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0. CONTROL DE CAMBIOS

Control de Cambios

Revision
afectada

Descripciéon del cambio

Fecha de
Emision

004

Se actualiza la leyenda del pie de pagina en todo el
documento

Se actualiza el logotipo correspondiente a “Agricultura,
Secretaria de Agricultura y Desarrollo Rural”

Se elimina el sello de “Copias Controladas”

Pag. 8, se elimina la definicién de Meta de Calidad

Pag. 11, se actualiza el marco juridico.

Pag. 24, se elimina de las Referencias el Manual de
Procedimientos para la elaboracién del Boletin del
INIFAP.

Pag. 26, se elimina el Formato de Planeacion y
Seguimiento de Objetivos y Metas (F-RD-002), se
reorganizan los Formatos F-RD-003 y F-RD-004,
pasando ,a ser F-RD-002 vy F-RD-003,
respectivamente, igualmente se actualiza el disefio de
los mismos.

31/05/2018 ?\{

005

En todo el documento, se actualiza el logotipo de
AENOR.

Pag. 9, Marco Juridico, se actualiza de acuerdo a las
actualizaciones de la normatividad Institucional y
publica.

Se actualiza la portada del documento.

Se actualiza la leyenda del pie de pagina en todo el
documento, se cambia plataforma Intranet por
plataforma SCG.

30/09/2022
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La implantacion de un Sistema de Gestién de la Calidad (SGC) no es una tarea simple, pues
requiere de un amplio conocimiento sobre la estructura de la organizacién implicada.
Asimismo, resulta imprescindible un profundo analisis de las modificaciones que se generan
en su seno, para que las mismas sean capaces de adecuarse a los requerimientos del
Sistema, ya que el concepto de calidad se aplica tanto al producto como al funcionamiento
de la organizacion y pretende, teniendo como idea final la satisfaccion del cliente, obtener
beneficios para todos los miembros de dicha Institucion.

Los factores que inducen a la decision de establecer un SGC son muy variados y pueden
incluir la reduccion de costos, la adecuacién a la legislacion, la mejora de la imagen
institucional e, incluso, la introduccién de un elemento diferenciador que agregue valor al
quehacer sustantivo. En este sentido, no sélo se pretende la mejora continua de los productos
emanados del quehacer sustantivo del Instituto Nacional de Investigaciones Forestales,
Agricolas y Pecuarias (INIFAP), sino que se abarcan diversos aspectos que impactan en susd,
unidades sustantivas, administrativas y operativas, con el propésito de consolidarlo como una
institucion de referencia tanto a nivel nacional como internacional.

Tomando en cuenta lo anterior, es innegable el papel estratégico que desempeiia la Direccion
del Instituto en todos los aspectos relacionados con el seguimiento, evaluacién y mejora del
Sistema, para lo cual requiere una autoridad delimitada que le permita cumplir con las
funciones que le han sido designadas, asegurando con ello la implantacion de una politica
organizacional que establezca la calidad como la meta final de su estructura y

funcionamiento.

El ejercicio adecuado de la autoridad y las responsabilidades de la Direccién General del
INIFAP seran determinantes en el establecimiento de una cultura de innovacién corporativa,
en el marco de la cual se compartan valores y normas que establezcan el camino para
alcanzar objetivos comunes: la satisfaccion del Cliente, partes interesadas y la mejora

continua.

>
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2. OBJETIVO

Establecer el liderazgo que asumen la Direccién General y la alta Direccién a través del
Comité Nacional de Calidad (CONAC) del INIFAP en el seguimiento, desarrollo,
mantenimiento, evaluacién y actualizacion del Sistema de Gestion de la Calidad para la
Administracion del Macroproceso de Investigacion, cuyo éxito depende en gran medida de
que éste conozca sus funciones, ejerza su autoridad y cumpla con sus responsabilidades.

¥
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3. ALCANCE

El presente documento cubre las acciones que debe realizar el Comité Nacional de Calidad
(CONAC), incluyendo la toma de decisiones que incidan en las diversas areas sustantivas,
administrativas y operativas del INIFAP relacionadas con el seguimiento, desarrollo,
mantenimiento, evaluacion y actualizacion del Sistema de Gestién de la Calidad para lab/
Administracién del Macroproceso de Investigacion.

AENOR El documento para consulta fuera de la plataforma SGC (en soporte a papel o Manual ~ de  Procedimientos  de
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4. TERMINOLOGIA Y DEFINICIONES

- Comité Nacional de Calidad del INIFAP (CONAC-INIFAP). Organo encargado de
formular, implementar y evaluar las decisiones funcionales y operativas que permiten
al INIFAP alcanzar sus Objetivos de Calidad.

Mejora Continua. Actividad recurrente para aumentar la capacidad para mejorar el
desempenio.

