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INSTITUTO DE CAPACITACION Y EDUCACION PARA EL TRABAJO

Objetivo general

Al finalizar el curso, el participante identificard los procesos del Sistema de
Gestion de la Calidad de ICET, basados en la norma ISO 2001:2015 a un nivel
introductorio.

Introduccion

La gestion de la calidad no es un elemento rigido, es por ello que necesita estar
en una constante renovacion y asi satisfacer las nuevas necesidades de ICET y
nuestros clientes.

Este curso nos facilitard de manera tedrica identificar conceptos, principios
bdsicos, estructura y requisitos de la norma ISO 9001:2015, ademds de los
procesos que integran el Sistema de Gestion de Calidad y su aplicacion diaria
en las actividades de ICET.
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1. Lo que es ISO

e ISO:
Se deriva de la palabra Griega =I1SOS

ISOS= "Algo que es uniforme u homogéneo
ISO: Organizacion Internacional de Estandarizacion

» Funcion principal; buscar la estandarizacion de normas de productos y
seguridad.

> Paralas empresas publicas y privadas a nivel internacional.

» Son un grupo de normas internacionales de calidad, adoptadas por

la mayoria de los paises del mundo.

% Organizacion fundada en 1946, con sede principal en Ginebra Suiza.
% El consejo de comité técnico 176 es quien desarrollar el tema de ISO
9000 (Norma que habla de los sistemas de gestion de la calidad)

% Integrada por mds de 156 paises interesados.

%  Mads de 18000 hormas.

ISO; cuenta con un proceso de normalizacidén que consiste en revisar la norma
mediante un proceso que se divide en 6 etapas, la cudl es revisada y actualizada
en un periodo de 3 a 5 anos.

1. Revision sistemdatica

2. Especificaciéon del diseno

3. Borrador de comité

4. Proyecto de norma internacional

5. Proyecto final de norma internacional
6. Publicacién de la norma internacional

La norma ISO, cuenta con 5 versiones, que cuentan con revisiones
menores y mayores, las menores se refieren a revisiones literarias y las
mayores a cambios en requerimientos.

1987 Primera edicion

1994 Primera revision menor
2000 Primera revision mayor
2004 Segunda revision menor
2015 Segunda revision mayor
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Junto a ISO, trabaja el “Foro Internacional de Acreditacion”, quien establece la
acreditacion de las empresas, en periodos de transicion de 3 anos.
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2. Beneficios de contar con un sistema de Gestion de Calidad basado en la
Norma ISO

Satisfacer las necesidades en materia de capacitacion de nuestros clientfes.
Fortalecimiento de la organizacion.

Aumento de la productividad y mayor compromiso con el cliente.

Mejora nuestro sistema de trabagjo.

Contar con un reconocimiento mundial.

RN NN

3. Conceptos basicos

e Cdlidad: "“Son todas aquellas caracteristicas de un elemento, que le confieren la
aptitud para satisfacer las necesidades implicitas y explicitas, que cumple con las
especificaciones y estdndares requeridos y que cumple con las expectativas del
cliente.”

e Organizacion: Conjunto de personas e instalaciones con una disposicion de
responsabilidades, autoridades y relaciones, con objetivo en comun.

e Partes interesadas: Persona u organizacion que puede afectar, verse afectada o
percibirse como afecta para una decision o una actividad (clientes, personal de la
organizacion propietarios, proveedores, competidores, gobierno, etc. )

« Requisito: Necesidad o expectativa que esta establecida, generalmente implicita u
obligatoria.

« Eficacia: Grado en que las actividades planificadas se realizan.

« FEficiencia: Grado en que las actividades planificadas se realizan y alcanzan los
resultados planificados, con el minimo de recursos empleados.
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e Proceso: Conjunto de actividades mutuamente relacionadas o que interactuan, las
cuales transforman elementos de enfrada en resultados.

FyYyy\y
4k AL 2R
PROPIETARIO COLABORADORES
[ [
L ENTRADAS PROCESO SALIDAS P
) / \ -
OPERACIOMES INDICADORES
INSTRUCCIONES DOCUMEMTOS
——f——

e Procedimiento: Manera especifica de desempenar una actividad. En la
mayoria de los casos se requieren que sean documentados.

< dE
.

¢ Riesgo: Efecto de la incertidumbre.
Efecto: es una desviacion de lo esperado — positivo o negativo.

Incertidumbre: es el estado, aunque sea parcial de la eficiencia de la informacion

relacionada con la, comprensidon o conocimiento, un evento, su consecuencia, o
probabilidad.

