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PROCEDIMIENTO PARA LA REVISION DE LA
ALTA DIRECCION P-DIR-01
|. OBJETIVO

Asegurar la conveniencia, adecuacion y eficacia continua del Sistema de Gestion de la Calidad (SGC) en el
cumplimiento de los requisitos de la norma, la Politica de la Calidad y los objetivos establecidos.

Il. ALCANCE
Aplica a todo el SGC de la Secretaria de Educacién del Estado de Tabasco

lll.- ENFOQUE BASADO EN PROCESOS
Seccién 1ISO 9001:2000 de referencia: 5 Responsabilidad de la Direccion.

Duefio del proceso: Secretaria de Educacion

Proveedor Entradas Salidas o resultados | Cliente

1.- Resultados de Auditorias e Mejoras a la | -Usuarios internos
Comité de Calidad 2.- Retroalimentacion del Cliente. eficacia del SGC y |-Docentes.
Equipo Directivo 3.- Desempefio de los procesos SUS procesos. -Padres de Familia

4.- Conformidad del Servicio e Mejoras en el

5.- Estado Acciones Correctivas y servicio

Preventivas proporcionado  al

6.- Acciones establecidas por cliente.

revisiones anteriores e Identificacién y

7.- Cambios y recomendaciones asignacion de los

relacionadas con el SGC. recursos

necesarios.

Requerimientos: Indicadores: Metas:
Cumplimiento a los|Indicadores de los objetivos de calidad|Obtener un SGC eficaz y adecuado para
objetivos mencionados en la agenda de revision de la |lograr y mantener la satisfaccion del
establecidos direccion. cliente

IV.- INTERACCION CON DOCUMENTOS Y PROCEDIMIENTOS

Cdédigo Documentos
M-DAC-01 Manual de la Calidad
P-DAC-01 Control de los documentos
P-DAC-02 Control de los registros
P-DAC-03 Acciones correctivas y preventivas
P-DAC-04 Auditorias internas
P-DAC-05 Control del servicio no conforme
D-DAC-01 Programa de atencion a quejas, sugerencias y/o felicitaciones
V. POLITICAS
ELABORO: REVISO CONTENIDO: REVISO FORMA: AUTORIZO:
COORDINADOR DE
PUESTO RESIDENTE. CULTURA DE LA GALIDAD | DIRECTORDELAD.SA. yAC. SECRETARIA DE EDUCACION.
Nombre
Firma Lic. Emilio Armando Profr. Leonel Cérdova Ing. José Manuel Beauregard | Profra. Rosa Beatriz Luque Greene
Pérez Marcin. Escalante Salis

F-DAC-01
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PROCEDIMIENTO PARA LA REVISION DE LA
ALTA DIRECCION P-DIR-01

Las reuniones de revisién de la alta Direccidn se realiza de acuerdo a la agenda anual de revisiones de la
alta Direccion (Formato: F-DIR-01), en su ultima version.

En caso de que el Secretario de Educacion no este por necesidades del servicio presidira las reuniones un
Subsecretario designado por el.

La informacion a presentar por parte de las areas, deben ser entregados al representante de la direccion, 5
dias habiles antes de la reunién programada para estructurar y disefiar la presentacién ejecutiva.

La convocatoria y/o el seguimiento de la reunidon pueden ser realizados por el Director del Sistema de
Administracion y Aseguramiento de la Calidad, en caso de ausencia del Secretario de Educacion.

El Secretario de Educaciéon es el encargado de autorizar las modificaciones al Sistema de Gestion
Innovacion y Calidad, o en su caso el Director del Sistema de Administracion y Aseguramiento de la
Calidad.

En caso extraordinario de que algun miembro del Comité de Calidad no pueda asistir a la reunion, este
debera informar con anticipacion al Secretario de Educacion y nombrar al suplente.

El Director del Sistema de Administracion y Aseguramiento de la Calidad es el encargado de dar
seguimiento a los acuerdos emanados de la revision del SGC.

La asistencia |y puntualidad a las reuniones de revision de la Direccion sera de caracter prioritario para
lograr la efectividad del SGC.

Derivada de la reunion, se entrega copia de la minuta de revision de la direccién a todo el equipo directivo
sin pasar de una semana después de celebrada dicha reunién.