- Objetivos de Calidad. Fines de calidad de caracter general, que tienen su origen en
la Politica de Calidad establecida y que pueden ser cuantificados en cualquier 7{
momento.

Politica de Calidad. Intencion y direccién globales y orientacion del INIFAP relativos
a la calidad, tal como se expresa por el Comité Nacional de Calidad del INIFAP.

Satisfaccion de Cliente. Percepcion positiva del cliente sobre el grado en que se han
cumplido las expectativas de los clientes.

Sistema de Gestion de la Calidad (SGC). Conjunto de elementos del INIFAP,
interrelacionados o que interactdan para establecer politicas, objetivos y procesos para
lograr los objetivos, con respecto a la calidad.

AENOR ﬁ El documento para consulta fuera de la plataforma SGC (en soporte a papel o Manual ~ de  Procedimientos  de
_ @ electrénico) se considera copia no controlada, por lo que queda bajo la Responsabilidades de la Direccion
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5. MARCO JURIDICO

Acuerdo por el que se emiten las Disposiciones en las materias de Recursos Humanos
y del Servicio Profesional de Carrera, asi como el Manual Administrativo de Aplicacion
General en materia de Recursos Humanos y Organizacién y el Manual del Servicio
Profesional de Carrera.

Acuerdo por el que se modifica el diverso por el que se expide el Manual Administrativo
de Aplicacion General en Materia de Recursos Financieros.

Acuerdo por el que se modifica el diverso por el que se establecen las disposiciones
en Materia de Recursos Materiales y Servicios Generales.

Acuerdo por el que se modifican las politicas y disposiciones para la Estrategia Digital
Nacional, en materia de tecnologias de la informacion y comunicaciones, y en la de
seguridad de la informacién, asi como el Manual Administrativo de Aplicacion General
en dichas materias.

= Acuerdo que tiene por objeto emitir las Disposiciones Generales en las materias de
Archivos y de Gobierno Abierto para la Administracion Publica Federal y su Anexo /)/
Unico. ’
Cddigo Fiscal de la Federacion.
Compromisos e Indicadores del INIFAP con relacion al Programa Nacional de
Combate a la Corrupcién y a la Impunidad, y de Mejora de la Gestion Puablica 2019-
2024.

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Decreto por el que se crea el Instituto Nacional de Investigaciones Forestales,
Agricolas y Pecuarias.

Estatuto Organico del Instituto Nacional de Investigaciones Forestales, Agricolas y
Pecuarias.

Ley de Desarrollo Rural Sustentable.

Ley de Firma Electronica Avanzada.

AENOR ﬁ g El documento para consulta fuera de la plataforma SGC (en soporte a papel o Manual ~ de  Procedimientos
W/ “Net g electronico) se considera copia no controlada, por lo que queda bajo la Responsabilidades de la Direccion
responsabilidad del usuario asegurarse de estar utilizando la version vigente
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Ley de Fiscalizacion y Rendicién de Cuentas de la Federacion.
= Ley de Planeacion.
Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.
Ley Federal de Produccién, Certificacion y Comercio de Semillas.
Ley Federal de Responsabilidad Patrimonial del Estado.
= Ley Federal de Responsabilidades de los Servidores Publicos.
Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica. \/
Ley Federal de Variedades Vegetales.
Ley General de Archivos.
Ley General en Materia de Humanidades, Ciencias, Tecnologias e Innovacion.
Ley Organica de la Administracién Publica Federal.

Lineamientos para la conformacién y operaciéon de las Comisiones Mixtas de
Planeacion, Evaluacion y Seguimiento de la Investigacion CONAPESI y COPESI,
vigente.

= Manual de Organizacién del INIFAP.

Matriz de Indicadores para Resultados del Programa presupuestario E006
“Generacion de Proyectos de Investigacion”.

Politicas para la Administracion de los Recursos Propios y fondos de terceros en
administracion.

Presupuesto de Egresos de la Federacion para el Ejercicio Fiscal, vigente.

Programa Anual de Trabajo, vigente.

Programa Institucional del Instituto Nacional de Investigaciones Forestales, Agrlcola/

y Pecuarias, vigente. //

AENOR ﬂ El documento para consulta fuera de la plataforma SGC (en soporte a papel o Manual ~ de Proced|m|entos
@ electrénico) se considera copia no controlada, por lo que queda bajo la Responsabilidades de la Direccion
responsabilidad del usuario asegurarse de estar utilizando la versién vigente
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- Reglamento de la Ley Federal de Entidades Paraestatales.

= Reglamento de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica
Gubernamental.

- Reglamento de la Ley Federal de Produccion, Certificacion y Comercio de Semillas.
Reglamento de la Ley Federal de Variedades Vegetales.
- Reglamento del Cédigo Fiscal de la Federacion.