El riesgo se trata de lo que podria suceder y cudl podria ser el efecto de este
suceso; se debe considerar que tan probable es que ocurra y sus consecuencias.

e Conformidad:

Acciones que cumplen con todos los requerimientos del cliente, y con todos los
aspectos normativos que le apliquen.
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¢ No conformidad:

Incumplimiento de un requisito especificado por el cliente, o por la normatividad
correspondiente, puede ser también la desviacion, o ausencia de una o mds
caracteristicas de calidad, incluyendo caracteristicas de seguridad, de funcionamiento
y de los elementos del Sistema de Gestion de la Calidad.

e Accioén Correctiva:
Acciones para eliminar una no conformidad. (Correccion)

e Acciones Correctivas:
Acciones para eliminar la causa de una no conformidad y para prevenir su recurrencia.

e Sistema:
Conjunto de elementos interrelacionados.

e Gestion:
Administracion integral

4. Sistema de Gestion de la calidad

“Conjunto de elementos de una organizacion interrelacionados o que interactuan

para establecer politicas, objetivos y proceso para lograr esos objetivos”

“Son las actividades coordinadas para dirigir y controlar una organizacién en lo

relativo a la calidad”.

La adopciéon de un Sistema de Gestion de Calidad SGC es una decision estratégica
para una Organizacion, que le puede ayudar a mejorar su desempeno global vy

proporcionar una base sélida para las iniciativas de desarrollo sostenible.
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Cliente
Proveedor Procesos Cliente
Entradas Salidas ;
-  Materiales - Actividades - Productos
Informacién - Recursos - Servicios
Medicion y Control
L 1 4 |
Retroalimentaciéon Retroalimentacion

Beneficios potenciales de un sistema de gestion

» La capacidad de proporcionar productos y servicios que satisfagan los requisitos del
cliente y los legales y reglamentarios aplicables.

Facilitar oportunidades de aumentar la satisfaccion del cliente.

» Abordar los riesgos y oportunidades asociadas con su contexto y objetivos.

» Capacidad de demostrar la conformidad con requisitas del sistema de gestion de
calidad especificos.

A\

Enfoque a procesos
PHVA (Planificar- Hacer - Verificar - Actuar) y pensamiento basado en riesgos
El enfoque a procesos permite planificar sus procesos e interacciones.

El ciclo PHVA, permite asegurar que los procesos cuenten con recursos y se gestionen

adecuadamente y que las oportunidades de mejora se determinen y se actle en
consecuencia.

El pensamiento basado en riesgos permite determinar los factores que podrian causar
que los procesos y sistemas de gestion se desvien de los resultados planificados y poner
en marcha controles preventivos para minimizar negativos y maximizar las
oportunidades que surjan.
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( eEstablecer
objetivos

e Acciones,

Indicadores

eTomar acciones j

correctivas o
reforzar el
proceso

Verificar
Estudiar

~Poner en
practica el plan
eRecopilar

L indicadores

eComparar
resultados de
ejecucidn vs.

plan J

El cumplimiento de requisitos y la consideracidon constante de necesidades vy
expectativas futuras es un desafio en un entorno dindmico y complejo.

Se recurre a diversas formas de mejora:

- mejora continua / innovacion / reorganizacion / cambios drdsticos.

El enfoque a procesos permite:
» La comprension y coherencia en el cumplimiento de requisitos.
Procesos en términos de valor agregado.
El logro del desempeno eficaz del proceso.
La mejora de los procesos con base en la evaluacion de los datos y la informacion.

Y V V

5. Contenido y Estructura de la norma ISO 9001:2015

ISO 9001:2015
v Se establece una estructura de alto nivel.
v' Alineando la diversa formas de gestion.
v Asegurando la compatibilidad entre los sistemas de gestion:

ISO 14001
ISO 27000
ISO 18000
ISO 9001
v' Creando una unidad en vocabulario y requisitos

La norma ISO, contiene 10 capitulos; los primeros 3 hablan de generalidades y del 4 al 10
son elementos que un Sistema de Gestidn de Calidad debe implementar
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1.- Objeto y Campo

10.- Mejora
de aplicacion

9.- Evaluacion del 2.- Referencias

desempeno Normativas
ESTRUCTURA
DE ALTO
- NIVEL PARA 3.-Términos y
8:-Oparacion NORMAS DE Definiciones
SISTEMAS DE
GESTION
o 4.- Contexto de la
=PONO organizacion.

