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i

Este es, sin duda, el documento mas importante del Sistema de Gestidn de la Calidad del Instituto Sinaloense de Cultura, puesto
que constituye la evidencia fehaciente de nuestro compromiso con la Calidad y la Mejora Continua. Compromiso que
Sustentamos Desarrollando, Documentando, Implementando, Manteniendo y Mejorando nuestro Sistema de Gestién de la
Calidad, bajo los estandares de la Norma ISO 9001:2008.

Lo anterior constituye una decision estratégica del Instituto Sinaloense de Cultura, cuya finalidad es garantizar el cumplimiento
con los requisitos del Servicio, del Proceso y de los Usuarios, lo que nos permitira Satisfacer sus Necesidades y Expectativas y
Proporcionarles un mejor servicio.

Este Manual, describe el Sistema de Gestion de la Calidad del Instituto Sinaloense de Cultura y es el resultado de nuestro
Esfuerzo y Compromiso, en él se establece el alcance del Sistema de Gestion de la Calidad, la Politica y Objetivos de la Calidad,
los requisitos, las responsabilidades de las Areas que intervienen, se hace referencia a los Procedimientos Documentados y se
presenta una descripcién de la Interaccion de los Procesos del Sistema de Gestion de la Calidad.

Estamos plenamente convencidos de que al administrar nuestros Procesos sobre un enfoque de Sistema, podremos satisfacer a
nuestros usuarios, y ese es nuestro principal compromiso, y el principio sobre el cual se funda nuestra Calidad y Mejora
Continua.

El Instituto Sinaloense de Cultura, decidié adoptar la Norma ISO 9001, como un paso necesario para ser competitivos
mundialmente, mantener su liderazgo en el Gobierno, y al mismo tiempo, aprovechar una serie de beneficios alcanzables con la
implementacion de dicho Sistema de Gestién de la Calidad, entre los cuales se encuentran los siguientes:

= Mejorar la organizacion del trabajo, identificando claramente la responsabilidad de cada uno de los Servidores
Publicos relacionados con la Calidad.

Responder a las expectativas de los usuarios.

Estandarizar Procesos.

Mejorar el control de nuestros Procesos.

Disminuir quejas y reclamaciones.

Prevenir problemas.

Contar con un Sistema de Gestion de la Calidad internacionalmente reconocido.

Es por ello que a partir de este momento, este documento constituye el principio maximo hacia la Calidad por parte del Instituto
Sinaloense de Cultura, el cual, representa la prioridad y el compromiso de todos los Servidores Publicos que aqui laboran.
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El Instituto Sinaloense de Cultura (ISIC) se fundé en 1975 como Direccién de Investigacion y Fomento de la Cultura Regional
(DIFOCUR), a iniciativa del entonces C. Gobernador Constitucional del Estado, Alfonso G. Calderon Velarde, con el propdsito de
estimular todas las actividades artisticas y culturales en el Estado.

El 9 de julio de 1992, el Congreso del Estado de Sinaloa expidid, mediante el decreto 488, la Ley Organica de DIFOCUR, por
medio de la cual se le otorgd por primera vez personalidad juridica al area de cultura de la Administracién Publica Estatal, creada
ésta como organismo publico descentralizado del Gobierno del Estado de Sinaloa, con dependencia de la Secretaria de
Educacion Publica y Cultura de Sinaloa. Adquirio asi la capacidad legal necesaria para la realizacion de sus funciones y la
administracion de los bienes del servicio publico, destinados al fomento, preservacion e incremento del acervo cultural de nuestro
estado.

El 24 de julio de 2008 se expidio una nueva Ley de Cultura del Estado de Sinaloa, que abroga el decreto mencionado y establece
la creacion, organizacion y funcionamiento del Instituto Sinaloense de Cultura (ISIC) como organismo publico descentralizado del
Gobierno del Estado, con personalidad juridica y patrimonio propio, sustituyendo a la anterior DIFOCUR para todos los efectos a
que hubiere lugar.

Derivado de lo anterior, en el Periddico Oficial El Estado de Sinaloa No. 149, de fecha 12 de diciembre del 2008, el Instituto
Sinaloense de Cultura, expidio, su reglamento interior como un organismo publico descentralizado del Gobierno del Estado, con
personalidad juridica y patrimonio propios,

En 2008, con la promulgacién de la Ley Estatal de Cultura y la creacion del Instituto Sinaloense de Cultura, la cultura se elevé al
rango de derecho ciudadano y se ubicd como un componente estratégico para el desarrollo regional.

La Misién y la Vision de la Instituto Sinaloense de Cultura se mencionan a continuacion:

Mision:

Elaborar y desarrollar una politica que defina estrategias y mecanismos de operacién, seguimiento y evaluacion de la accion
publica cultural en la region, procurando siempre el equilibrio entre los dos grandes momentos del fomento y la difusion cultural,
propiciando la superacion de la calidad de vida de los sinaloenses, el mayor desarrollo humano y social y la mas amplia y
profunda democratizacién y descentralizacién del acceso y disfrute de los bienes y servicios culturales.

Vision:

Ser un organismo que, con base en su politica publica, posicione a Sinaloa como un estado de vanguardia en el pais, brindando
oportunidades ciertas de actualizacidn de las mejores capacidades humanas en el terreno de la creacion, promocion y difusion
artistica y cultural, y contando con la infraestructura, el equipamiento y los programas requeridos para este propésito, asi como
con el objetivo de la proteccién de nuestro patrimonio cultural.
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Normas ISO:

ISO 9000:2005 - Sistema de gestion de la calidad. Fundamentos y vocabulario (NMX-CC-9000-IMNC-2008)
ISO 9001:2008 - Sistema de gestion de la calidad. Requisitos. (NMX-CC-9001-IMNC-2008)
ISO 19011:2002 - Directrices para la auditoria de los sistemas de gestion de la calidad y/o ambiental.

Normas Legales y Reglamentarias:

— Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

— Constitucion Politica del Estado de Sinaloa.

— Reglamento Organico de la Administracion Publica Estatal de Sinaloa.

— Ley de Cultura de Sinaloa

— Ley de Bibliotecas del Estado de Sinaloa

— Ley de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos del Estado de Sinaloa.
— Reglamento Interior del ISIC
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El Instituto Sinaloense de Cultura opera programas culturales que conforman un sistema de promocién, difusion y practica de las
diversas expresiones artisticas, que arraiguen en los sinaloenses, los valores nacionales y locales, en que se sustentan y
vigorizan la unidad e identidad nacionales.

Los procesos que se certifican son de caracter administrativo y los programas que coordina el ISIC son programas establecidos
en un Plan Estatal de Desarrollo, en la Produccién de compaiiias artisticas queda excluido el disefio de espectaculos artisticos,
ya que las producciones generadas son intangibles y no se cuentan con prototipos fisicos.

Asimismo queda excluido los servicios de renta de instalaciones del ISIC con cuota de recuperacion o exentos de pago. Estos
servicios se brindan a promotores artisticos, escuelas publicas y privadas y a la ciudania en general.

Por lo que el alcance del Sistema de Gestidn de la Calidad del Instituto Sinaloense de Cultura, incluye los procesos primordiales
y de mayor impacto de las areas, que abarca 46 los procedimientos que se mencionan en apartado de Procedimientos
documentados de este manual y la Interaccidn de los Procesos aplicables se puede observar en la seccién 3.2 de este manual.