- Reglamento del Programa de Estimulos al Desempefio del Personal Investigador.

AENOR ﬁ g El documento para consulta fuera de la plataforma SGC (en soporte a papel o Manual ~ de  Procedimientos
W/ENet g electrénico) se considera copia no controlada, por lo que queda bajo la Responsabilidades de la Direccion
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6. DESCRIPCION DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDADES

Con el firme objetivo de vigilar el desarrollo de las actividades relacionadas con el
mantenimiento, seguimiento, control y mejoramiento del Sistema de Gestion de la Calidad
para la Administracion del Macroproceso de Investigacién del INIFAP, la Direccion General
instalé el Comité Nacional de Calidad del INIFAP (CONAC-INIFAP) en el cual participa de
manera activa.

Dicho érgano estara encargado de cumplir con los requisitos establecidos en la Norma I1SO
9001:2015, entre otros, definir la Politica y los Objetivos de Calidad compatibles con el
contexto y la Direccidn estratégica del Instituto, asi como, realizar la revision del Sistema de
Gestién de la Calidad, los cuales constituyen el eje rector de las actividades que se realizaran
para la satisfaccion de sus clientes y partes interesadas. Sus miembros con sus respectivas
funciones se describen a continuacion:

6.1. Presidente

a) Comprometer al INIFAP y a su personal con la filosofia de modernizacion y
mejora de la gestion.

b) Autorizar los proyectos de apoyo a la investigacion y/o acciones de mejora
continua del INIFAP.

c) Designar a los miembros del CONAC-INIFAP.

d) Designar a alguno de los Administradores de Documentos como Secretario de
Actas en las reuniones del CONAC-INIFAP.

e) Coordinar y asegurar la alineacién de los proyectos de apoyo a la investigacion
y/o acciones del SGC con los objetivos y estrategias institucionales.

f) Involucrar al recurso humano clave para apoyar iniciativas y patrocinar
programas y/o acciones de mejora continua.

g) Garantizar la ejecucion de los proyectos de apoyo a la investigacion, acciones
y planes de aseguramiento de la implantacion de mejoras.

6.2. Patrocinador

a) Apoyar el desarrollo de las acciones en la evaluacion de los resultados de los
proyectos de apoyo a la investigacion y/o acciones de mejora.

b) Garantizar que los recursos para la ejecucion de proyectos sean asignados,
ministrados y aplicados en tiempo y forma.

ﬁ El documento para consulta fuera de la plataforma SGC (en soporte a papel o Manual ~de  Procedimientos  de
TZNET g electronico) se considera copia no controlada, por lo que queda bajo la Responsabilidades de la Direccion
responsabilidad del usuario asegurarse de estar utilizando la version vigente
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c)

Gestionar, cuando sea necesario, el involucramiento y apoyo del CONAC-
INIFAP para el desarrollo de los proyectos de apoyo a la investigaciéon y/o
acciones de mejora continua.

6.3. Responsable De Calidad

AENOR ﬁ g El documento para consulta fuera de la plataforma SGC (en soporte a papel 0 Manual  de  Procedimientos d/

Identificar y promover iniciativas de programas y/o acciones de mejora de la
gestion del INIFAP.

Mantener informado a los integrantes del CONAC en el INIFAP sobre los
avances y resultados de los proyectos de apoyo a la investigacién y/o acciones
de mejora de la gestion.

Detectar necesidades de capacitacion en materia de calidad.

Difundir, actualizar, resguardar y verificar la aplicacién del Manual de Calidad
(P-MC-001) y los Manuales de Procedimientos.

Disefar, implementar y actualizar el procedimiento de control de documentos,
asi como identificar al responsable del area del proceso correspondiente (véase
Manual de Procedimientos de Control de Documentos P-CD-004).

Coordinar el, proceso de captacion de Encuesta de Salida para Fuentes
Financieras y dar seguimiento hasta la generacién de la evaluacion que se
debera presentar al CONAC-INIFAP (véase Manual de Procedimientos de
Encuestas a Clientes P-EC-009).

Captar y dar seguimiento a las quejas y sugerencias de las fuentes
financiadoras (véase Manual de Procedimientos de Atencion a Quejas y
Sugerencias P-AQS-010).

Proporcionar apoyo para la difusion del SGC por los diferentes medios
establecidos.

Reportar el seguimiento a los indicadores relacionados con el cumplimiento de
los objetivos estratégicos, los que evalian la politica de calidad y los de
eficiencia de procesos del INIFAP.

Reportar los resultados de las auditorias que se realicen al SGC del INIFAP y
coordinar el proceso de auditoria que realicen los auditores internos (véase
Manual de Procedimientos de Auditorias Internas P-Al-006).

