Cdédigo: IT-500.00-02

/ @m Revisién: 0
IS SEME:E;::MDS FONIC ACICHA UE FOVENI A4 UREND Fecha: 15-07-02
Pagina 1de9

INSTRUCTIVO PARA LA DOCUMENTACION DE PLANES DE CALIDAD.

INTRODUCCION

El presente instructivo servira como metodologia estructurada para la elaboracién de Planes de
Calidad para cada Comité de Calidad, de acuerdo al Anexo A del Manual de Gestién de Calidad del
Sector Turismo, teniendo como propédsito el ayudar en la relacién de los productos de bienes o
servicios conforme con los requisitos de los clientes internos y externos de la Institucion, tal como
se establece en el punto 7.1 del Manual de Gestién de Calidad (MGC-500.00-01) y de la norma ISO
9001:2001:2000/MNX-CC-9001-IMNC-2000.

Con base al Procedimiento para la Elaboracion, Control e Implantaciéon de Documentos de Calidad
(PR-500.00-01), cada Comité de Calidad debera documentar una estructura metodolégica que
propercione una descripciéon descrita del resumen de los sistemas usados para minimizar la

variacion en sus procesos.

A continuacién se describe la estructura metodoldgica de las acciones gque son requetridas en cada

fase del proceso y él o los formatos a utilizar.
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INSTRUCTIVO PARA LA DOCUMENTACION DE PLANES DE CALIDAD.

1. ESTRUCTURA METODOLOGICA (ACCIONES)

C wer
]

Integrar el equipo responsable de

1 elaborar el plan de calidad
2 Identificar y analizar el proceso a controlar [
3 Elaborar el diagrama del proceso

a documentar

+

4 Elaborar el plan de calidad.

.

5 Revisar en campo la aplicacién correcta del
plan de calidad y los parametros definidos

La aplicacién y los
parametros definidos
son correctos?

Validar, emitir y distribuir el plan de la calidad
7 de acuerdo con lo establecido en
el sistema de control de documentos

v

8 Capacitar al personal en eluso y aplicacién
del plan de calidad correspondiente

I

9 Mantener permanente actualizado
elplan de calidad

C D
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INSTRUCTIVO PARA LA DOCUMENTACION DE PLANES DE CALIDAD.

1.1. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DOCUMENTO

RACC.
R.D.C.C.

El equipo responsable para la integracion del Plan de Calidad
sera designado porel R A.C.C. yelRD.C.C.

Deberan integrar al personal que directamente realiza o
ejecuta el procesc a documentar de cada proceso, ya que de
ellos dependeré la objetividad vy la precisién en la descripcion
de las actividades.

R.D.C.C.
personal
involucrado.

Antes de elaborar el plan, deberan identificar y analizar él o
los proceso(s) que se desea documentar; para ello el equipo
debe allegarse de toda la informacion necesaria para
estructurar el proceso correspondiente, tales como:

e

RS

Diagrama del proceso.

Datos del disefio.

Especificaciones del producto y/o servicio y del equipo.

Describir cuales son los recursos materiales, humanos y

financieros.

< Andlisis de modo y efecto de falla, del
sistema/disefic/proceso.

< Informacidn sobre las técnicas o métodos de inspeccidn

del proceso.

e

RS

e

RS

e

RS

Nota: Se recomienda que entre mas detallada sea la informacion que
disponga cada Comité de Calidad, mayor sera la precision del Plan de la
Calidad, ya que esta informacion constituye la materia prima para la
elaboracién del mismo.

R.DC.C.

El R.D.C.C. debera elaborar un diagrama de flujo del (os)
procesos con la informacidn del paso dos (Ver punto 7.1. del
Manual de Gestién de la Calidad MGC-500.00-01).

Con esta representacidn dgrafica al equipo le permitira
reconocer la secuencia de las actividades requeridas, asi
como la facilidad de identificar las medidas necesarias para
mantener el proceso bajo control.