Todos los productos y servicios proporcionados por la ISIC, pueden ser verificados en cualquier momento, pues en cada
procedimiento se describen las actividades de seguimiento o medicion durante el desarrollo de los mismos y posteriores a través
de la interconexion de los procesos en la Secretaria, por lo tanto el requisito 7.5.2 Validacion de los Procesos de la Produccion y
de la Prestacion del Servicio no aplica.
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E de Cultura INTERACCION DE LOS PROCESOS SECCION: 3.2
La interaccidn de los procesos del Sistema de Gestion de la Calidad de la Instituto Sinaloense de Cultura es la siguiente:
Procesos Estrategicos Medicién,
Planeacion y Seguimientode la <« Analisis y Mejora
Direccion Direccion

4 Implantacion de
¢ ; ( Acciones )
Procesos Prestacion del Servicio
Difusion de la
Cultura
Formacién y ( Pre.eserv?cién del )
Fomento de Cultura Patrimonio Cultural
Informacidony
Promocion Cultural
v 1 i

Procesos de Gestion
Gestion Gestion de
Documental Recursos

Procesos Estratégicos:

Auditorias
Internas

Medicién y
Analisis

Competencias
del Personal

Los procesos estratégicos son aquellos necesarios para cumplir con la mision, visién y aspectos generales del Sistema de
Gestion de la Calidad de la Instituto Sinaloense de Cultura, e incluyen 2 Subprocesos: Planeacion y Direccién, y Seguimiento de
la Direccion.

Estos procesos se relacionan con la elaboracion del Programa Anual, Agenda Cultural, Programa de la presentacion de
Compaiias Artisticas y Vinculacion, asi como seguimiento del desempefio del Sistema de Gestion de la Calidad a través de la
Revision de la Direccion y el Registro, seguimiento y ejecucion de acuerdos.

Procesos de Prestacion del Servicio:

Estos procesos se realizan con el propésito de generar los productos o servicios sustantivos que ofrece la Instituto Sinaloense de
Cultura para atender las necesidades de las dependencias y organismos del Gobierno del Estado de Sinaloa, y dan cumplimiento
a su razon de ser. Incluyen 4 Subprocesos: Formacion y fomento de la cultura, Difusién de la cultura, Informacion y Promocion
Cultural y Preservacién del patrimonio cultural.

Mediante el subproceso de Formacién y fomento de cultura, Se brinda formacion artistica a nifios, jovenes y adultos, a través de
talleres permanentes y de verano de la musica, canto, artes plasticas, teatro, y computacion, entre otros, en las escuelas
profesionales de arte y centros culturales.

FECHA DE EMISION: VERSION: PAGINA:
27104/2015 02 8 DE 31



> MANUAL DE GESTION DE CALIDAD MISIC-01
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A través del subproceso de Difusién de la Cultura se da cauce a las distintas manifestaciones artisticas que configuran la region
cultural y se impulsan los proyectos artisticos, el desarrollo de diversos programas, festivales, presentaciones, y artes escénicas
para los sinaloenses, ademas de los programas de lecturas y la emisién de libros y revistas.

La Preservacion del Patrimonio Cultural brinda oportunidad para apreciar el trabajo de artistas a través de exposiciones que
ofertan actividades culturales en las diferentes galerias de la region.

El subproceso de Informacion y Promocién Cultural contempla la cara a la ciudadania de los programas de culturales y tiene
como obijetivo difundir la practica de las diversas expresiones artisticas, es decir de los procesos anteriormente mencionados son
popularizados y comunicados a la poblacion sinaloense a través de diferentes medios de comunicacién y relaciones publicas.

Procesos de Gestion:

Son aquellos que aportan elementos de apoyo para desempefiar los procesos Estratégicos, de Prestacion del Servicio y de
Medicion, andlisis y mejora. Contempla 3 subprocesos: Gestion Documental, Gestion de recursos y Competencias del Personal.

Los procedimientos de Gestion Documental son un soporte relacionado con la documentacién y registros del Sistema de Gestion
de la Calidad.

Por su parte, el subproceso de Gestion de recursos considera desde la elaboracion del anteproyecto de presupuesto, la gestion
financiera, gestion de recursos federales, la adquisicion de materiales, servicio y equipo hasta el control y ejecucion del gasto,
ademas de la Administracién Mantenimiento y Operacion de Instalaciones y Equipo.

Competencias del personal contemplan las actividades de induccion al puesto y capacitacion, a fin de asegurar que los
servidores publicos cuenten con las competencias necesarias para el desempefio de sus funciones.

Procesos de Medicion, Analisis y Mejora:

Estos procesos permiten dar seguimiento, medir, analizar y mejorar el Sistema de Gestion de la Calidad, a través de 3
subprocesos: Medicion y Analisis, Auditorias Internas e Implantacién de Acciones.

La Medicién y Andlisis considera el seguimiento, medicién y analisis de informacion sobre la satisfaccion de los usuarios,
procesos, objetivos de la calidad, evaluacién de proveedores, clima organizacional e infraestructura. Asimismo, incluye el Control
del Servicio No Conforme para su identificacion, control y tratamiento.

El subproceso de Auditorias Internas se aplica para la medicién del desempefio del SGC y del cumplimiento de requisitos de la
Norma ISO 9001.

Conforme a los resultados obtenidos de la Medicidn y Andlisis y Auditorias Internas, se lleva a cabo la Implantacién de Acciones,
a través de acciones correctivas, preventivas y de mejora.
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PROCEDIMIENTOS DOCUMENTADOS

MisIC-01

SECCION: 3.3

Los procedimientos documentados para el Sistema de Gestion de la Calidad del ISIC se clasifican de la siguiente manera:

PROCESO .
SUSTANTIVO SUBPROCESO PROCEDIMIENTO CODIGO
v v v v
Elaboracién del Programa Anual PDPA-01
Planeacién y Direccion PresentNalcic')n d,e I.os Productos Culturales de las PDCA-01
Compahias Artisticas
PROCESOS Vinculacién PCVPC-01
ESTRATEGICOS . Registro, seguimiento y ejecucion de acuerdos PST-01
Segull;ir::::gnde la Control de Correspondencia PST-04
Revisidn de la direccion PDG-01
Disefio de Productos de Promocidn de los Programas
B Culturales ° PDDP-01
Ir’r:'f:r:'\rzsii'::r;:ZItural Coordinacion de Relaciones Publicas y Promocién PDDP-02
Elaboracién de Comunicado de Prensa PDDP-03
Concursos, reconocimientos y estimulos PST-02
Planeacién Educativa de Escuelas Profesionales PDFC-01
Ejecucion de Programa Académico de Escuelas
Formacién y Fomento Profesionales PDFC-02
de Cultura Inscripcidn-Reinscripcién de Escuelas Profesionales PDFC-03
Servicio Social de Escuelas Profesionales PDFC-04
PROCESOS DE Titulacién de Escuelas Profesionales PDFC-05
PRESTACION DEL Coordinacion de Programas de Cultura en Movimiento PDPA-02
SERVICIO Coordinacion de Exposicion de Artes Visuales PDPA-03
Coordinacion de Programa El Arte se Cuela en tu Escuela | PDPA-04
e el Realizacion de Servicios Culturales por Solicitud PDCA-02
Difusion de la Cultura - -
Apoyo Técnico y Logistico PDO-01
Sinaloa Lee PDL-01
Salas de Lectura PDL-02
Edicién y Publicacion de Libros y Revistas PDL-03
Formulaciéon y Validacidon de Temas de Investigacion PDP-01
Preservacion del Clasificacién y Registro de Acervo Cultural PDP-02
Patrimonio Cultural Coordinacién de la Red Museos Sinaloa PDP-03
Administracion de Exposiciones PDP-04
FECHA DE EMISION: VERSION: PAGINA:
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PROCESO .
SUSTANTIVO SUBPROCESO PROCEDIMIENTO CODIGO
v Vv WV Vv
) Control de Documentos PRD-01
Gestion Documental
Control de Registros PRD-02
Captura del Programa Operativo Anual PDAF-01
Seguimiento y Evaluacion de Proyectos PDAF-02
Requisicion y Adquisicion de Materiales, Servicio y Equipo | PDAF-03
Ejecucidon y Control del Gasto PDAF-04
PROCESOS DE Gestién de Recursos Control y Resguardo de Activo Fijo PDAF-05
GESTION Gestidn de Recursos Federales PCPF-01
Administracion Mantenimiento y Operacion de
Instalaciones y Equipo. PDAF-07
Reparacion y Mantenimiento de Vehiculos PDAF-08
Soporte Técnico PST-03
Asignacién de Vehiculos PDO-02
Competencias del Competencias del personal PRH-01
Personal Induccién al Puesto PRH-02
Auditorias Internas | Auditorias Internas PRD-03
MEDICION ., P Seguimiento, Medicion y Analisis de Datos PRD-04
p ! Medicion y Analisis
ANALISIS Y Control del Servicio No Conforme PRD-05
MEJORA Implantacion de Acciones Correctivas y Preventivas PRD-06
acciones Mejora continua PRD-07
FECHA DE EMISION: VERSION: PAGINA:
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4.1 Requisitos generales v v
4.2 Requisitos de documentacion v
5.1 Compromiso de la direccién v | v
5.2 Enfoque al ciudadano v v
5.3 Politica de calidad v
5.4 Planificacion v
5.5 Responsabilidad, autoridad y comunicacion v
5.6 Revision por la direccion v
6.1 Provisién de recursos v
6.2 Recursos humanos v
6.3 Infraestructura v
6.4 Ambiente de trabajo v
7.1 Planificacion de la realizacién del producto v v v v v
7.2 Procesos relacionados con el cliente v v v v
7.3 Disefio y desarrollo v
7.4 Compras v
7.5 Produccidn y prestacién del servicio v v v v
7.6 Control de los equipos de seguimiento y medicién v
8.1 Generalidades v | v |V
8.2 Seguimiento y medicién v | v |V
8.3 Control del producto no conforme v v v v v
8.4 Analisis de datos ViV |V Viivi|v
8.5 Mejora v v
1Responsables:

DG- Direccién General
RD- Representante de la Direccion

DPA- Direccidn de Programacion Artistica
DFC- Direccién de Formacion y Capacitacidn

DPC- Direccidn de Patrimonio Cultural DCA- Direccién de Compaiiias Artisticas
DAF- Dir. de Administracién y Finanzas CPF- Coord. De Programas Federales

DL- Direccion de Literatura

DO- Direccién Operativa

DPD- Direccion de Difusion y Promocion
CVPC- Coord. de Vinculacidn y Proyectos

Culturales.
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4.0 SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD
4.1. REQUISITOS GENERALES

Se ha establecido, documentado e implementado el Sistema de Gestion de la Calidad, lo mantenemos y mejoramos
continuamente su eficacia de acuerdo con los requisitos de la Norma ISO 9001:2008,

La documentacion se menciona en la seccién 3.3 Procedimientos documentados, la implantacién en los registros aplicados en
cada uno de los procedimientos y la mejora de su eficacia se evalla en las auditorias internas y en el seguimiento de procesos y
objetivos de calidad.

Por lo que se han;

a) determinado los procesos necesarios para nuestro Sistema de Gestién de la Calidad y su aplicacion a través de Sistema
de la Instituto Sinaloense de Cultura (ver seccion 3.2 Interaccion de los procesos de este manual),

b) determinado la secuencia e interaccion de estos procesos, (ver seccion 3.2 Interaccién de los procesos de este manual),

c) determinado los criterios y métodos necesarios para asegurarnos de que tanto la operacion como el control de estos
procesos son eficaces (ver seccién 8.0 Medicion, analisis y mejora de este manual),

d) asegurado la disponibilidad de recursos e informacién necesarios para apoyar la operacién y el seguimiento de estos
procesos (Ver procedimiento de PDAF-01Programa Operativo Anual, PDAF-06 Gestion de Recursos Federales y PDAF-
03 Adquisicién de materiales, servicios y equipo.),

e) realizamos el seguimiento, la medicion y el analisis de estos procesos (ver seccion 8.0 Medicién, analisis y mejora de
este manual), e

f) implementamos las acciones necesarias para alcanzar los resultados planificados el subproceso de Planeacién y
Direccion (ver seccion 3.3 Procedimientos Documentados de este manual) y en la planeacion de los objetivos de calidad
(ver seccién 5.0) y la mejora continua de estos procesos (ver seccién 8.0).

En la Instituto Sinaloense de Cultura gestionamos estos procesos de acuerdo con los requisitos de la Norma 1SO 9001: 2008.

Este Instituto no cuenta con servicios contratados externamente. En caso de que se presenten, la organizacion debera
asegurarse de controlar tales procesos. El tipo y grado de control a aplicar sobre dichos procesos contratados externamente
debera estar definido dentro del sistema de gestion de la calidad.

4.2. REQUISITOS DE LA DOCUMENTACION
4.2.1. Generalidades. La documentacion del Sistema de Gestion de Calidad, incluye:

a) las declaraciones documentadas de una politica de calidad y de objetivos de calidad (DST-04.01 Politica de Calidad y
DST-04.02 Objetivos de Calidad),

b) este Manual de la Calidad (MISIC-01),

c) los procedimientos documentados y los registros requeridos por la Norma I1SO 9001:2008 (DRD-01.01 Lista Maestra de
Documentos y DRD-01.02 Lista Maestra de Formatos y Registros),

d) los documentos, incluidos los registros que el Instituto Sinaloense de Cultura determina que son necesarios para
asegurarse de la eficaz planificacidn, operacion y control de sus procesos (DRD-01.01 Lista Maestra de Documentos y
DRD-01.02 Lista Maestra de Formatos y Registros).

4.2.2. Manual de la Calidad. Establecimos y mantenemos este Manual de la Calidad que incluye:

FECHA DE EMISION: VERSION: PAGINA:
27104/2015 02 13 DE 31



> MANUAL DE GESTION DE CALIDAD MISIC-01
ISIC:::- SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD SECCION: 40

ol

a) el alcance del Sistema de Gestion de la Calidad, incluyendo los detalles y la justificacion de cualquier exclusién (ver
seccion 3.1 Alcance del Sistema de Gestion de Calidad de este manual),

b) los procedimientos documentados establecidos para el Sistema de Gestion de la Calidad (ver secciéon 3.3
Procedimientos Documentados de este manual), y referencia a los mismos, y

c) una descripcion de la interaccion entre los procesos del Sistema de Gestion de la Calidad (ver seccién 3.2 Interaccion
de los procesos de este manual).

4.2.3. Control de los documentos. Los documentos del Sistema de Gestién de la Calidad son controlados. Los registros son un
tipo especial de documento y se controlan los formatos de acuerdo a lo citado en 4.2.4 y se encuentra implicito en el
procedimiento PRD-01 Control de Documentos.

Hemos establecido el procedimiento PRD-01 Control de Documentos. En el, se definen los controles necesarios para:

aprobar los documentos en cuanto a su adecuacion antes de su emision;
revisar y actualizar los documentos cuando sea necesario y aprobarlos nuevamente;
asegurarnos que se identifican los cambios y el estado de la revisién vigente de los documentos;
asegurarnos que las versiones pertinentes de los documentos aplicables se encuentran disponibles en los puntos de
uso;
) asegurarnos de los documentos permanecen legibles y faciimente identificables;
asegurarnos de que los documentos de origen externo, que la organizaciéon determina que son necesarios para la
planificacién y la operacion del sistema de gestion de la calidad, se identifican y que se controla su distribucion; v,
g) prevenir el uso no intencionado de documentos obsoletos, y aplicarles una identificacion adecuada en el caso de que se
mantengan por cualquier razon.

o O T Q0
= —_—— =

> D

Los documentos originales se encuentran en poder del Representante de la Direccion, la documentacion se encuentra disponible
en medios electrénicos por medio de Red interna (www.culturasinaloa.gob.mx/gestién), para todo el personal de la Instituto
Sinaloense de Cultura. No existen documentos en fisico para prevenir un uso de versiones obsoletas de documentos.