Reportar los avances de la administracién de riesgos y acciones correctivas y
de mejora al SGC detectadas, asi como dar seguimiento hasta la elaboracion
de la presentacion de los resultados y avances del mantenimiento del SGC ante
el CONAC-INIFAP.

0% | BLESNEE g electronico) se considera copia no controlada, por lo que queda bajo la Responsabilidades de la Direccion
[some: |
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I) Mantener un control de los cambios que puedan tener incidencia y/o que afecten
el adecuado desarrollo del SGC del INIFAP.

m) Fungir como representante del SGC al exterior del INIFAP.
n) Apoyar en la identificacion de los candidatos para conformar el CONAC-INIFAP.

0) Mantenerinformado al Presidente del Comité sobre el desarrollo de las acciones
relacionadas con el SGC.

p) Implementar un programa de capacitacién para el personal clave con la finalidad
de alcanzar los objetivos de calidad.

q) Convocar a las reuniones del CONAC-INIFAP.

6.4. Facilitador

a) Apoyar en el proceso de documentacion de los proyectos de apoyo a la
investigacion, acciones de mejora, planes de trabajo y demas informacion clave

para el SGC. {

b) Coordinar las reuniones de revisién de avances y logros de los diferentes
programas y/o acciones de mejora de la gestion.

c) Dar seguimiento a la atencién de recomendaciones y comentarios a los
diferentes proyectos por parte de los responsables y demas personal
involucrado.

d) Proporcionar informacién al CONAC-INIFAP, sobre los avances y los resultados
obtenidos en funcion de las acciones que para dicho fin se han creado.

6.5. Administrador de Documentos

a) Dar seguimiento a los acuerdos que se adopten en las reuniones del CONAC-
INIFAP.

b) Salvaguardar los documentos relativos y derivados de las reuniones del
CONAC-INIFAP.

c) Informar al CONAC-INIFAP sobre el avance en el cumplimiento de metas.

El Presidente del Comité designara a uno de los Administradores de Documentos como
Secretario de Actas, en las reuniones del CONAC-INIFAP.

El Secretario de Actas documentara los acuerdos en las actas respectivas. @

,-

AENOR é g El documento para consulta fuera de la plataforma SGC (en soporte a papel o Manual ~ de  Procedimientos  de
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6.6. Cargos Rotativos

a) Ademas de los integrantes antes mencionados, el CONAC-INIFAP contara con
un Representante de los Directores de los Centros de Investigacion y un
Representante de los Investigadores. Ambos cargos tendran caracter rotativo y
asistiran a las reuniones con la finalidad de mantenerse informados en relacion

con el seguimiento, desarrollo, mantenimiento, evaluacioén y actualizacién del
SGC del INIFAP.

b) La designacion de estos cargos se llevara a cabo preferentemente cada dos
anos y se realizara de acuerdo a los criterios que el Presidente del Comité
considere pertinentes.

AENOR ﬁ g El documento para consulta fuera de la plataforma SGC (en soporte a papel o Manual ~ de  Procedimientés  de
W./=Net i electronico) se considera copia no controlada, por lo que queda bajo la Responsabilidades de la Direccion
TN responsabilidad del usuario asegurarse de estar utilizando la version vigente
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7. DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

7.1. Designacién de los miembros del Comité Nacional de Calidad del INIFAP
(CONAC-INIFAP)

El CONAC-INIFAP estara conformado por personal altamente calificado para realizar las
tareas concernientes al mantenimiento, seguimiento, control y mejoramiento del Sistema de
Gestion de la Calidad para la Administracion de Proyectos de Investigacion y Transferencia
de Tecnologia Forestal, Agricola y Pecuaria. Por dicha razén, se debe hacer una cuidadosa
seleccion de cada uno de sus integrantes, asegurando asi el adecuado desarrollo del Sistema
y la mejora continua de la eficacia y eficiencia de sus procesos.

En este sentido, el Presidente del Comité, auxiliado por el Responsable de calidad, debe
llevar a cabo el proceso mediante el cual se elegiran a los miembros del érgano en comento.