6.- Planificacion 5.- Liderazgo

La Norma ISO 9001:2015 se basa en el ciclo PHVA
Planificar- Hacer - Verificar - Actuar

La gestidn de los procesos vy el sistema en su conjunto puede alcanzarse utilizando el
ciclo PHVA, con un enfoque global del pensamiento basado en riesgos, dirigido a
aprovechar las oportunidades y prevenir resulfados no deseados.

Planificar: Establecer los objetivos del sistema y sus
procesos, y los recursos necesarios para generar y
proporcionar resultados de acuerdo con los requisitos del
cliente y las politicas de la organizacion, e identificary
abordar los riesgos y las oportunidades.

Actuar: Tomar acciones para mejorar el

~ . Hacer: Implementar lo planificado
desempefio, cuando sea necesario. p p

Verificar: Realizar el seguimie plicable) la medicién
de los procesos y los product antes respecto a las
politicas, los objetivos, los re ades planificadas, e

informar sobre los resultados.
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Contenido de la norma IS0: 9001: 2015

4. CONTEXTO DE LA ORGANIZACION

Factores y condiciones internas y externas que pueden tener un efecto sobre el

enfoque de una organizacion respecto de sus productos, servicios, inversiones y

sus partes interesadas.

O ENTORNO: Plan estratégico — Andlisis FODA

O PARTES INTERESADAS: Clientes, Proveedores, Comunidad, Usuarios,
Accionistas — Estado, Colaboradores, Medio ambiente, efc.

O ALCANCE DEL SGC: Limites y aplicabilidad del sistema.

4.1 Comprension de
la Organizacién

4.2 Comprension de
las necesidades y

expectativas de las
partes interesadas

4.3 Determinacion
del alcance del
sistema de gestion

de la calidad.
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5. LIDERAZGO

Demostrar su implicacion en las actividades del sistema de gestion en toda su
amplitud.

Politica de la Calidad

Rendicion de Cuentas

Responsabilidades y roles

Enfoque a cliente

Enfoque a procesos

a
a
a
a
a
a

Gestion de recursos

5.1.1 Generalidades

maa O-1 Liderazgo y compromiso

5.1.2 Enfoque al cliente:

5.2.1 Desarrollo de la politica
de calidad

5.2 Politica de la calidad

5 LIDERAZGO

5.2.2 Comunicacion de la
politica de calidad

5.3 Roles, responsabilidades y
autoridades en la organizacion

———————————————————————————————————————————————————————————————————————————
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Politica de calidad

En el ICET, brindamos servicios de
capacitacion y certificacion, para el
trabgjo y en el trabagjo, formando
personas capacitadas y certificadas.
Cumpliendo con los requerimientos y
la satisfaccion de nuestros clientes de
los sectores de servicio, productivo vy
gubernamental, mejorando
continuamente la efectividad del
sistema de gestion de la calidad.

Mtro. Fernando A. lturribarria Garcia
Director General de ICET

Fecha de revision: 16-Febrero-2018 Codigo: DC-5.2-01 Revision: 02

6. PLANIFICACION
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Establecer objetivos de la calidad para las funciones y niveles pertinentes y los
procesos necesarios para el sistema de gestion de la calidad.

A Objetivos de la calidad y planificacion para lograrlos.

Q Riesgos y oportunidades.

Planificacion de los cambios dentfro del SGC.

6.1 Acciones para abordar
riesgos y oportunidades

g
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6.2 Objetivos de la calidad y
planificacion para
lograrlos

6.3 Planificacion de los
cambios
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7. APOYO

Determinar y proporcionar los recursos necesarios para el establecimiento,
implementacion, mantenimiento y mejora continua del sistema de gestion de la
calidad.

Recursos. (Personas e Infraestructura)

Ambiente para la operacion de los procesos.

Conocimientos de la organizacién.

Competencia.

Comunicacion.

Informacién Documentada.

= 7.1.1Generalidades

= 7-1. Recursos -
=1 7.1.2 Personas

= 7.1.3.Infraestructura

ml 7-2. Competencia

7.1.4 Ambiente para la operacion de los
procesos

ml 7:1.5 Recursos de seguimiento y medicion
’— 7.3. Toma de conciencia

=1 7.1.6 Conocimientos de la organizacién

7 Apoyo
|

= 7.4. Comunicacién
7.5.1 Generalidades

7.5.2 Creacion y actualizacién

M 7.5. Informaci6én

d tad
OCHIERtaca 7.5.3 Control de la informacién

documentada

———————————————————————————————————————————————————————————————————————————
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Informacién Documentada

Documentosy registros obligatorios segunla norma ISO 9001:2015:

Docimentos ClausulalSO
9001:2015
Alcance del sistema 4.3
Politica de Calidad 5.2
Objetivosy planes de mejora 6.2

Procedimiento para el Control de Procesos
Externamente contratados, Productosy Servicios 8.4.1
(procesos externalizados)

Regisiros Clausula ISO
9001:2015

Mantenimiento y Calibracion 7.1.5.1

Competencias 7.2

Revision de requisitos del producto o servicio 8.23

Nuevos requisitos del producto o servicio 8.2.3

Datos de entrada en el Diseno 8.3.3

Controles en el Diseno 8.3.4

Datos de salida en el Diseno 8.3.5

Cambios en el Diseno 8.3.6

Evaluacion de proveedores 8.4.1

Fichas de producto o servicio 8.5.1

Cambios en las necesidades del cliente 8.5.3

Cambios en la planificacion de produccion 8.5.6

Evidencia de conformidad del producto 8.6

No conformidades 8.7.2,10.2.2.

Supervisiones 9.1.1

Auditorias internas 9.2.2

Revision por la direccién 9.3

No conformidades y acciones correctivas 10.2.2
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8. OPERACION

Asegurarse de tener la capacidad de cumplir los requisitos para los productos y
servicios que se van a ofrecer a los clientes.

Q Caracteristicas de los productos y servicios.
O Control de los procesos.
O Comunicacion con el cliente.
A Diseno y desarrollo.
Q Liberacion de los productos y servicios.
O Control del servicio no conforme.
8.1 Planificacion y control operacional
8.2 Requisitos para los productos y servicios
4
e) 8.3 Diseiio y desarrollo de los productos y servicios
=
Q
é 8.4 Control de los procesos, productos y servicios
i) suministrados externamente
Ay
)
L+ 4] 8.5 Produccion y provision del servicio
8.6 Liberacion de los productos y servicios

8.7 Control de las salidas no conformes
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9. EVALUACION DEL DESEMPENO

Aplicar métodos de seguimiento, medicion, andlisis y evaluacion necesarios
para asegurar resultados vdlidos dentro de la organizacion.

Q Satisfaccion del cliente.

A Andlisis y evaluacion.

Q Avuditoria Interna.

Revision por la Direccion.

9.1.1 Generalidades
9.1 Seguimiento, medicion,
analisis y evaluaciéon
9.1.2 Evaluacién del cumplimiento
9.2.1 Generalidades
— 9.2 Auditoria interna
9.2.2. Programa de auditoria
interna
— 9.3.1 Generalidades
=l 9.3 Revision por la Direcciéon 2 e Entrad?isilii‘l:?él:mmn e
B 2.3.3 Salidas de la revision por la
direcciéon

9 Evaluacion del
desempeno

———————————————————————————————————————————————————————————————————————————
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10. MEJORA CONTINUA

La organizacion debe mejorar continuamente |la CONVENIENCIA,
ADECUACION Y EFICACIA del Sistema de Gestidon de la Calidad.
O No conformidades.

Q Accidén Correctiva.
O Mejora continua.

10,1 Gensralidados

10.2 No conformidad ¥ accién
correctiva

10,3 Mejora continua

———————————————————————————————————————————————————————————————————————————
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6. Principios de la Gestion de la Calidad ISO 9001:2015

Esta normativa internacional se basa en los principios de la gestion de la Calidad
descritos en la Norma ISO 2000.

Principio de gestién de la calidad, se puede definir como una regla bdsica,
ufilizada para dirigir y operar una organizacion.

Son aquellos que toda organizaciéon ha de seguir a fin de obtener los beneficios
esperados.

7 Principios de Gestion de la Calidad

1. Enfoque al
I
P cliente N
7. Gestion de .
decisione S
Compromiso
s basada eron
enla ek
|"-\ /

4. Enfoque
a procesos

1. Enfoque al cliente
La alta direccion debe asegurarse de cumplir los requisitos del cliente y tratar
de extender las expectativas del cliente.

“Satisfacer las necesidades de los clientes y exceder sus expectativas”

Induccién 1SO 9001:2015 ICET
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2. Liderazgo

Los lideres en todos los niveles establecen la unidad de propdsito y direccion, y
crean condiciones en las que las personas se implican en el logro de los
objetivos de la calidad de la organizacion.

“Permite a una organizacion alinear sus estrategias, politicas, procesos y
recursos para lograr sus objetivos”

3. Participacion de las personas

Las personas competentes, capacitadas y comprometidas en toda la
organizaciéon son esenciales para mejorar su capacidad para crear y
proporcionar valor ala organizacion.