4.2.4 Control de los registros. Los registros establecidos para proporcionar evidencia de la conformidad con los requisitos, asi
como de la operacion eficaz de nuestro Sistema de Gestidn de la Calidad se controlan.

Hemos establecido el procedimiento documentado PRD-02 Control de Registros, para definir los controles necesarios para la
identificacion, el almacenamiento, la proteccién, la recuperacion, la retencion y la disposicién de los registros. Todo este detalle
se encuentra en la Lista Maestra de Formatos y Registros DRD-01.02.

Los registros permanecen legibles, facilmente identificables y recuperables en cuanto a su localizacién y acceso.
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5.0 RESPONSABILIDAD DE LA DIRECCION

5.1. COMPROMISO DE LA DIRECCION

Dentro del Sistema de la Instituto Sinaloense de Cultura, el papel de Alta Direccién, esta asignado a la Directora General del
Instituto Sinaloense de Cultura, quien, como evidencia de su compromiso con el desarrollo e implementacién del Sistema de
Gestion de la Calidad, asi como con la mejora continua de su eficacia, lleva a cabo las siguientes actividades:

a) comunica a todos los servidores publicos del Sistema de la Instituto Sinaloense de Cultura la importancia de satisfacer
tanto los requisitos del usuario, como los legales y reglamentarios aplicables, a través de las reuniones periddicas para
definir la planeacion del sistema (Ver procedimiento PST-01 Registro, Seguimiento y PST-04 Ejecucion de Acuerdos y
Revisiéon de la Direccion);

b) establece la Politica de Calidad, (ver DST-04.01 Politica de Calidad);

c) asegura que se establezcan los Objetivos de Calidad, (ver DST-04.02 Objetivos de Calidad);
d) lleva a cabo las Revisiones de la Direccion (ver 5.6 de este manual); y

e) asegura la disponibilidad de recursos (ver seccion 6.0 de este manual).

5.2. ENFOQUE AL CLIENTE

En el Sistema de Gestion de la Calidad, nuestros clientes o usuarios son los Alumnos, Artistas, y la Sociedad en General. La
Directora General del ISIC, se asegura que los requisitos de nuestros clientes se determinan de acuerdo al subproceso de
Planeacién y Direccion que contempla los procedimientos de PDPA-01 Elaboracién del Programa Anual de Trabajo, PDDP-01
Elaboracién de la Agenda Cultural Impresa y Electronica, PDCA-01 Presentacion de los Productos Culturales de las Compafiias
Artisticas y se da seguimiento en el procedimiento de PRD-04 Seguimiento, Medicién y Analisis de Datos con el propésito de
aumentar la satisfaccién de los mismos.

5.3. POLITICA DE CALIDAD

La Directora General del Instituto Sinaloense de Culturase asegura de que la Politica de Calidad:

a) es adecuada al propdsito de la Instituto Sinaloense de Cultura (DST-04.01 Politica de Calidad);

b) incluye el compromiso de cumplir con los requisitos y de mejorar continuamente la eficacia de nuestro Sistema de
Gestion de la Calidad (DST-04.01 Politica de Calidad);

c) proporciona un marco de referencia para establecer y revisar los objetivos de calidad (DST-04.01 Politica de Calidad y
DST-04.02 Objetivos de Calidad, PST-04 Revision de la Direccién),

d) se comunica y es entendida dentro de nuestra organizacion, ya que se difunde al personal de nuevo ingreso a través del
procedimiento de induccién se sociabiliza a todo el personal que ingresa al ISIC (Ver PRH-02 Induccién al Puesto) y
mediante 4 acrilicos que contienen la descripcion de la politica de calidad ubicados en los puntos de uso de méas
afluencia del ISIC.

e) esrevisada para su continua adecuacion (PST-04 Revision de la Direccion).

5.4, PLANIFICACION

5.4.1 Objetivos de calidad. La Directora General del Instituto Sinaloense de Culturase asegura que los objetivos de calidad,
incluyendo aquellos necesarios para cumplir los requisitos del producto/servicio, se establecen en las funciones o niveles
pertinentes dentro del Sistema de Gestion de la Calidad (DST-04.02 Objetivos de Calidad). Los objetivos de calidad son medibles
y coherentes con nuestra politica de calidad.

5.4.2 Planificacion del Sistema de Gestion de la Calidad. La Directora General del Instituto Sinaloense de Cultura se asegura
de que:
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la planificacion del Sistema de Gestion de la Calidad se realiza con el fin de cumplir con los requisitos citados en el
apartado 4.1, asi como los objetivos de calidad (PST-04 Revision de la Direccion) y

se mantiene la integridad del Sistema de Gestion de la Calidad cuando se planifican e implementan cambios en éste.
(PST-04 Revision de la Direccion).

5.5. RESPONSABILIDAD, AUTORIDAD Y COMUNICACION.

5.5.1 Responsabilidad y autoridad. La Directora General del Instituto Sinaloense de Culturase asegura de que las
responsabilidades y autoridades estan definidas y son comunicadas dentro de la organizacion.

Nivel Autoridad Responsabilidad
Alta Direccion Articulo 13 del Reglamento Interior ISIC
Secretaria Tégnica Articulo 15 del Reglamento Interior ISIC
Direccion de Area Articulo 19, 21, 23, 25, 27, 29, 31, 33, del Reglamento Interior ISIC Descripcion del
Jefaturas de Departamento Descripcion del Puesto DERH.01.01 Puesto
Representante de la Direccion | 5.5.2 de este manual de calidad. DERH.01.01
Recursos Humanos Descripcion del Puesto DERH.01.01
Operadores Descripcidn del Puesto DERH.01.01
Ademas en la matriz de responsabilidades (Ver seccién 3.4 de este manual), en los procedimientos (Ver seccion 3.3 de este
manual).
Nota: La diferencia entre autoridad y responsabilidad prevalece en que la autoridad esta delimitada en las facultades legales del

puesto y

5.5.2 Re

la responsabilidad es relativa a las funciones del Sistema de Gestion de la Calidad.

presentante de la Direccion. La Directora General del Instituto Sinaloense de Cultura ha designado a José Arturo

Sanchez Guerra como Representante de la Direccion, quien independientemente de otras responsabilidades, le ha otorgado la
responsabilidad y autoridad para:

asegurarse de que se establezcan, implementen y mantengan los procesos necesarios para el Sistema de Gestion de la
Calidad,

informar a la Directora General del Instituto Sinaloense de Cultura sobre el desempefio del Sistema de Gestion de la
Calidad y de cualquier necesidad de mejora, y

asegurarse de que se promueva la toma de conciencia de los requisitos del usuario en todos los niveles de la Instituto
Sinaloense de Cultura.

5.5.3 Comunicacion Interna. La Directora General del Instituto Sinaloense de Cultura se asegura que se establezcan los
procesos de comunicacion apropiados dentro del ISIC, y de que la comunicacidn se efectue considerando la eficacia del Sistema
de Gestion de la Calidad. Aun y cuando los procesos de comunicacion se han establecido y quedan implicitos en los diversos
documentos, procesos y procedimientos, al ejecutarse los procedimientos del sistema de gestidon de calidad de la Instituto
Sinaloense de Cultura, la Alta Direccidn ha determinado que ésta se efectué siempre considerando la eficacia del sistema y que:

La alta direccién y el personal en todos los niveles de la organizacion, cuando proceda, generen, reciban y respondan a
las comunicaciones;

La informacién que se ha de difundir este claramente definida, y sea adecuada y precisa para los propésitos de la
comunicacion;

Los medios utilizados para la comunicacion sean los adecuados al destinatario y las acciones esperadas, segun la
informacién suministrada;
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Luego de efectuada la comunicacion se realiza un seguimiento para asegurar que se actia de conformidad con la
informacién comunicada y el logro de los resultados esperados;

Estan disponibles los procedimientos y registros necesarios para demostrar que la comunicacién ha tenido lugar, es
eficaz y esta sujeta a mejora continua.