7.1.1. Descripcién del procedimiento

Responsable
de Calidad

Responsable Procedimiento

CONAC-
INIFAP

Presidente del

Actividad

Tramite

Requisito

Designacion de

los miembros
del CONAC-
INIFAP

Personal de
alta Direccion y
" mandos

:dentlflca_r a N/A medios, con

os candidatos .
autoridad para
toma de
decisiones

Enviar lista de

candidatos al

Presidente del | N/A N/A

CONAC-

INIFAP

Evaluar los

perfiles de los |N/A N/A

candidatos

Seleccionar a

los miembros

del CONAC-|V/A NI

INIFAP

Manual de

Procedimientos
Responsabilidades de la Direccion
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Actividad Tramite
Comunicar la
designacién a
5 |los miembros
del CONAC-

INIFAP

Procedimiento No. Requisito

Responsable

Nombramiento
por parte de la
Direccion
General

N/A

7.2. Organizacion de las reuniones del Comité Nacional de Calidad del
INIFAP (CONAC-INIFAP)

7.2.1. Reuniones ordinarias

El CONAC-INIFAP sostiene reuniones ordinarias dos veces al afio, con la finalidad de revisar
el desempenio del Sistema de Gestion de la Calidad para la Administracion de Proyectos de
Investigacion y Transferencia de Tecnologia Forestal, Agricola y Pecuaria.

La presentacion del seguimiento al Sistema de Gestion de la Calidad, debe contener por lo
menos la siguiente informacion:

- El estado de las acciones por las revisiones previas por la direccion

= Los cambios en las cuestiones externas e internas que sean pertinentes al Sistema de
Gestion de la Calidad )/

= La informacion sobre el desempefio y la eficacia del Sistema de Gestion de la Calidad

= La adecuacion de los recursos

= La eficacia de las acciones tomadas para abordar los riesgos y oportunidades

- Las oportunidades de mejora

= Cualquier necesidad de cambio en el Sistema de Gestién de la Calidad

= Las necesidades de recursos

= Evaluacién a proveedores

7.2.1.1. Descripcion del procedimiento

Responsable Procedimiento No.  Actividad Tramite Requisito
Organizacién Envio de
deg las Recopilar informacion
: informacion requerida por
Responsable |reuniones
de Calidad  |ordinarias del| 1 |S°Pre el |N/A parte de los
Coriita desarrollo del Directores de @
Nacional  de SGC Centros  de
Investigacion
AENOR EI documento para consulta fuera de la plataforma SGC (en soporte a papel o Manual de  Procedimientos  de

:Net g electronico) se considera copia no controlada, por lo que queda bajo la Responsabilidades de la Direccion
Cro— w responsabllldad del usuario asegurarse de estar utilizando la version vigente
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Actividad

Tramite

Requisito

Elaborar la

presentacion

con los

ISLAAOS N/A N/A

requeridos en

la reunién del

CONAC-

INIFAP
Registrar y
enviar el
Formato de

Convocar a Agenda de

reunion al N/A Reunién  del

CONAC- Comité

INIFAP Nacional de
Calidad del
INIFAP (F-RD-
001)

Entregar el ,

Documentar |seguimiento de S;?:r’gg; en el

los acuerdos |acuerdos al Formato para

de las | responsable de seguimiento de

Reuniones del | calidad para|_ erdos (F-

CONAC complemento de RD-002)

la presentacion

7.2.2. Reuniones extraordinarias

Y

En el caso de que se presente alguna desviacion mayor que ponga en riesgo el desarrollo
del Sistema Gestién de la Calidad, se sometera a consideracion del Presidente del CONAC-
INIFAP, la posible celebracién de una reunién extraordinaria, con la finalidad de darle una

atencion inmediata al riesgo detectado.

7.2.2.1. Descripcién del procedimiento

Responsable Procedimiento No. Actividad Tramite Requisito
o Detectar
Organizacion .
. riesgos o
de las sesiones : Informar al
Responsable o posibles :
de Calidad extraordinarias incidencias Presidente  del |N/A
del Comité CONAC-INIFAP
Nacional da mayores en el
SGC
AENOR é g El documento para consulta fuera de la plataforma SGC (en soporte a papel o Manual ~ de ’Procedimientpls d
1% | MUZNEL jg electronico) se considera copia no controlada, por lo que queda bajo la Responsabilidades de la Direccion
TN responsabilidad del usuario asegurarse de estar utilizando la version vigente

nnnnnnnnnnnn

nnnnnnnnnnnn

¥

o~



MANUAL DE Cédigo: P-RD-003

' n Ifa p PROCEDIMIENTOS DE Versién: 006 Pagina

RESPONSABILIDADES Fecha de Autorizacién: 19 de 30
Forestales, AgncolasyPecuanas DE LA DIRECCION 08/09/2023 .