“Involucrar de todas las personas, de todos los niveles y respetarlos como
individuos”

- = -
ws" s
\ \\/ 7

4. Enfoque de Procesos

Resultados consistentes y predecibles se alcanzan de manera mds eficaz vy
eficiente cuando se entienden y gestionan actividades como procesos
interrelacionados que funcionan como un sistema coherente.

“El SGC se compone de procesos interrelacionados, lo que permite a la
organizacién optimizar su rendimiento.”

Proce a0 Cortan @ trasnds

-\.\.\_‘_\‘_I-'ﬂ_

o
3 las distinbas deeas J
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Pl i & Dlar s
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el cliembe
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5. Mejora

Las organizaciones con éxito fienen un enfoque continuo hacia la mejora.

“La mejora es esencial para que la organizaciéon mantenga los actuales niveles
de rendimiento, para reaccionar a los cambios en sus condiciones internas y
externas y para crear nuevas oportunidades”

6. Toma de Decisiones Basada en la Evidencia

Las decisiones basadas en el andlisis y la evaluacidon de datos e informacion
tienen mayor probabilidad de producir los resultados deseados.

“Hechos, pruebas y andlisis de datos conducen a una mayor objetividad y
confianza en la toma de decisiones”.

7. Gestion de las relaciones

Para el éxito sostenido, las organizaciones deben sus relaciones con las partes
interesadas relevantes, tales como los proveedores, colaboradores, etc.
Formas verbales y abreviaturas

“Las partes interesadas influyen en el desempeno de una organizacion”

-
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7. Sistema de Gestion de la Calidad ICET

Formas verbales y abreviaturas

¢ Indica un requisito

e Indica una recomendacion

¢ Indica un permiso, una posibilidad o capacidad.
* Documento de Calidad

* Manual de Calidad

* Procedimiento

 Instructivo

* Formato

¢ Accion Correctiva

e i s GG i s i i i i i i b
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Mapeo de Procesos ICET

vV _ A
Procesos Clave )

Promocion Programacion e
- imp on de
curso Instructores tencld
i - encidna
SericiosiCET PTaneacion, Reclutamiento de
programacion Instructores i
ropuesta ’ alidacion de
it Competencias icif Evaluacidnde
Logistica isidn Competencia
S aluacion ificacid
Ejecucion Faeevaluaciéyn Jenficacion e
del Curso —
Facluracion de Insiructores Walidacidn
4 contexto de Imparticion de L i Solictudde
ICET y pares yCobranza | md £urso Cerificadosd Satisfaccion
i | — Competencial del  cliente,
externas e Entrega Walidacion Laboral cunmplimento
intermas documentacion del Curso productos

¥
seviciosICET

final de servicio =

2 v

PROCESOS APOYO
Planeacion ':lﬁf:::]‘;i IHanlenimiemol Sistemas de Informacion Compras (l;fcﬁn?il:j :‘?
’.._____=_ —=.__________“
= REVISION PORLADIRECCION -«
: : : : F|UjO de informacion q Flujo principal enlosprocesosclave _* Fluj_o _de apoyoy toma de
decisiones

Planeacion estratégica (P)

PLANEACION DEL SGC

Requisito 4 Contexto de la Organizacion

¥ Requisitos Norma 180 90072015

v DC-4.1-01 Mefodologia del confexio de la organizacion
¥ DC-4.3-01 Alcance del Sistema de Gestion de Calidad
¥ MC-4.3-07 Manual de la Calidad

¥ FC-4.7-07 Mapeo de Proceso

¥ Procedimientos

Requisito 5Liderazgo

v DC-5.2-01 Politica de la Calidad

v FC-5.3-07 organigrama

¥ FC-5.3-02 Equipo Directivo

v FC-5.3-03 Eniaces de Calidad {Roles)

v Roles, responsabifidad y auloridad se hace mencion

En cada procedimiento
Requisito 6 Planificacion
Evaluacion de riesgos (F)

vDC-6.2-01 Olyetivos de Calidad

v Metas organizacionales

v PC-6.1-01 Acclones para abordar

resgos v oportunidades

vFC-5.1-01 Tablz de ponderacion

v clasificacion de riesgos

vFC-6.1-02 Liwia de ideas para resgos y
oportunidades.

vFC-6.1-03 Analisis de resgos v oportunidades
AMEF
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Procesos Clave (8) (H)

