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. OBJETIVO

Establecer las metodologias utilizadas en las distintas areas, bajo el SGC, adscritas al H. Congreso del Estado de
Chihuahua para la administracién de los indicadores de desempefio.

ALCANCE

Aplica para los procedimientos bajo el SGC a fin de definir, organizar, planear, documentar, registrar, monitorear
evaluar y dar seguimiento a los indicadores de desempefio de las distintas areas administrativas, que permitan
proponer e implementar acciones correctivas, preventivas y de mejora que aumenten la eficiencia y eficacia de las
actividades realizadas por el personal.

lll. POLITICAS

1.

2.

10.

1.

12.

13.

Cada area es responsable de reportar sus indicadores en el Formato de Declaracion de Indicadores por Area
FR 01/01/09/05 y el registro de sus actividades bajo el Formato Programa Anual de Trabajo FR 01/00/01/01.
Las juntas deben realizarse periddicamente, por lo menos tres veces al afio, debiendo preponderantemente
preferir empatar la revisién de indicadores con las actividades plasmadas en el registro del Programa Anual de
Juntas de Revisidn por la Direccién DC 01/01/04.

El o la responsable de la ejecucion del presente documento debera realizar el registro bajo el Formato:
Resultado de Eficacia del Sistema de Gestién de Calidad FR 01/01/09/02 y bajo el Formato: Sistema de
Evaluacion FR 01/01/09/04.

Los indicadores de desempefio que cumplan con la meta establecida no deberan mencionarse en la Junta de
Revisién por la Direccién para hacer mas eficiente el uso del tiempo.

Los indicadores de desempefio, deberan presentarse por lo menos con cinco dias habiles antes de la
realizacion de la Junta de Revision por la Direccidn al responsable de Gestion del desempefio del S.G.C. ylo
Asistente de Calidad, tanto impresos como de manera digital.

Los indicadores de desempefio deberan estar registrados en la Lista Maestra de Indicadores LI 01/01/09/01, la
cual es autorizada por la Direccion del SGC o por el RD.

Se podré solicitar la eliminacion de Indicadores cuando los mismos permanezcan constantes al 100% o mas
por un periodo mayor a un afio, en el Formato de Notificacion FR 01/00/01/04. Se solicitara la adicion y/o
cambios en Indicadores mediante el Formato de Notificacion FR 01/00/01/04 y atendiendo la politica 1.

Se tendra que atender la Instruccién de Trabajo: Llenado de Formato Gréficos de Desempefio IT 01/01/03 para
el llenado del Formato Gréficos de Desempefio FR 01/01/09/03.

Las juntas para informar acerca del desempefio del S.G.C. deberan asimilarse a las establecidas en el
Procedimiento para Juntas de Revisién por la Direccién PR 01/01/11.

En dicho documento asimilado, debera incluirse en el registro Formato de Notificacion FR 01/00/01/04 la
solicitud de los indicadores de desempefio del area bajo el Formato Graficos de Desempefio FR 01/01/09/03, la
fecha de presentacion de los mismos y del lugar, fecha y hora de la reunidn. Ademés debera incluir en dicho
registro el periodo a presentar.

Los indicadores de desempefio seran presentados en dicha reunion en el momento asignado para ello en la
orden del dia establecido.

Las no conformidades que impliquen la ejecucion e implementacion de acciones especificas deberan
registrarse en el Reporte de Analisis y Solucion de Problemas FR 01/01/04/01.

Todo indicador estara en la presentacion, solo se han de saltar aquellos que estén por encima de la meta.
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14. Los registros tanto de la realizacion de la reunion (Formato de Notificacion FR 01/00/01/04, Formato Minuta de
Junta FR 01/01//09/01 y el Formato Revision al Sistema de Calidad FR 01/01/11/01) del Procedimiento para
Juntas de Revision por la Direccién PR 01/01/11 aplican para el presente documento, debiendo archivarse por
separado y en su caso mostrar evidencia con el apoyo de los registros en donde estos se encuentren.