Actividad

Responsable Procedimiento No. Tramite Requisito

Calidad del Determinar si
INIFAP se convoca a
Presidente del una reunion
CONAC 2 extraordinaria N/A NiA
del CONAC-
INIFAP
Registrar y
enviar el
Convocar a|Convocar por Formato de
s : Agenda de
sesion medio de la s
Responsable N Reunion  del
: 3 |extraordinaria |Agenda de o
de Calidad . Comité
del CONAC-|reunion del Nacional de
INIFAP CONAC Calidad del
INIFAP (F-RD-
001)
Cuando el riesgo
afecte a los
. establecidos en|Registrar la
Analizar el . £
) la matriz delaccion en la )/
riesgo o] " .
desviacis administracién plataforma
esviaciéon y ;
o 4 de riesgos | INIFAP
Comité proponer e )
Nacional de secienes  de institucionales se | Sistema de
Calidad miglors notifica a la|Gestion de la
(CONAC)- ) Direccion de | Calidad
INIFAP , Planeacion para
Su seguimiento
Verificar la Registrar el
5 a_tenC|on al N/A seguimiento en
riesgo o} la plataforma
desviacion del SGC
Documentar Registrar
los acuerdos acuerdos en el
Secretario de 6 de las N/A Formato para
Acuerdos Reuniones del seguimiento de
CONAC- acuerdos  (F-
INIFAP RD-002) §

AERNOR EI documento para consulta fuera de la plataforma SGC (en soporte a papel o~ Manual  de  Procedimientos  de
I:Net g electronico) se considera copia no controlada, por lo que queda bajo la Responsabilidades de la Direccion
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nnnnnnnnnnn



MANUAL DE - _
I n Ifa p PROCEDIMIENTOS DE Versién: 006 Pagina

Coédigo: P-RD-003

RESPONSABILIDADES Fecha de Autorizacion:

Aarcoian y Pecuans DE LA DIRECCION 08/09/2023 20 de 30

7.3. Desarrollo de las reuniones del Comité Nacional de Calidad del INIFAP
(CONAC-INIFAP)

Durante las sesiones del CONAC-INIFAP se deben revisar todos los elementos que incidan
en el adecuado desarrollo del Sistema de Gestion de la Calidad. Asimismo, los integrantes
de dicho 6rgano se aseguraran de que la Politica de Calidad, se encuentre alineada al
Mandato, Misién, Vision y Objetivos estratégicos o calidad del INIFAP.

La Politica de Calidad constituye el documento base para la implementacién de un SGC. En
este sentido, dicho documento marca las directrices generales para la planificacion del
Sistema y orienta a todo el Instituto hacia la satisfaccion del cliente y partes interesadas a
través de la mejora continua.

Ademas de lo anterior, la Politica de Calidad sienta las bases para el establecimiento de los
Objetivos de Calidad del INIFAP. En este sentido, los objetivos son la interpretacion practica
de las directrices expresadas en el CAR en conjunto con la Politica de Calidad.

Es importante mencionar, que la Politica de Calidad debe ser entendida y asumida por todo
el personal, de tal modo que se encaucen los esfuerzos e ideas de acuerdo a los lineamientos
marcados en la misma.

7.3.1. Descripcion del procedimiento

Responsable Procedimiento No. Actividad Tramite Requisito
' El quorum
reglamentario sera de
7 integrantes  del
D Comité entre los cuales
ar
) . se deben encontrar el
Bienvenida a .
. - Presidente del
Presidente Desarells da Intearantes Cumplimiento | CONAC-INIFAP.
del CONAC- : 1 9 del  quérum
las sesiones del CONAC- : . .
INIFAP o reglamentario | Asimismo, sera
del Comité INIFAP y . o
. imprescindible la
Nacional de presentar el .
. ; presencia de los
Calidad del orden del dia bl : i
siguientes miembros:
INIFAP
Responsable de
Calidad, Secretario de
Actas y Patrocinador
" Dar En temas
Corr_nte seguimiento |relacionados Formgtg pard
Nacional de 2 al GG i Seguimiento de
Calidad oy o Acuerdos (F-RD-002)
cumplimiento | auditorias,

AENOR é g El documento para consulta fuera de la plataforma SGC (en soporte a papel o Manual ~de  Procedimientos  de’
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Actividad Tramite Requisito
de los | encuestas,
acuerdos riesgos,
establecidos |acciones,
en la reunion | quejas y
anterior sugerencias,
salidas no
conformes y
demas temas
que requieran
revision, sin ser
limitativos
Revisar la
Politica, los
3 ObJ.eJ“VOS de N/A Revisar una vez al afo
Calidad y sus
respectivos
indicadores
Egé?:rl]zzer Registrar la accién en
4 |requeridas N/A Ia_ plataforma IN.IFAP
para mejorar Slstema de Gestion de J/
. la Calidad
el sistema
La votacion se
debe llevar a
cabo bajo el
sistema de
mayoria simple
(la mitad mas|Elaborar Acta de Ia
5 Generar uno). Reunion, de acuerdo al
acuerdos En caso de|Formato para Actas de
discrepancia, el |Acuerdos (F-RD-003)
voto decisivo lo
podra otorgar el
Presidente del
CONAC-
INIFAP
g [Cieme de &y N/A 2
reunién
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8.1. Designacién de los miembros del Comité Nacional de Calidad del INIFAP