- - |off

Ademas y sin menoscabo de atribuciones y responsabilidades o congruencia a lo documentado en procesos, documentos o
procedimientos de quienes participan en el proceso de comunicacién, puede tomarse como referencia la siguiente tabla:

Tipo de informacion Medios disponibles para su comunicacion
Politicas y objetivos de calidad (difusion o actualizacion) | Revision de la Direccion, Reuniones de difusion y
Requisitos del SGC y del cliente revision, Reuniones de trabajo periodicas, programadas,
Eventos del SGC eventuales para las que se convoca, cursos, talleres,
Auditorias del SGC y sus resultados sesiones de induccion a personal de nuevo ingreso;

Revision por la direccién
Aplicacion de registros genéricos del SGC y realizacion Oficios; Sistema de seguimiento de oficios; Minutas;
de: Diagnosticos de Necesidades de capacitacion,

Ambiente Laboral, Recorridos de verificacion de Documentos del SGC, Volante de control interno de
Ambiente de trabajo (condiciones ambientales), correspondencia, Comunicados, Reportes,
Cursos de capacitacion y/o formacion. Memorandum, Notificaciones;

Responsabilidad y autoridad en el SGC

Encuestas y su interpretacion Carteles, Tableros de anuncios, Revistas, Boletines;
Andlisis de datos y su interpretacion

Conocimientos o informacion que afecta el SGC. Internet, Intranet, Notificacion telefonica;

5.6. REVISION DE LA DIRECCION

5.6.1 Generalidades. La Directora General del Instituto Sinaloense de Cultura, revisa el Sistema de Gestion de la Calidad de
manera semestral, para asegurarse de su conveniencia, adecuacion y eficacia continuas (PDG-01 Revision de la Direccién). La
revision incluye la evaluacion de las oportunidades de mejora y la necesidad de efectuar cambios en el Sistema de Gestion de la
Calidad, incluyendo la politica de calidad y los objetivos de calidad.

Se mantienen registros de las revisiones por la Direccion.

5.6.2 Informacion de entrada para la revision. La informacion de entrada para la revisién por la direccidn incluye:

los resultados de auditorias,

la retroalimentacion del ciudadano,

el desempefio de los procesos y conformidad del servicio,

el estado de las acciones correctivas y preventivas;

las acciones de seguimiento de revisiones por la direccion previas,

los cambios que podrian afectar al Sistema de Gestion de la Calidad, y
las recomendaciones para la mejora.

eecoTe

5.6.3 Resultados de la revision. Estos resultados incluyen todas las decisiones y acciones relacionadas con:
a) lamejora de la eficacia del Sistema de Gestion de la Calidad y sus procesos;
b) la mejora del servicio con relacion a los requisitos de nuestros ciudadanos, y
c) las necesidades de recursos.
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6.0 GESTION DE LOS RECURSOS
6.1. PROVISION DE RECURSOS

Se han determinado y proporcionamos, los recursos necesarios para:
a) Implementary mantener nuestro Sistema de Gestion de la Calidad, y mejorar continuamente su eficacia, y
b) Aumentar la satisfaccion de los usuarios mediante el cumplimiento de sus requisitos.

La gestion inicia con la elaboracion del anteproyecto del presupuesto anual del ISIC (Ver PDAF-01 Captura del Programa
Operativo Anual), se gestionan los recursos financieros federales PDAF-06 Gestién de Recursos Federales, posteriormente se
tramita la entrega del presupuesto aprobado mensual, se ejecuta el recurso PDAF-03 Adquisicién de materiales, servicios y
equipo, se controlan los gastos PDAF-04 Ejecucion y Control del Gasto por la Direccion de Administracion y Finanzas, ademas
del mantenimiento de instalaciones y equipo de parte del area de servicios generales y del Soporte Tecnoldgico. Ver (PDAF-07
Administracién Mantenimiento y Operacion de Instalaciones y Equipo y PST-03 Soporte Técnico).

6.2 RECURSOS HUMANOS

6.2.1 Generalidades. En el Sistema de Gestién de la Calidad, los servidores publicos que realizan trabajos que afectan directa o
indirectamente a la conformidad con los requisitos del Producto/Servicio, son competentes con base en la educacion, formacion,
habilidades y experiencia apropiadas. (Ver procedimiento de Competencias PRH-01 y de Induccién PRH-02).

6.2.2 Competencia, formacion y toma de conciencia.

En la Instituto Sinaloense de Cultura, hemos:

a) Determinado la competencia necesaria para el personal que realiza trabajos que afectan a la conformidad con los
requisitos del servicio, (Ver procedimiento de Competencias del Personal PRH-01);

b) Cuando es aplicable, proporcionamos formacion o tomamos otras acciones para lograr la competencia necesaria, (Ver
procedimiento de Competencias del Personal PRH-01);

c) Evaluamos la eficacia de las acciones tomadas, (Ver procedimiento Competencias del Personal PRH-01);

d) Aseguramos que nuestro personal esté consciente de la pertinencia e importancia de sus actividades y de como
contribuyen con el logro de los objetivos de calidad, (Ver procedimiento de Induccion PRH-02); y

e) Mantenemos los registros apropiados de la educacion, formacion, habilidades y experiencia de los servidores publicos
(Ver procedimiento de Induccién PRH-02).

6.3. INFRAESTRUCTURA

Para el Sistema de Gestién de la Calidad se ha determinado, proporciona y mantiene la infraestructura necesaria para lograr la
conformidad con los requisitos de nuestros productos y servicios. (Ver procedimiento PRD-04 Seguimiento, Medicion y Analisis
de Datos).

La infraestructura incluye, cuando es aplicable:

a) edificios, espacio de trabajo y servicios asociados,
b) equipo para los procesos, (tanto hardware como software), y
c) servicios de apoyo (como transporte, comunicacion o sistemas de informacion).
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Los edificios e instalaciones de oficinas asi como su mantenimiento y limpieza son responsabilidad en el drea de Servicios
Generales de la Direccion de Administracion y Finanzas y el equipo tecnoldgico del area de Soporte de la Secretaria Técnica Ver
(PDAF-07 Administracién Mantenimiento y Operacion de Instalaciones y Equipo y PST-03 Soporte Técnico).

La Direccion de Administracion y Finanzas tiene la responsabilidad de proporcionar los recursos materiales y equipos necesarios
para lograr la conformidad con los requisitos de nuestros servicios Los directores y jefes de departamentos, son los responsables
de programar conforme al servicio que ofrecen y de los requerimientos de materiales e infraestructura necesarios. (Ver PDAF-03
Adquisicién de materiales, servicios y equipo).

6.4. AMBIENTE DE TRABAJO

En la Instituto Sinaloense de Cultura hemos determinado y gestionamos el ambiente de trabajo necesario para lograr la
conformidad con los requisitos del servicio.

Los factores fisicos, ambientales, condiciones sociales y psicoldgicas para asegurar la integridad de los servicios que
proporcionamos son considerados en el procedimiento PRD-04 Seguimiento, Medicion y Analisis de Datos.
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7.0 REALIZACION DEL PRODUCTO
7.1. PLANIFICACION DE LA REALIZACION DEL PRODUCTO

Se ha planificado y se han desarrollado los procesos necesarios para la prestacion del Producto/Servicio. La planificacién de la
prestacién del servicio, es coherente con los requisitos de los otros procesos de nuestro Sistema de Gestion de la Calidad (Ver
subproceso de Planeacién y Direccion de apartado de Procedimientos documentados que contempla los procedimientos de
planeacién; PDPA-01 Elaboracion del Programa Anual, PDDP-01 Elaboracién de la Agenda Cultural, PDCA-01 Programacién de
la Presentacién de Compafiias Artisticas).