15. Los registros del presente documento deberan permanecer juntos con excepcion de los anteriormente
mencionados, siempre y cuando se relacionen directamente con el desempefio de los indicadores.
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IV. DIAGRAMA DEL PROCEDIMIENTO

No. DE ACTIVIDAD

ASISTENTE DE CALIDAD
RESPONSABLE

INICIO

Verifica la proxima fecha
para la realizacion de la
reunion en el DC 01/01/04.
T

REPRESENTANTE DE LA

DIRECCION RESPONSABLE DEL AREA

v

Solicita confirmacion de fecha
para la realizacion de la Junta
de Revision por la Direccion.

v

Recibe solicitud confirmacion
de fecha para la realizacion
de la Junta de Revision por

la Direccion. Confirma fecha,

lugar y hora.

v

Recibe confirmacion para la
realizacion de la Junta de
Revision por la Direccion.

v

Solicita por medio del
FR 01/00/01/04 la
presentacion de
indicadores
correspondientes al area,
en la fecha, hora y lugar de
realizacion de la Junta de
Revision por la Direccion
bajo el FR 01/01/09/03.

T

\ 4

Recibe solicitud de
presentacion de
indicadores por medio del
FR 01/00/01/04. Prepara
registros en el
FR 01/01/09/03. Entrega.

v

Recibe registros bajo el
FR 01/01/09/03.
Analiza y verifica

NO
¢Es correcto?

v

Anexa registros a la
presentacion digital que se
proyectara en la Junta de

Revision por la Direccion.
T

10

v

Prepara registros bajo el
FR 01/01/09/02 y el
FR 01/01/09/04.

11

v

Inicia PR 01/01/11.
Termina PR 01/01/11.

12

v

Archiva registros
correspondientes.
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V. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

AREA No. DE .
RESPONSABLE ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES
Asistente de 1 Verifica la préxima fecha para la realizacion de la reunién en el Programa
. Anual de Juntas de Revisién por la Direccion DC 01/01/04.
Calidad — = )
Solicita confirmacién verbal de fecha para la realizacion de la Junta de
responsable 2 . o
Revision por la Direccion.
Recibe solicitud verbal de confirmacion de fecha para la realizacién de la
RD 3 oy ey ,
Junta de Revisién por la Direccién. Confirma fecha, lugar y hora.
4 Recibe la confirmacién verbal para la realizacion de la Junta de Revisién por
Asistente de la Direccion.
Calidad Solicita por medio del Formato de Notificacion FR 01/00/01/04 |la
presentacién de indicadores correspondientes al area, en la fecha, hora y
responsable 5 o L TR
lugar de realizacién de la Junta de Revision por la Direccion bajo el Formato
Graficos de Desempefio FR 01/01/09/03.
Recibe solicitud de presentacion de indicadores por medio del Formato de
Responsable del 6 Notificacic 100/01/ . Grafi
Area ofi icacion FR 01/00/01/04. Prepara registros en el Formato Graficos de
Desempefio FR 01/01/09/03. Entrega.
7 Recibe registros bajo el Formato Gréficos de Desempefio FR 01/01/09/03.
Analiza y verifica.
¢ Es correcto?
8 Si es correcto pasa a la siguiente actividad.
No es correcto, regresa a la actividad 6.
9 Anexa registros a la presentacion digital que se proyectara en la Junta de
Asistente de Revisién por la Direccion.
Calidad Prepara registros bajo el Formato Resultado de Eficacia del Sistema de
responsable 10 Gestién de Calidad FR 01/01/09/02 y el Formato Sistema de Evaluacién
FR 01/01/09/04.
Acude a Junta. (Inicia Procedimiento para Juntas de Revision por la
11 Direccion PR 01/01/11). Termina Junta. (Termina Procedimiento para Juntas
de Revision por la Direccién PR 01/01/11).
19 Archiva registros correspondientes.

Fin del procedimiento.

1.
2.
3.

VI. REQUISITOS DEL CLIENTE

Simplicidad
Oportunidad
Eficacia

VIL.REQUISITOS DEL PRODUCTO / SERVICIO

Simplicidad
Oportunidad
Eficacia
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VII.GLOSARIO

Comité de Calidad: Compuesto por el Director o Directora del SGC (Presidente o Presidenta del Comité de Calidad
ylo Secretario o Secretaria de Administracion), Representante de la Direccion, Auditor o Auditora Lider, Controlador
o Controladora de Documentos, Asistentes y Auxiliares de Calidad y Representantes de cada una de las areas bajo
el SGC)

Desempefio: Aquellas acciones o comportamientos observados en los empleados que son relevantes para los
objetivos de la organizacion y que pueden ser medidos en términos de la competencia de cada individuo y su nivel.
Indicadores: Son indices culturales y cuantitativos (cifras y enunciados que dan a conocer la situacion en un
momento dado) que permiten: verificar el logro o consecucién de los objetivos; identificar si existen desviaciones
entre lo programado y lo ejecutado y deducir la situacidn actual.