PC-8.2-01 Promocioén de Servicios ICET (Promotor)
Requerimientos de cliente

Realizar Promotor basandose en
promocion de ofertaacadémicay el FC-
servicios {cursos, 8.2-04 Politica de precios
certificacion) ali . realiza en Sistema de Promotor realiza
iente se interesa o s . h
sOfertaacadémica b (Requerimientos i administracion mf:egral‘ i Iae ?ccaturgraag:?: glgs
*FC-8.2-01Reporte de de cliente * FC-8.2-02 Cotizacion
visitas ) * FC-8.2-03 Propuesta (envia cobranza
ambas a coordinador
académico)

* Cliente aceptay se realizala

venta '\

Entrega documentacion final de servicio

{Expediente curso: FC-8.5-09 lista de asistencia a curso, FC-8.3-04 evaluacion inicial tedrica

FC-8.3-05 valuacién inicial practica, FC-8.3-06 Evaluacion final teérica, FC-8.3-07 evaluacion

final practica cuando aplique, FC-8.5-11 reporte de resultados de capacitacion, diplomas,
cualquier documento establecido en los acuerdos DC-3)
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PC-8.1-01 Programacion e imparticion de cursos (Coordinador Académico, instructor)
PC-8.1-02 Planeacion de metas organizacionales (Director General, Planeacion, Plantel)
IT-8.2-01 Evaluar la satisfaccion del cliente ; Fecucion, 2\

Sistica FC-8.5-01 Solicitud de paquete
/Planeatidnyprogramacidn \ : 28 \ didactico,
% CA, informaal instructor sobre las fechasy
CA, revisa y VoBo. horario, Manual de curso
FC-8.2-02 Cotizacion y FC-8.2-03 FC-8,5-01 Solicitud de paquete didactico, FC-8.5-07 Tarjeta de registro
Propuesta., Manual de curso . curso aula/FC-8.5-08 Tarjeta
FC-7.2-17 Directorio de Clirsoes enaids registro curso empresa
Instructores s FC-8.5-09 Lista de asistencia
? FC-8.5-02 Inspeccion de instalaciones para
FC-8.3-10Lista de manuales desarrollo de curso acurso
validados, ) :
5 FC-8.5-03 Verificacion de funcionamiento FC-8.3-04 evaluacioninicial
FC-8.1-01 Programacion de de equipos. teoricaFC-8.3-05 evaluacion
cursos, el cual enviaa Direccion 2 ; : inicial practica, FC-8.3-06
\ academica ) \ FC-8.5-04Listado equipo/ material / Evaluacionfinal teorica, FC-8.3-
07 evaluacion final practica /

Quando aplique

Validacion
Altermino del curso instructor aplica
FC-8.5-10 Evaluacion satisfaccion de cliente participante
FC-8.5-11Reporte de resultados de capacitacion
Entregaa CAExpediente

\_ FC.8.2.1-01 Encuestade cliente contratante 2

e i s GG i s i i i i i i b
Induccién 1ISO 9001:2015 ICET
MANUAL DEL PARTICIPANTE

REV. 1 (2018) 25



INSTITUTO DE CAPACITACION Y EDUCACION PARA EL TRABAJO

PC-7.1.2-01 Seleccion de instructores externos (Recursos Humanos)
PC-8.5.1-01 Seguimiento. medicion y analisis del servicio de capacitacion

in )

structores
g N Ve Y FC-7.1.2-17 Directorio de
instructores

FC-8.1-01 Programacion de
CUrsos

; : Validacion de competencia FC-8.5.1-01 Programacion anual
Reclutamiento de instructores . i . seguimiento de los recursos
FC-7.1.2-18 Registro de instructores empleados en el servicio de

capacitacion
FC-8.5.1-02 seguimiento de los
recursos empleados en el
servicio de capacitacion

FC-7.1.2-20 Baja de instructores
\ J \ / endirectorio

A 4

PC.8.3-01 Diseno y Desarrollo CAE
IT-8.3-01 Metodologia para el diseno y de cursos capacitacion acelerada especifica (CAE)
(Instructor, Coordinador Académico, Jefe de diseno de cursos)
{ Elaboracion \

Instructor elabora
FC-8.2-02 Cotizacion
FC-8.2-03 Propuesta.