7.1. Designacion de

los miembros del
Nacional de Calidad del INIFAP (CONAC-INIFAP)

Comité

Responsable de calidad

Presidente del CONAC-

INIFAP
INICIO
\ 4 1
Identificar a los
candidatos
v 2 3
Enviar lista de Evaluar los
candidatos al erfiles de los
Presidente del pcandidatos
CONAC- INIFAP
A\ 4 4
Seleccionar alos
miembros del
CONAC-INIFAP
v 5

Comunicar la
designacion alos
miembros del
CONAC-INIFAP

AENOR é g El documento para consulta fuera de la plataforma SGC (en soporte a papel o
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responsabilidad del usuario asegurarse de estar utilizando la version vigente
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8.2. Organizacion de las reuniones del Comité Nacional de Calidad del INIFAP

7.2.1 Reuniones ordinarias

Responsable de calidad

Secretario de Actas

INICIO
P

v 1

Recopilar
informacion sobre
el desarrollo del
SGC

A\ 4 2
Elaborar la
presentacion con
los insumos
requeridos en la
reunién del CONAC-
INIFAP

Convocar a reunién

4

al CONAC-INIFAP

F-RD-001

Fase

Documentar los

» | acuerdos de las

Reuniones del
CONAC

FIN

F-RD-003

AENOR ﬁ g El documento para consulta fuera de la plataforma SGC (en soporte a papel o
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7.2.2 Reuniones extraordinarias

Responsable de calidad

Presidente del CONAC

Comité Nacional de
Calidad del INIFAP

Secretario de Acuerdos

' INICIO ,

v 1

Detectar riesgos o

2

Determinar si se
convocaa una
reunion

posibles incidencias
mayores en el SGC

3

Convocar a sesion

A\ 4

extraordinaria del
CONAC-INIFAP

A

extraordinaria del
CONAC-INIFAP

AENOR g g El documento para consulta fuera de la plataforma SGC (en soporte a papel o
W /=Net g electronico) se considera copia no controlada, por lo que queda bajo la
responsabilidad del usuario asegurarse de estar utilizando la version vigente
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Er.nna/na
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F-RD-001
]\/\I =
Analizar elriesgo o
- < | desviacion y
"] proponer acciones
demejora
Y 5 6
- - Documentar los
Verificar la atencién
: »| acuerdos delas
al riesgo o > ;
dasviacion Reuniones del
CONAC-INIFAP
F-RD-003
A 4
FIN
a3
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8.4. Desarrollo de las sesiones del Comité Nacional de Calidad del INIFAP

7.3. Desarrollo de las reuniones del Comité Nacional de
Calidad del INIFAP (CONAC-INIFAP)

Presidente del CONAC- Comité Nacional de Calidad

INIFAP del INIFAP
‘ INICIO ’
2
L\ 4 1
Dar Bienvenida a los Dar seguimiento al
Integrantes del cumplimiento de los
CONAC-INIFAP y > acuerdos
presentar el orden establecidosen la
del dia reunion anterior
A 4 3
Revisar la Politica, 5/
los Objetivos de [
L Calidad y sus
respectivos
indicadores
\ 4 4
Establecer acciones
requeridas para
mejorar el sistema

Cierre de la reunion |« Generar acuerdos

F-RD-004

FIN

AENOR EI documento para consulta fuera de la plataforma SGC (en soporte a papel o Manual ~ de  Procedimientos
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9. REFERENCIAS

= Manual de Calidad P-MC-001.
Manual de Procedimientos Maestro P-PM-002.
Manual de Procedimientos de Control de Documentos P-CD-004.
Manual de Procedimientos de Control de Registros de Calidad P-CRC-005.
Manual de Procedimientos de Auditorias Internas P-Al-006.
Manual de Procedimientos de Salidas No Conformes P-SNC-007.
Manual de Procedimientos de Acciones Correctivas y de Mejora P-ACM-008.
Manual de Procedimientos de Encuestas a Clientes P-EC-009.
""" Manual de Procedimientos de Atencién a Quejas y Sugerencias P-AQS-010.
= Manual de Procedimientos de Gestion de la Demanda P-GD-011. j '
Manual de Procedimientos para el Diserio de Proyectos de Investigacion P-DPP-012.
Manual de Procedimientos de Vinculacion P-VI-013.
Manual de Procedimientos de Operacién de Proyectos P-OP-014.
Manual de Procedimientos de Cumplimiento Institucional P-CI-015.

= Manual de Procedimientos para la Publicaciéon de Informacion en Pagina Web PIPW-
016.

Manual de Procedimientos para la Publicacién de Informaciéon en Redes Sociales
(Facebook y Twitter), P-PIRS-017.