RD: Representante de la Direccion.

Secretarias adscritas al H. Congreso del Estado de Chihuahua: Secretaria de Administracion, Secretaria de
Asuntos Legislativos y Secretaria de Asuntos Interinstitucionales.

IX. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

DOCUMENTOS CODIGO
Norma ISO 9001:2008 S/IC
Manual de Calidad MC 01/01/01
Programa Anual de Juntas de Revisién por la Direccion DC 01/01/04
Procedimiento para Juntas de Revisién por la Direccién PR 01/01/11

X. CONTROL DE REGISTROS

TElrOMiMODE | REOISSLERE | cono
Formato: Minuta de Junta 1 afio Control de Documentos | FR 01/01/09/01
Formato: Resultado de Eficacia del SGC 1 afio Control de Documentos | FR 01/01/09/02
Formato: Graficos de Desempefio 1 afio Control de Documentos | FR 01/01/09/03
Formato: Sistema de Evaluacién 1 afio Control de Documentos | FR 01/01/09/04
Formato: Declaracién de Indicadores por Area 1 afio Control de Documentos | FR 01/01/09/05
E‘r’gggmgormam de Analisis y Solucion de 1 affo Control de Documentos | FR 01/01/04/01
Formato: Programa Anual de Trabajo 1 afio Control de Documentos | FR 01/00/01/01
Lista: Lista maestra de Control de Indicadores 1 afio Control de Documentos | LI 01/01/09/01
gf;;:i%(zédned[?ezganagg r;(l)_lenado de Formato 1 afio Control de Documentos IT 01/01/03
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XI. CONTROL DE CAMBIOS

REVISION

FECHA

DESCRIPCION DEL CAMBIO

0

14/Octubre/09

Documento inicial para la implementacién de Sistema de Gestion de Calidad

R1

23/Noviembre/09

Se modifica la actividad 4.

R2

12/Enero/10

Se modifica politica 1y 2. Se agrega politica 5.

R3

01/Agosto/12

Se agrega politica 6 y 7. Y se agrega en la Descripcion del Procedimiento en la
Actividad No. 4 “atendiendo la IT 01/01/03".

R4

14/ Septiembre/15

Se adicionan apartados de Requisitos del Cliente y de Requisitos de Producto /
Servicio con los nimeros V 'y VI, debiendo recorrer la numeraciéon correspondiente
en la revision previa.

Se cambia de manera integral las politicas desde la numero dos.

Se cambia el titulo del apartado IV Diagrama del Proceso por Diagrama del
Procedimiento.

Se cambia el Diagrama del Procedimiento y la Descripcion de Actividades de
manera integral.

Se hacen adiciones y cambios en Documento de Referencia y en el Control de
Registros.

R5

11/ Julio / 16

Se agrega en la politica 3 “bajo el formato®, se elimina de la politica 5 “que
cumplan con la meta establecida” y se agrega “Gestion del desempefio del S.G.C.
ylo Asistente de Calidad”, se cambia de manera integral la politica 9, se cambia
en la politica 11 a “establecido”, se agrega en la politica 12 “de” para dar
coherencia a la redaccidn, se agrega la palabra “verbal’ en la Descripcion del
Procedimiento en las actividades 2, 3 y 4, asi como, se agregaron las palabras
‘de” y “la” para dar coherencia al texto, se agrega el texto “Acude a Junta” y
“Termina Junta” en la actividad numero 11, asi como, se agregan paréntesis y se
pone en letras cursivas el texto restante, se agrega en el Control de Registro las
palabras “Formato”, “Lista” e “Instruccion de Trabajo” segun corresponde a cada
registro, se modificaron los formatos “Resultado de Eficacia del Sistema de
Gestion de Calidad” FR 01/01/09/02 por lo cual correspondio la revision numero
R3 con fecha del 11 de Julio del 2016 y el formato “Graficos de Desempefio”
FR 01/01/09/03 por lo cual se asigno la revision numero R3 con fecha del 11 de
Julio del 2016.

R6

23/Abril/18

Se actualiza en lenguaje incluyente.

Xil. AUTORIZACION

FIRMAS DE AUTORIZACION
JA
ELABORO J REVISO YWUTORIZO
C. Elias Humberto Pérez Mendoza Dr. Jorge Luis Issa Gonzalez
Representante de la Direccion Secretario de Administracion
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