FC-8.3-01 7 Verificacion ™ e — ~
Seguimiento y p ™ JD, revisara paquete Validacién
desarrollo del curso didactico, si cumple FC-8.3-08

FC-8.3-02 Plantilla Revision con lo requerido Cuestionario de

manual CA Revisa y envia a JD procede a realizar validacion de curso
FC-8.3-03 Guia de w Paquete didactico. D validacion, si no @ aula

i i0 cumple

::—t:;:::";valuacién F%f:;}?lﬁf%‘gmiz pstg y mséogc;f’gia?g‘we Eﬁ_e_ss.t?c;ggrio de

inicial tedrica validacion de cursos

| ) . Sestimiento FC.83:10 Listado de
FC-8.3-06 Evaluacion | esarrollo del curso/ \manuales validados. J,
final tedrica,

FC-8.3-07 Evaluacién
final practica cuando
aplique

e iii i i - QL BPCi il S S S SSS——B—O—— TG
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PC-8.5-01 Evaluaciony certificacion CONOCER
PC-8.5-02 Evaluaciony certificacion ICET (CA. Evaluador, Jefe de evaluacion, Jefe de certificacion)

- N[ N
Atencidn usuario
i i Evaluacion de competencia
FC-8.5-16 Politica y criterios de la laboral
evaluacion certificacion ICET
FC-8.5-18Instrumentos de
FC-8.5-17 Solicitud de . evaluacion ICET
certificacion 1CET
o Instrumento de evaluacion
Solicitud de certificacion COMOCER
CONOCER
. /U 2

PC-8.5-01 Control e impresién de reconocimientos (Jefe de control escolar, Coordinador Académico)

e N\ A N A

cierre curso en Sistema
Administracion Integral

FC-8.5-14 Relacion de
reconocimientos

FC-8.5-20 Relacion de
constancias cursos en
linea redes de
transporte.

S 4

Solicitud de
reconocimientos
Termina , captura, Impr_lm_e
reconocimiento

FC-8.5-12 Control
de diplomas

FC-8.5-13 Control
de Constancias
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Procesos Apoyo (8)

*PC-7.1.2-01Seleccion y contratacion de personal

*FC-7.1.2-01 Descripcion de puesto

*FC-7.1.2-02 Requisicion de personal

*FC-7.1.2-03 Solicitud de empleo

*FC-7.1.2-04 Entrevistade Seleccion
Recursos *FC-7.1.2-14Programa de induccion

Humanos (7) (H) oFC-7.1.2-15Validacién de induccién

*PC-7.2-01 Competenciay formacion
*F(-7.2-01 Deteccion de necesidades de capacitacion
*FC-7.2-02 Programa anual de capacitacion

* PC-7.1-01Mantenimiento preventivay carrectivo ainfrae grucura

. L]
M a n t e n | m I e nto ( 7) » FC-7.1.3-01Programaanual de mantenimiento preventive ainfraestructura, maquinaria, equips yvehiculas

empleadasenlaimparticionde cursas,

s FC-7.1.3-02Programamensud de mantenimiznto preventivo ainfrae structura, magquinaria, equipoy
H vehiculosempleadosen laimparticionde cursos

* FC-7.1.3-0350licitud de servido

SO po rt e a Si St e m a S # PC-7.1.3-02Soporte asistemade informaddn

* FC-7.1.3-05Programa de mantenimiento preventivo de hardware y software aestacionesde trabajo
d f ' . s FC-7.1.3-06Programade mantenimiento prevertivo de software asalas de capacitacion
e | n 0 rm a C I 0 n ( 7) s FC-7.1.3-07 Listade verificacion pararutinade mantenimiento preventivo (hardware y software)
s FC-7.1.3-03Listade verificacion pararutina de mante nimiento preventivo (software)
( H ) s FC-7.1.3-10Programarespaldos de servidores
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'PC-8.1-02 Planeacién de metas organizacionales

'PC-8.4-02 Proyectos institucionales

*FC-8.4-06 Catalogé de conceptos

*FC-8.4-07 Solicitud de proyectos de desarrollo institucional

*PC-8.4-01 Compras

*FC-8.4-01 Requisicion

*FC-8.4-02 Orden de compra

*FC-8.4-03 Tabla comparativa

*FC-8.4-04 Folio de recepcion

*FC-8.4-05 Desempefio de proveedor

*FC-8.4-08 Contrato de adquisicion y prestacion de servicio

+P(-7.5.2-01 Creacién y control de informacién documentada
+FC-7.5.2-01 Solicitud de creacidn, cambio, o baja de informacién documentada
+FC-7.5.3-01 Lisa maestra de informacion documentad (documentos)
+FC-7.5.3-02 Lista maestra de informacion documentada (registros)
*F(C-7.5.3-03 Lista maestra de documentos externos
+FC-7.5.3.04 Politica de disposicion de informacion documentada