Los procesos necesarios para la prestacion de los servicios que dentro del Sistema de la Instituto Sinaloense de Cultura
ofrecemos a nuestros usuarios, se han establecido a través de la determinacion de la descripcién de la interaccion de los
procesos (ver seccion 3.2 Interaccion de los procesos), sustentados en la normatividad aplicable y al flujo de procesos, cuando
ha sido factible. Estos procesos se desarrollan conforme a lo planeado.

Durante la planificacién de la prestacion del servicio (PDPA-01 Elaboracién del Programa Anual de Trabajo, PDDP-01
Elaboracién de la Agenda Cultural Impresa y Electrénica, PDCA-01 Presentacion de los Productos Culturales de Compafiias
Artisticas), el Instituto Sinaloense de Cultura ha determinado, cuando es apropiado, lo siguiente:

a) Los objetivos de calidad y los requisitos para cada servicio;

b) La necesidad de establecer procesos y documentos, y de proporcionar recursos especificos para el producto;

c) Las actividades requeridas de verificacidn, validacion, seguimiento, medicién, inspeccién y ensayo / prueba especificas
para cada servicio;

d) Los registros necesarios para proporcionar evidencia de que los procesos de prestacion del servicio, cumple con los
requisitos.

El resultado de esta planificacién se presenta de forma adecuada para la metodologia de operacién del Sistema de Gestion de la
Calidad, incluyen los procedimientos operativos mencionados en el subproceso de Procesos de Prestacion del Servicio (ver
seccion 3.3 Procedimientos Documentados).

7.2 PROCESOS RELACIONADOS CON EL USUARIO

7.2.1 Determinacion de los requisitos relacionados con el producto/servicio. Se ha determinado en los procedimientos de
PDPA-01 Elaboracién del Programa Anual de Trabajo, PDDP-01 Elaboracion de la Agenda Cultural Impresa y Electronica y
PDCA-01 Presentacién de los Productos Culturales de Compaiiias Artisticas:

a) los requisitos especificados por el usuario, incluyendo los requisitos para las actividades de entrega y las posteriores a
la misma (en nuestro sistema, no aplican las garantias u obligaciones contractuales),

b) los requisitos no establecidos por el usuario, pero necesarios para el uso especificado o para el uso previsto cuando sea
conocido;

c) los requisitos legales y reglamentarios aplicables al servicio,(ver seccion 2.2 Normas de Referencia) y

d) cualquier requisito adicional que la Instituto Sinaloense de Cultura considere necesario.

7.2.2 Revision de los requisitos relacionados con el servicio. Se ha revisado los requisitos relacionados con el servicio, en el
procedimiento de PDDP-01 Elaboracién de la Agenda Cultural Impresa y Electrénica y en PDDP-03 Elaboracién de Comunicado
de Prensa. Esta revision la efectuamos antes de comprometernos a proporcionar tales servicios, de esta manera, nos
aseguramos de que:

a) estén definidos los requisitos del servicio,
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b) estan resueltas las diferencias existentes entre los requisitos del ciudadano y los expresados previamente, y
c) que tenemos la capacidad de cumplir con los requisitos definidos.

Mantenemos registros de los resultados de estas revisiones y de las acciones originadas por las mismas. Ver en PDPA-01
Elaboracién del Programa Anual de Trabajo, PDDF-01 Elaboracion de la Agenda Cultural Impresa y Electrénica, PDCA-01
Presentacion de los Productos Culturales de Compaiiias Artisticas y PCVPC-01 Vinculacion.

Cuando el usuario no proporcione una declaracién documentada de los requisitos, el personal del Sistema de Gestién de Calidad
confirma los requisitos del usuario antes de la aceptacion.

Cuando se cambien los requisitos del servicio, la Instituto Sinaloense de Cultura, se asegura de que la documentacion pertinente
se modifica y de que el personal correspondiente sea consciente de los requisitos modificados.

7.2.3. Comunicacion con el usuario. En el Sistema de la Instituto Sinaloense de Cultura se ha determinado e implementado
disposiciones eficaces para la comunicacion con los usuarios, relativas a:

a) la informacién sobre el producto/servicio, se proporciona a la ciudadania a través del subproceso de Informacion y
Promocion Cultural que contempla los procedimientos de PDDP-02 Coordinacion de Relaciones Publicas y PDDP-03
Elaboracion de Comunicado de Prensa;

b) la retroalimentacion del ciudadano, se lleva a cabo en el procedimiento de PRD-04 Seguimiento, Medicién y Andlisis de
Datos.

7.3. DISENO Y DESARROLLO

7.3.1 Planificacion del disefio y desarrollo. La Instituto Sinaloense de Cultura planifica y controla el disefio y desarrollo de los
productos “Planes de y Programas de Estudio”, establecidos en estos procedimientos (PDFC-01 Planeacién Educativa de
Escuelas Profesionales). Durante la planificacion del disefio y desarrollo las areas correspondientes determinan:

a) Las etapas del disefio y desarrollo,
b) Larevision, verificacion y validacioén, apropiadas para cada etapa del disefio y desarrollo, y
c) Las responsabilidades y autoridades para el disefio y desarrollo

Etapas de Planes y Programas | Responsable de Revision, Verificacion y Validacion
de Estudio
Disefio de planes y programas | Coordinadores de Escuelas y maestros
académicos
Revision final e integracién del | Coordinador Académico
proyecto
Verificacion Director de Formacion y Capacitacion
Validacion y libracién Directora General del Instituto Sinaloense de Cultura
Autoriza a convocar Director de Formacion y Capacitacion
Distribucion 'y Difusion  de | Director de Difusion y Promocion
Convocatoria
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Etapas de Edicion de Libros Responsable de Revision, Verificacion y Validacion
Redaccién de Textos Jefe de Departamento de Publicaciones Editoriales
llustraciones y estilo Coeditor
Revisién final Jefe de Departamento de Publicaciones Editoriales
Verificacién Director de Literatura
Validacion Directora General del Instituto Sinaloense de Cultura
Prueba de Impresién y Validacion y | Jefe de Departamento de Disefio
Cambios
Autoriza impresién Director de Administracién y Finanzas
Distribucion y Difusion Director de Difusién y Promocion

Los resultados de la planificacidn se actualizan, segun sea apropiado, a medida que progrese el disefio y desarrollo.

7.3.2 Elementos de entrada para el disefio y desarrollo. Se determinan los elementos de entrada relacionados con los
requisitos del producto o servicio y se mantienen registros. Ver procedimientos PDFC-01 Planeacion Educativa de Escuelas
Profesionales. Estos elementos incluyen:

Los requisitos funcionales y de desempefio,
Los requisitos legales y reglamentarios aplicables,
La informacién proveniente de disefios previos similares, cuando sea aplicable, y

a
b
c
d) Cualquier otro requisito esencial para el disefio y desarrollo.

_—— = =

Los elementos de entrada son:

e Programas académicos y las experiencias del ciclo escolar anterior, ademas los requisitos a cubrir por la SEPyC.,
Estos se revisan para comprobar que son adecuados; que los requisitos estén completos, sin ambigliedades y que no sean
contradictorios.

7.3.3 Resultados del disefio y desarrollo. Los resultados del disefio y desarrollo son el Plan y Programa Académico de
Estudios, ademas se proporcionan de manera adecuada para su verificacién respecto a los elementos de entrada para el disefio
y desarrollo, y se aprueban antes de su liberacion.

Los resultados del disefio y desarrollo:
a) Cumplen los requisitos de los elementos de entrada para el disefio y desarrollo,
b) Proporciona informacién apropiada para la compra, la produccién y la presentacion del servicio,
c) Contieney hace referencia a los criterios de aceptacion del producto o servicio, y
d) Especifica las caracteristicas del producto que son esenciales para el uso seguro y correcto.

Ver procedimientos PDFC-01 Planeacion Educativa de Escuelas Profesionales.