F-DAC-02
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VI.- DIAGRAMA DEL PROCEDIMIENTO

Titular

Dir. Del Sist. de
Admén. y Aseg. | Comité de Calidad
de la Calidad

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

( Inicio )

Inicia Procedimiento

1.- Programacién y aprobacién de agenda anual de reuniones de
revisiones de la Alta Direccion, con intervalos planificados para
asegurar la eficacia del SGC, con los criterios siguientes:

a) Una reuniéon mensual durante el primer afio por inicio del SGC.
b) A partir del segundo afio se realizaran cada dos meses.

c) A partir del tercer afio, sera cada tres meses y en caso de que
los resultados de la revisién del SGC demuestre una baja eficacia
ylo eficiencia, los periodos de revision regresan a una vez por

mes.
Agenda
F- DIR-01

2.- Cada responsable de area entrega la informacién que le
corresponde de acuerdo a la tabla de objetivos de calidad de la
SETAB, al Director del Sist. de Admin. y Aseg. de la Calidad,
quien es responsable de organizar la reunién de la Revision del
SGC, teniendo listo:
e Confirmacion de asistencia del al menos el 80 % de los
asistentes.
La informacion a presentar de acuerdo los elementos de
entrada que marca este procedimiento.
e La evidencia necesaria que respalde la informacién a
presentar.
e Sala y equipo de apoyo.

3.- Se desarrolla la reunién de la revision de la Alta Direccién
considerando cuando sea aplicable los siguientes conceptos:

- Avances de los proyectos. -Retroalimentacion del
-Estado de difusion y Cliente.

comprension de la politica - indices de desempefio de
de la calidad por todo el los procesos.

personal de la SETAB. - Conformidad del Servicio de
-Cumplimiento a los la SETAB.

objetivos de calidad y - Cambio y recomendaciones
revision de indicadores. para la mejora del SGC
-Programacion y - Estatus que guardan las
resultados de las Acciones Correctivas y
Auditorias Internas. Preventivas

4 .- Al finalizar la revision de la Alta Direccion, el Director del
Sist. de Admin. y Aseg. de la Calidad, registra las conclusiones
y acuerdos de la reunién en la minuta, F-DIR-02 describiendo
cada una de las salidas esperadas y descritas en el
procedimiento Minuta
F- DIR-02

5.- Envia copia de la minuta, F-DIR-02 dejando una copia
impresa con las firmas de cada miembro participante en la
reunioén de revisién de la Alta Direccién, imprime graficas de
resultados del SGC, colocandolas en el tablero informativo.

Termina procedimiento

F-DAC-02
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VIl.- CONTROL DE REGISTROS
CODIGO NOMBRE RETENCION| ALMACENAJE | DISPOS CION
F-DIR-01 |Agenda anual de Revisiones de la Alta| 4.5, | Archivo del Titular | Destruccion
Direccién
F-DIR-02 | Minuta de Reunién 1 afo Archivo del Titular Destruccion
VIIl. CONTROL DE CAMBIOS
REVISION FECHA RESPONSABLE DESCRIPCION

00 13/03/2006 Lic. Eulalia Avalos Avalos Version Original

01 04/07/2006 Lic. Eulalia Avalos Avalos F-DAC-08 Hoja de revisiones

02 30/07/2007 Lic. Emilio Armando Pérez Marcin Ver Notificacion de cambios No. 02 - 07

03 20/07/2009 Ing. José Manuel Beauregard Solis | Ver Notificacion de cambios No. 29 - 09

IX.- LISTA DE DISTRIBUCION

AREA RESPONSABLE COPIA CONTROLADA
Titular de la Secretaria de Educacion 01
Subsecretaria de Educacion Basica 02
Subsecretaria de Planeacion de Servicios Educativos y Descentralizacion 03
Subsecretaria de Coordinacién y Desarrollo de la Educacion Media y Superior 04
Coordinacion General de Administracion 05
Coordinacion General de Tecnologias de la Informacién y Telecomunicaciones 07

X.- ANEXOS.

F-DIR-01.- Agenda anual de reuniones de Revisiones de la Alta Direccion.
F-DIR-02.- Minuta de reunién

F-DAC-02