+P(-9.2-01 Auditorias internas

+FC-9.2-01 Programa de auditorias

+FC-9.2-02 Lista de auditores internos

*Fc-9.2-03 Plan de auditoria

+FC-9.2-04 Aviso de auditoria interna

+FC-9.2-05 Lista de verificacion

+FC-9.2-06 Lista de asistencia revisiones de auditoria
+FC-9.2-07 Informe de auditoria ICET

+F(C-9.2-08 Evaluacion de auditores al SGC

———————————————————————————————————————————————————————————————————————————
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Revision
por la
Direccion
(9) (V-A)

Mejora
(10) (A)

+P(C--.9.3-01 Revision por la Direccion

+F(C-9.3-01 Programacion de reunid revision pro la direccion
+F(-9.3-02 Programacion de revision operativa del SGC
+F(-9.3-03 Aviso de revision por la direccion

+F(-9.3-04 Lista de asistencia a reunion por la direccion

+F(-9.3-05 Lista de asistencia a reunion de revision operativa del Sistema de
gestion dela Calidad

+F(C-9.3-06 Minuta de reunién de revision por la direccion
+F(C-9.3-07 Minuta de revision operativa del sistema de gestion de la Calidad.

+P(-10.2-01 Salidas no conformes, No Conformidad y Acciones correctivas
*FC-10.2.01 Accion correctiva

*FC-10.2-02 Control de acciones correctivas

+F(C-10.2-03 Control de reportes de salidas no conformes

+FC-10.2-04 Reporte de Salidas no conformes

Certificacion de ICET bajo norma ISO 9001
ICET, cuenta con la certificacion ISO 9001, desde:

Ano 2001, se obtiene la certificacion ISO 92001:1994 solo en el plantel de
Ciénega de Flores.
Ano 2003; se obtiene en toda la organizacion la certificacion ISO 9001:2000
Ano 2009; la institucidn realiza auditoria externa y obtiene certificaciéon en la
norma ISO 2001:2008

2018, ICET obtiene la certificacion ISO 9001:2015, por parte de la casa
certificadora NEMT REGISTER.

;.COMO SE OBTIENE LA CERTIFICACION ISO?

Conservando lo siguiente:

Informacién documentada

Contexto de la Organizacion
Manual de Calidad

Manual de Procedimientos

Andlisis de Riesgos y Oportunidades
Registros
Indicadores

v

v
v
v
v
v

Induccién 1SO 9001:2015 ICET
MANUAL DEL PARTICIPANTE

REV. 1 (2018)



INSTITUTO DE CAPACITACION Y EDUCACION PARA EL TRABAJO

Resumen

ISO 9001: Son un grupo de normas de calidad, adoptadas por la mayoria de los
paises del mundo.

Proceso: Conjunto de actividades mutuamente relacionadas o que interactian,
las cuales tfransforman elementos de entrada en resultados.

Procedimiento: Manera especifica de desempenar una actividad. En la mayoria
de los casos se requieren que sea documentado.

Sistema de Gestidn de la Calidad: Conjunto de elementos de una organizacion
interrelacionados o que interactuan para establecer politicas, objetivos vy
proceso para lograr esos objetivos.
Actividades coordinadas para dirigir y controlar una organizacion en lo relativo
a la calidad.

Principios de la Gestion de la Calidad: 1. Enfoque al cliente; 2. Liderazgo; 3.
Compromiso de las personas; 4. Enfoque a procesos; 5. Mejora; 6. Toma de
decisiones basada en la evidencia; 7. Gestidon de las relaciones.

Son las siglas de Planear- Hacer - Verificar = Actuar : PHVA

Es el nUmero de cldausulas de la que se compone la Norma ISO 9001:2015:
Son 10 cldusulas.

Los Procesos ICET son:

Clave: Promocion de servicios, Programacion e imparticion de cursos,
Seleccion de instructores externos, Diseno vy desarrollo, Evaluacion vy
cerfificacion, Control de reconocimientos.

Apoyo: Planeacion, Recursos humanos, mantenimiento, sistemas de
informacion, compras, Gestion de la Calidad.

Proceso donde se evalia el desempeno y se establecen planes de mejora del
Sistema de Gestidon de la Calidad
Revision por la Direccion

Politica de calidad ICET.
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Conclusion

Durante este curso, identificamos los procesos del Sistema de Gestion de la
Calidad de ICET, basados en la norma ISO 9001:2015., a partir de ahora
tenemos el compromiso de cumplir con estos procesos, buscando la

satisfaccion de nuestros clientes y la mejora continua.
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