“Manual de Gestién
de la Calidad’
{(MGC-500.00-01)

RACC.
R.D.C.C.

Deberan elaborar el Plan de Calidad de acuerdo al Formato
Plan de Calidad (FO-500.00-03).

Formato Plan de
Calidad
(FO-500.00-03).
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INSTRUCTIVO PARA LA DOCUMENTACION DE PLANES DE CALIDAD.

PASO | RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO
RDCC Deberan revisar en el campo la aplicacién correcta del Plan
5 personal de calidad y los paramentos definidos en el Formato Plan de
involucrado. Calidad (FO-5000O-03)
Si la aplicacion del Plan de Calidad y los parametros definidos
6 RDCC en el Formato del Plan de Calidad (FO-500.00-03), no cumple
IR con todos los requisitos debera regresar al paso 2 y en el
caso de cumplir continuar con el paso 7.
Si cumple, informa al RAC.C. las modificaciones Lista Maestra de
alta/cambic/adopcion/baja de la revision en el campo de Documentos
accion del Plan de Calidad y presenta la Lista Maestra de (FO-500.00-01).
Documentos (FO-500.00-01). Para su validacién, emision y
7 RD.C.C. distribucién del Plan de Calidad en referencia al formato| Entrega, Difusiony
Entrega, Difusion y Verificacion de Implantacién de Verificacién de
documentos (FO-500.00-02), Implantacién de
Documentos
(FO-500.00-02).
Deberan implantar y capacitar al personal en el uso y| Entrega, Difusiony
RD.C.C aplicacion del Plan de Calidad, de acuerdo al Formato Verificacion de
8 R.A.C.C. Entrega, Difusion vy Verificacion de Implantacién de Implantacién de
R documentos (FO-500.00-02), Documentos”
. (FO-500.00-02)
Deberan mantener permanentemente actualizado el Plan de Instructivo para la
Calidad en base al Instructivo para la Elaboracién de Elaboracion de
RACC Documentos de Calidad (IT-500.00-01) y de este Instructivo documentos
. RDCC (IT-500.00-02). (IT-500.00-01)
personal | .
. nstructivo para la
involucrado

documentacion de
Planes de Calidad
(IT-500.00-02)
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INSTRUCTIVO PARA LA DOCUMENTACION DE PLANES DE CALIDAD.

2.- FORMATO DE PLAN DE CALIDAD (FO-500.00-03).

Formato de Plan de la Calidad

G Céodigo
/_ | Nombre del Proceso/Servicio @ Emisién (3 Revision:

Pagina De:

Requerimienta Minimo Verificacién

No. Actividad R N, : Prod

Caracteristicas Epecificacion Muestra Documenta Registro Plan de reacciin
P Método [Tamafio |F i Responsabl

O (s ()

Elaboro Reviso Autorizo

(12)




. SECRETARIA DE
= TURMO

Cdédigo: IT-500.00-02

@ m Revisién: 0
FONZ HACICHNAL CE FOVENIC AL TRINID Fecha: 15-07-02

Pagina 6de9

INSTRUCTIVO PARA LA DOCUMENTACION DE PLANES DE CALIDAD.

2.1. DESCRIPCION DE LAS COLUMNAS DEL PLAN DE CALIDAD:

1.

Logotipo de la Institucién. Se debera incluir el logotipo de la instituciéon a la que pertenece el
Comité de Calidad (De acuerdo con el Manual de |dentidad Grafica) con el objeto de personalizar
el Plan de Calidad.

Nombre del Proceso/Servicio. Se indicara el titulo especifico del Plan de Calidad de cada Comité
de Calidad que se esté documentando.

Informacién general. Se especificara en nimero de codificacion correspondiente a cada area de
acuerdo al Instructivo para la Elaboracién de Documentos de Calidad (IT-500.00-01), la fecha de
emision, el nidmero de la revision y el nimero de pagina respecto al niimero total de paginas del
documento.