Manual de Procedimientos para la Publicacién de Informacién en el UNO-INIFAP P-PIU-

019. @
Manual de Procedimientos para la Comercializacion de Productos y Servicios P-COPS-
020. ' »
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10. ANEXOS

ANEXO A: Formato de Agenda de Reunién del Comité Nacional de Calidad del INIFAP
F-RD-001

Instituto Nacional de Investigaciones Forestales, Agricolas y

- - Pecuarias
I n 'fa p FORMATO DE AGENDA DE REUNION DEL COMITE NACIONAL DE

CALIDAD DEL INIFAP

L o Fecha de
Cédigo: F-RD-001 Version: 002 slaboracisn:

F-RD-001
FORMATO DE AGENDA DE REUNION DEL COMITE NACIONAL DE

CALIDAD DEL INIFAP

Reunién convocada por el secretario de actas del Comité Tioo de Reunién
Nacional de Calidad del INIFAP con la finalidad de tratar el tema: P

Ordinaria ( )
Extraordinaria ( ) J/

Nuevo ( )
Seguimiento ( )

Instituto Nacional de Investigaciones
Forestales, Agricolas y Pecuarias

Objetivo

Fecha y hora de la Reunion L;gar de 5
eunién

Documentos de soporte

El documento para consulta fuera de la plataforma SGC (en soporte a papel o Manual ~ de  Procedimientos g
./ “Net g electronico) se considera copia no controlada, por lo que queda bajo la Responsabilidades de la Direccion
responsabilidad del usuario asegurarse de estar utilizando la version vigente
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ANEXO B: Formato de Seguimiento de acuerdos F-RD-002

. = Instituto Nacional de Investigaciones Forestales, Agricolas y Pecuarias
inifap SEGUIMIENTO DE ACUERDOS
Ferees e P COD'?}‘;:ZF'RD' VERSION: 004 FECHA DE ACTUALIZACION: 31/05/2018

AREA
RESPONSABLE

FECHA
COMPROMISO

CLAVE DE
ACUERDO

FOLIO DEL

ACTA AVANCE ESTATUS

ACUERDO

AENOR ﬁ g El documento para consulta fuera de la plataforma SGC (en soporte a papel o Manual ~ de  Procedimientos
WSt g electronico) se considera copia no controlada, por lo que queda bajo la Responsabilidades de la Direccion
responsabilidad del usuario asegurarse de estar utilizando la versién vigente
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ANEXO C: Formato para Actas de Acuerdos F-RD-003

Instituto Nacional de Investigaciones Forestales, Agricolas y
Pecuarias

| &=
I n lfa p FORMATO PARA ACTAS DE ACUERDOS

Forestales, Agricolas y Pecuarias Cédigo: F-RD-003 Versién: 003
Fecha: Folio:
(TITULO)
Lugar, fecha y hora: Sala de Juntas de , ubicada en en la
Cd. de México, D.F., siendo el de de alas h.

Participantes:

Orden del Dia: 1. Bienvenida; 2. Revision de avances; 3. Propuesta de Acuerdos; 4. Clausura.

El Comité tomo conocimiento y aprobé el orden del dia.

s

Desarrollo de la Reunién

1. Bienvenida

El_ (cargo) del Comité Nacional de Calidad del INIFAP, _ (nombre) , dio inicio a la
__(no. de reunién)_reunién de dicho Comité haciéndoles saber a sus integrantes el orden del dia y los
objetivos de la reunién.

(Propuesta de acuerdo)
ACUERDO/CONAC-INIFAP/(NO. DE ACUERDO). (NO. DE REUNION). (ANO)

(Establecimiento de Acuerdo)

2. Seguimiento de Acuerdos

estatus que guardan los acuerdos derivados de las reuniones pasadas del Comité, asi como los avances

El (cargo) del Comité Nacional de Calidad del INIFAP, _ (nombre) , dio a conocer el
realizados en los mismos. &

(Propuesta de acuerdo)
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ACUERDO/CONAC-INIFAP/(NO. DE ACUERDO). (NO. DE REUNION). (ANO)
(Establecimiento de Acuerdo)

3. Propuesta y establecimiento de Acuerdos

Acto seguido, se presentaron los avances obtenidos en (Descripcion del analisis de las
acciones realizadas a partir de los acuerdos establecidos en las reuniones anteriores y de aquellas
actividades que requieran el escrutinio y/o aprobacién del Comité)

(Propuesta de acuerdo)

ACUERDO/CONAC-INIFAP/(NO. DE ACUERDO). (NO. DE REUNION). (ANO) g

(Establecimiento de Acuerdo)

4. Cierre la reunion

No habiendo otro asunto que tratar se cierra la presente sesion a las h del dia de de
, firmando al calce los que en ella intervinieron para su debida constancia.

¥
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