.
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Seccion 7 | Se elimind el formato F-CIPLADE-CC-24 Lista de asistencia, se cambi6 al responsable de
la proteccion de los registros, asi mismo se incluyé el sitio web como lugar de
almacenamiento.

Seccion 8 | Se modificaron los insumos, proveedor, cliente y/o usuario, asi como necesidades y
expectativas.

Seccion 9 | Se reemplazo la sigla CIPLADE por DGPLANEI, se agregaron MGC y RA, asi como la
definicién de Plataforma de seguimiento.

Seccidn 10 | Se modificd el cargo del responsable de aprobacién.

Seccion 1 | Se modifico el objetivo.

Seccion 2 | Se modifico el alcance.

Seccion 3 | En la politica 3.3 se agreg6 el codigo del formato de Calendario de Revisiones de la

Direccion

Seccibn 4 | Se agreg6 en el diagrama la tarea 7 Publicar en el sitio web y se cambié el nombre de la

06 tarea 9. 18 de marzo de 2016
Seccion 5 | Se modificé la redaccion de la tarea 1.3, nota 1 de la tarea 1.4, nota de la tarea 6.3, tarea

6.4, el nombre de la tarea 9. Se agreg0 responsable de area en latarea 2.1y 4.1, se agrego

la nota 2 de la tarea 5.2, se agreg0 la tarea 7, inciso a) de la tarea 9.1. Se elimind la nota de

la tarea 2.1, el formato de la tarea 5.

Seccion 9 | Se modificé la definicién Alta Direccion.

Todo el Se cambid el formato del procedimiento al F-DGPLANEI-CC-01/REV:04.
documento
07 Seccion 5 | En la tarea 2 se actualizaron las entradas de la revision por la direccion de acuerdo la ISO 20 de abril de 2018
9001:2015. En la tarea 6 se agregaron las salidas de la revision por la direccién de acuerdo

ala ISO 9001:2015.
Seccion 7 | Se modificé el enfoque a procesos.

Nota: Esta seccion seré utilizada a partir de la primera modificacion a este documento. La revision 00, se mantendra en blanco.

Reviso Aprobé
MAO. Paulina Martinez Navarrete Dra. Maria de la Luz Trasfi Mosqueda
Responsable del Area de Gestion de la Coordinadora General de Efectividad
Calidad y Ambiental Institucional
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