Numero. Se especificara el nimero de la actividad.
Actividad. Se describira la actividad correspondiente, anotando en infinitivo la accién a realizar.

Recursos necesarios. Se describirdn los recursos humanos, materiales y financieros que se
requieren para realizar de manera 6ptima la actividad descrita.

Productos. Se indicaran los productos, informes, reportes ¢ el resultado esperado de la ejecucion
de la actividad correspondiente.

Requerimiento minimo. Se anotardn los rasgos, dimensiones o propiedades que distingue un
proceso u resultado (producto), en el cual se pueden recabar datos, variables ¢ atributos. En la
especificacién se establecera el dato o propiedad que se debe cumplir el producto o resultado de
la actividad que se esta documentando en el Plan de Calidad. Las especificaciones se pueden
obtener de diferentes documentos (dibujos, especificaciones)

Verificacion. En este punto se describiran los siguientes puntos:

Método:

En esta columna se anctard una breve descripcidén del como se controlara la operacién,
incluyendo los nlimeros de procedimiento o de instructivos de inspeccidn que correspondan.

Frecuencia:
Se utilizard cuando se requiere de muestreo, se especificard el tamafio de la muestra y la
frecuencia de verificacién de dicha muestra.

Responsable:
Se indicara el responsable de realizar la verificacién correspondiente descrita en el apartado de
verificacién del Plan de Calidad.




Cdédigo: IT-500.00-02

IS SEME:E;::MDS FONIC ACICHA UE FOVENI A4 UREND Fecha: 15-07-02

Pagina 7de9

INSTRUCTIVO PARA LA DOCUMENTACION DE PLANES DE CALIDAD.

10. Documento. Se indicara el Procedimiento, Instructivo, Manual o Instrucciéon de Trabajo que
funciona como referencia para realizar la actividad, lo mas recomendable en este caso es
referenciar el niimero de cédigo y en la parte final del Plan de la Calidad en un apartado especial,
hacer mencién del nombre de dicho documento, con el objeto de crear una referencia rapida de
los documentos que a su vez integran el Plan de Calidad.

11. Registro. Se especificara en este apartado aguellos documentos considerados como registros, los
cuales presentaran resultados obtenidos o que proporcionan evidencias de las verificaciones
realizadas.

12. Plan de reaccién. Se especificaran las acciones correctivas necesarias para evitar que se creen
productos no conformes u operaciones fuera de control. Normalmente, las acciones deberan ser
responsabilidad del personal mas cercano al proceso, supervisor y debera estar claramente
designado en el plan.
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INSTRUCTIVO PARA LA DOCUMENTACION DE PLANES DE CALIDAD.

3.- BITACORA DE CAMBIOS

Revision

Fecha

Comentarios

15-07-2002

Se emite el presente instructivo de observancia general para cada Comité de
Calidad, de acuerdo al Anexo A del Manual de la Gestién de la Calidad para el

Sector Turismo.
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INSTRUCTIVO PARA LA DOCUMENTACION DE PLANES DE CALIDAD.

4.- PROCEDIMIENTOS RELACIONADOS:

Procedimiento para la Elaboracién, Control e Implantaciéon de Documentos de Calidad (PR-500.00-01).

L4

. GLOSARIO DE DEFINICIONES:

® Plan de Calidad.- Documento que especifica que procedimientos y recursos asociados deben
aplicarse, quien debe aplicarlos y cuando deben aplicarse a un proyecto, proceso, producto o contrato

especifico.
e R.D.C.E..- Representante de la Direccién del Consejo Estratégico para la Calidad del Sector Turismo.
¢ R.D.l.- Representante de la Direccién por Institucion
e R.D.C.C.- Representante de la Direccién de cada Comité de Calidad.
e R.A.C.C.- Responsable del Area de cada Comité de Calidad.
® P.C.C.- Presidente del Comité de Calidad.