7.3.4 Revision del disefio y desarrollo. En las etapas adecuadas, se realizan revisiones sistematicas del disefio y desarrollo de
acuerdo con lo planificado (ver 7.3.1) para:

a) Evaluar la capacidad de los resultados de disefio y desarrollo para cumplir los requisitos, e
b) Identificar cualquier problema y proponer las acciones necesarias.
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Los participantes en las revisiones incluyen representantes de las funciones relacionadas con las etapas de disefio y desarrollo
de las que se revisan y se mantienen firmas de aprobacion por el Coordinador Académico. Se mantienen registros de los
resultados de las revisiones y cualquier accion necesaria. (Ver procedimientos PDFC-01 Planeacion Educativa de Escuelas
Profesionales y PDL-03 Publicacion Editorial).

7.3.5 Verificacion del disefio y desarrollo. Se realizan verificaciones, de acuerdo con lo planeado, para asegurarse de que los
resultados del disefio y desarrollo cumplen los requisitos de los elementos de entrada del disefio y desarrollo, por los Directores
de Formacién y Capacitacion. Se mantienen registros de los resultados de la verificacién y de cualquier accién necesaria por el
equipo de trabajo.

7.3.6 Validacion del disefio y desarrollo

Se realiza la validacion del disefio y desarrollo de acuerdo con lo planificado (ver 7.3.1) para asegurarse de que el producto
resultante es capaz de satisfacer los requisitos para su aplicacion especificada o uso previsto, cuando es conocido. La validacion
final la realiza la Directora General del ISIC, antes de la liberacién para emitir la convocatoria de los planes y programas
académicos.

7.3.7 Control de los cambios del disefio y desarrollo

Los cambios del disefio y desarrollo se identifican y se mantienen registros. Los cambios se revisan, verifican y se validan, segin
sea apropiado, y se aprueban antes de su implementacion. La revision de los cambios del disefio y desarrollo incluye la
evaluacion del efecto de los cambios en las partes constitutivas y en el producto ya entregado. Se mantienen registros de los
resultados de la revision de los cambios y de cualquier accién que sea necesaria.

7.4 COMPRAS

7.4.1 Proceso de compras. La Instituto Sinaloense de Cultura se asegura de que el producto adquirido cumple con los
requisitos de compra especificados en la Solicitud de Requerimientos. El tipo y el grado de control aplicado al proveedor y al
producto adquirido, depende del impacto de los mismos en la posterior prestacién del servicio. (Ver PDAF-03 Adquisicién de
materiales, servicios y equipo).

Se evallan y se seleccionan a los proveedores en funcién de su capacidad para suministrar productos de acuerdo a los
requisitos del ISIC. Se establecen criterios para la seleccion, evaluacion y la revaluacion. Se mantienen registros de los
resultados de las evaluaciones y cualquier accion necesaria que se derive de las mismas (PRD-04 Seguimiento, Medicion y
Andlisis de Datos)

7.4.2 Informacion de las compras. La informacién de las compras describe con precision el producto o servicio a adquirir, (Ver
PDAF-03 Adquisicion de materiales, servicios y equipo) incluyendo cuando sea apropiado:

a) Los requisitos para la aprobacidn del producto, servicios, procedimientos, procesos y equipos.

b) Los requisitos para la calificacién del personal, y

¢) Los requisitos del sistema de gestion de la calidad.

En la Instituto Sinaloense de Cultura nos aseguramos de la adecuacion de los requisitos de compra especificados antes de
comunicarselos al proveedor.

7.4.3 Verificacion de los productos comprados. Las areas que reciben directamente el bien o el servicio son las encargadas
de verificar y notificar que se cumpla con las especificaciones solicitudes. Especialmente el personal especializado del area
solicitante supervisa y verifica en sitio para asegurarse de que el producto o servicio adquirido, cumple con los requisitos de
compra especificados. En la Instituto Sinaloense de Cultura no se lleva a cabo la verificacion en las instalaciones del proveedor.
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7.5 PRODUCCION Y PRESTACION DEL SERVICIO

7.5.1 Control de la produccion y de la prestacién del servicio. Se ha planificado y llevamos a cabo la prestacién del servicio
bajo condiciones controladas, las cuales incluyen cuando es aplicable:

a) La disponibilidad de informacion que describa las caracteristicas del servicio (Ver procedimiento PDDP-02 Elaboracidn
de Comunicados de Prensa, PDFC-01 Planeacién Educativa de Escuelas Profesionales, PST-02 Concursos,
reconocimientos y Estimulos),

b) La disponibilidad de instrucciones de trabajo, cuando sea necesario (Ver seccidn 3.3 Procedimientos Documentados de
este manual),

c) Eluso de equipo apropiado, (Ver seccién 6 y procedimiento de PDO-01 Apoyo Técnico y Logistico)

d) Laimplementacion del seguimiento y de la medicién (Ver seccién 8), y

e) La implementacién de actividades de liberacién, entrega y posteriores a la entrega del servicio (Ver seccién 3.3
Procedimientos Documentados de este manual).

7.5.2 Validacion de los procesos de la produccion y de la prestacion del servicio. No se cuenta con procesos de prestacion
del servicio, donde los servicios resultantes se verifican mediante actividades de seguimiento o medicién posteriores, por lo que
se excluyen los requisitos del elemento 7.5.2 de la Norma ISO 9001:2008, la validacién de los procesos de la produccion y de la
prestacion del servicio.

7.5.3. Identificacion y trazabilidad. Cuando es apropiado, se identifican y existe la trazabilidad de los servicios por medios
adecuados a través de toda la prestacion del servicio. Se identifica el estado del producto o servicio con respecto a los requisitos
de seguimiento y medicion a través de toda la realizacion del producto. Generalmente se identifica por evento / programa/
temporada, lugar y fecha, por expediente, por libro, bien patrimonial, museo o por nimero de folio.

7.5.4 Propiedad del solicitante. Se identifica, verifica, protege y salvaguarda la informacion que es propiedad del cliente. Si
cualquier informacién que sea propiedad del cliente se pierde, deteriora o de algin modo se considera inadecuada para su uso,
la organizacién debe informarlo al usuario mediante oficio y mantener dicho registro. (Ver procedimiento de PDFC-03 Inscripcion-
Reinscripcién de Escuelas Profesionales, PDL-03 Publicacion Editorial, PDP-02 Clasificacion y Registro de Acervos Culturales,
PDP-04 Administracion de museos).

7.5.5 Preservacion del producto. Se preserva la informacion y el servicio durante el proceso interno y la entrega al destino
previsto para mantener la conformidad con los requisitos, a través de respaldos de informacién. Cuando es aplicable, la
preservacion incluye la identificacion, manipulacién, almacenamiento y proteccion. La preservacion se aplica también a las partes
constitutivas de un servicio. (Ver procedimiento PDL-03 Publicacion Editorial, PDP-01 Formulacion y Validacién de Temas de
Investigacion, PDP-02 Clasificacién y Registro de Acervos Culturales, PDP-03 Coordinacion de la Red de Museos y PDP-04
Administracién de museos).

7.6 CONTROL DE LOS EQUIPOS DE SEGUIMIENTO Y MEDICION

En el Instituto Sinaloense de la Cultura se controlan los equipos de medicién mediante una revision semestral para su calibracion
y mantenimiento de éstos; como son los equipos para medir la temperatura de los museos para preservar los acervos culturales
por medio de termohigrémetros que miden la temperatura y la humedad relativa del aire que debe tener un museo entre 15° a
25° grados centigrados y de 40% a 70% de humedad relativa de acuerdo al Manual de Administracion de Museos emitido por
CONACULTA y sus recomendaciones.

