Procedimiento de revision directiva PR-DIR-03

Area: Responsable de biblioteca
Responsable: Responsable de biblioteca | Versién: 0

A. Propdsito

Informar a la Alta direccidon de los avances y resultados del Sistema de Gestién de
Calidad, con la finalidad de demostrar el desarrollo e implementacidn de dicho sistema;
asi como la mejora continua de su eficacia.

B. Alcance

Todos los documentos que puedan servir como evidencia de los resultados, actividades
y cambios del Sistema de Gestion de Calidad

C. Enfoque de proceso

e —— st e
e Jefe de la Unidad de e Informes de avancesy e Proyectos de e Miembros de la UdeG
Biblioteca resultados mejora para el SGC | e Autoridades
e Servicios Académicos Universitarias
e Responsable de
proceso

Expectativas / Necesidades del cliente
e Entrega oportuna e Actitud / Servicio e Meétodo
Indicador(es) \ \

Calculo

N/A

D. Procesos interrelacionados E. Documentos asociados
Nombre del proceso Cédigo Nombre del documento
Reporte de auditorias internas FR-DIR-02 Minuta de reuniones
Reporte de auditorias externas
Resultado de indicadores
Accién correctiva/preventiva PR-DIR-04 Procedimiento de Comunicacion Internay
Resultados de la medicidn de satisfaccion externa
del usuario
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F. Diagrama de flujo

Procedimiento de revision directiva

Areas del SGC

Responsable de biblioteca

1.0 Elaboran directrices generales

A

)

2.0 Recibe comunicado de
directrices generales y evalua
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5.0 Recibe
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S
v

'

A

4.0 Comunica directrices

:

del SGC

6.0 Implementacion y desarrollo

v

7.0 Comunica resultados

8.0 Revisidn de resultados o
proyectos de mejora

10.0 Modifica directrices
correspondientes

v

9.0 éResultados
satisfactorios?

N

v

11.0 Comunica

12.0 Valida

resultados

v

resultados

|

13.0 Recibe validacién
v envia a la CGA

14.0 Recibe informe
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G. Descripcion del proceso

1.0 La Responsable de biblioteca en conjunto con las Comisiones de Trabajo
correspondientes a los procesos del Sistema de Gestidn de Calidad elaboran las
directrices generales (Politica de calidad, objetivos, visién, misidn, procesos,
instructivos, formatos entre otros) de dicho sistema.

2.0 Por lo menos una vez al afio el representante de la Alta direccién con los
responsables de drea se relUnen para revisa las directrices y analiza la
pertinencia de las mismas

3.0 ¢Aprueba?
a) Nose aprueban, se regresa al punto 1
b) Se aprueban, pasa al punto 3.0

4.0 El responsable de Biblioteca comunica la aprobacién de directrices a su
representante

5.0 La responsable de Biblioteca recibe las directrices e informa a los miembros del
Sistema de Gestién de Calidad para su implementacién; la comunicacién interna
puede llevarse a cabo de diferentes formas (Ver PR-DIR-04 Comunicacion interna)

6.0 El responsable de Biblioteca y/o comisiones de trabajo llevan a cabo Ia
implementacién y desarrollo del Sistema de Gestion de Calidad

7.0 El resultado de la implementacién del sistema proviene de las auditorias, de la
medicion de indicadores, de la medicion de satisfaccion del usuario, del estado de
las acciones correctivas y preventivas

8.0 Una vez al ailo o cuando consideren casos extraordinarios, el responsable de
Biblioteca convocara a las comisiones de trabajo a sesiones para la evaluacién de
resultados, comunicacién de nuevas directrices y proyectos de mejora. Elabora la
minuta que servira para validar los acuerdos tomados y resultados de la misma.
(FR-DIR-02)

9.0 ¢Los resultados son satisfactorios?
a) No son satisfactorios, pasa al punto 10.0
b) Si son satisfactorios, pasa al punto 11.0

10.0 El responsable de Biblioteca en conjunto con las comisiones de trabajo realizan
las modificaciones correspondientes a las directrices y pasan al punto 5.0. (Para
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llevar a cabo las modificaciones deben ser remitidas a los procedimientos
correspondientes; por ejemplo acciones correctivas/preventivas; control de
productos no conforme)

11.0 Cuando los resultados son positivos El responsable de Biblioteca comunica los
resultados al a los responsables de area; ya que si son negativos se buscara la

estrategia para dar solucién al problema

12.0 El responsable de Biblioteca valida los resultados de la revisidn directiva y elabora
un informe, haciéndolo llegar al Coordinador de Servicios Académicos

13.0 Recibe informe Coordinacion de Servicios Académicos

H. Control de registros

. . .. ‘s Retencién Disposicion
Registro Almacenaje Proteccion Recuperacion .. .
minima final
Formato de Responsable | Responsable | Papel y/o 1 afio + afio Deshecho
minuta de biblioteca | de biblioteca | electrdnico de creacion (triturar)
FR- DIR-02
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