FECHA DE EMISION: VERSION: PAGINA:
27104/2015 02 24DE 3



> MANUAL DE GESTION DE CALIDAD MISIC-01
ISIC = MEDICION, ANALISIS Y MEJORA SECCION: 80

ol

8.0 MEDICION, ANALISIS Y MEJORA
8.1. GENERALIDADES

Se ha planificado e implementado los procesos de seguimiento, medicion, andlisis y mejora necesarios para:

a) demostrar la conformidad con los requisitos del servicio,
b) asegurar la conformidad del Sistema de Gestién de Calidad, y
c) mejorar continuamente la eficacia del Sistema de Gestién de Calidad.

Esto comprende la determinacion de los métodos aplicables, incluyendo las técnicas estadisticas y el alcance de su utilizacién
(Ver PRD-04 Seguimiento, Medicion y Analisis de Datos).

8.2. SEGUIMIENTO Y MEDICION

8.2.1 Satisfaccion del ciudadano. Como medida del desempefio del sistema de gestion de la calidad, se realiza el seguimiento
de la informacion relativa a la percepcién del usuario respecto al cumplimiento de sus requisitos por parte de la organizacion. Se
determinan los métodos para obtener y utilizar dicha informacion (PRD-04 Seguimiento, Medicion y Andlisis de Datos).

8.2.2 Auditoria interna. Realizamos auditorias internas a intervalos planificados para determinar si el Sistema de Gestién de
Calidad:

a) es conforme con las disposiciones planificadas (ver 7.1), con los requisitos de la Norma I1SO 9001:2008 y con los
requisitos del Sistema de Gestion de Calidad establecidos, y
b) se haimplementado y se mantiene de manera eficaz.

Se planifica un programa de auditorias tomando en consideracién el estado y la importancia de los procesos y las areas a
auditar, asi como los resultados de las auditorias previas. Se han definido los criterios de auditoria, el alcance de la misma, su
frecuencia y la metodologia. La seleccién de los auditores y la realizacién de las auditorias aseguran la objetividad e
imparcialidad del proceso de auditorias. Los auditores por ningtin motivo auditan su propio trabajo.

Se cuenta con un procedimiento documentado (PRD-03 Auditorias Internas) para definir las responsabilidades y los requisitos
para planificar y realizar las auditorias, se establecen registros e informa de los resultados. Se mantienen registros de las
auditorias y de sus resultados.

Los Responsables del area que esté siendo auditada se aseguran de que se realizan las correcciones y se toman las acciones
correctivas necesarias sin demora injustificada para eliminar las no conformidades detectadas y sus causas. Las actividades de
seguimiento incluyen la verificacion de las acciones tomadas y el informe de los resultados de la verificacion (ver 8.5 de este
manual).

8.2.3. Seguimiento y medicion de los procesos. Aplicamos métodos apropiados para el seguimiento, y cuando es aplicable, la
medicién de los procesos del Sistema de Gestién de la Calidad. Estos métodos demuestran la capacidad de nuestros procesos
para alcanzar los resultados planificados. Cuando no se alcancen los resultados planificados, se llevan a cabo correcciones y
acciones correctivas, segun sea conveniente (PRD-04 Seguimiento, Medicion y Andlisis de Datos).

8.2.4 Seguimiento y medicion del servicio. Se da seguimiento y se miden las caracteristicas del producto para verificar que se
cumplen los requisitos del mismo. Esto se realiza en las etapas apropiadas del proceso de prestacion del servicio de acuerdo con
las disposiciones planificadas (ver 7.1) y lo establecido en los procesos y procedimientos de prestacion del servicio. Se mantiene
evidencia de la conformidad con los criterios de aceptacion.
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Los registros indican las personas que autorizan la liberacion del producto al usuario.

La prestacion del servicio al usuario no debe llevarse a cabo hasta que se hayan completado satisfactoriamente las disposiciones
planificadas (ver 7.1), a menos que sean aprobados de otra manera por una autoridad pertinente, y cuando corresponda por el
usuario.

8.3. CONTROL DEL PRODUCTO NO CONFORME

En la Instituto Sinaloense de Cultura nos aseguramos de que el servicio que no sea conforme con los requisitos del servicio, se
identifica y controla para prevenir su uso o entrega no intencionados. Se establecidé un procedimiento documentado (PRD-05
Control del Servicio No Conforme) para definir los controles y responsabilidades y autoridades relacionados para tratar el servicio
no conforme.

Cuando es aplicable, en la Secretaria se tratan los servicios no conformes tomando acciones para eliminar la no conformidad
detectada y/o tomando acciones apropiadas a los efectos, o efectos potenciales, de la no conformidad cuando se detecta un
servicio no conforme después de su entrega, o cuando ha comenzado su uso.

Cuando se corrige un servicio no conforme, se somete a una nueva verificacién para demostrar su conformidad con los
requisitos.

Se mantienen registros de la naturaleza de las no conformidades y de cualquier accién tomada posteriormente, incluyendo las
concesiones que se hayan obtenido.

8.4. ANALISIS DE DATOS

Se determina, recopila y analizan los datos apropiados para demostrar la idoneidad y la eficacia del Sistema de Gestion de la
Calidad, y para evaluar donde puede realizarse la mejora continua de su eficacia. Esto debe incluir datos generados del
resultado del seguimiento y medicién y de cualesquiera otras fuentes pertinentes. (PRD-04 Seguimiento, Medicién y Andlisis de
Datos).

El analisis de datos debe proporcionar informacion sobre:

a) la satisfaccion del usuario (ver 8.2),

b) la conformidad con los requisitos del servicio (ver 8.2.4),

c) las caracteristicas y tendencias de los procesos (ver 8.2.3.) y de los servicios (ver 8.2.4), incluyendo las oportunidades
para llevar a cabo acciones preventivas, y

d) los proveedores (ver 7.4).

8.5. MEJORA

8.5.1 Mejora Continua. La Instituto Sinaloense de Cultura, mejora continuamente la eficacia del Sistema de Gestidn de la
Calidad mediante el uso de la politica de calidad, los objetivos de la calidad, los resultados de las auditorias, el analisis de datos,
las acciones correctivas y preventivas y la revision de la direccion (PRD-07 Mejora Continua).
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8.5.2. Acciones correctivas. Tomamos acciones para eliminar las causas de las no conformidades con objeto de prevenir que
vuelvan a ocurrir. Las acciones correctivas deben ser apropiadas a los efectos de las no conformidades encontradas.

Se establecié un procedimiento documentado (PRD-06 Acciones Correctivas y Preventivas) para definir los requisitos para:

a) revisar las no conformidades (incluyendo las quejas de los usuarios),

b) determinar las causas de las no conformidades,

c) evaluar las necesidades de adoptar acciones para asegurarse que las no conformidades no vuelvan a ocurrir,
d) determinar e implementar las acciones necesarias,

e) registrar los resultados de las acciones tomadas, y

f) revisar la eficacia de las acciones correctivas tomadas.

8.5.2 y 8.5.3. Acciones correctivas y preventivas. Determinamos acciones para eliminar las causas de no conformidades
potenciales para prevenir su ocurrencia. Las acciones preventivas deben ser apropiadas a los efectos de los problemas
potenciales:

Se establecié un procedimiento documentado (PRD-06 Acciones Correctivas y Preventivas) para definir los requisitos para:

a) determinar las no conformidades potenciales y sus causas,

b) evaluar la necesidad de actuar para prevenir la ocurrencia de no conformidades,
c) determinar e implementar las acciones necesarias,

d) registrar los resultados de las acciones tomadas, y

e) revisar la eficacia de las acciones preventivas tomadas.
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Los términos y definiciones utilizados en el Sistema de Gestion de la Calidad, son congruentes con los de la Norma ISO de
Fundamentos y Vocabulario, y son los siguientes:

Administracion Publica
Estatal:

Administracion Publica
Paraestatal:

Accion Correctiva:

Accion Preventiva:

Auditoria:

Autoridad:

Calidad:
Competencia:

Compra:

Compromiso
Institucional:

Conformidad:
Control de la Calidad:

Control de registros:

Criterios de la auditoria:
Dependencia:

Disefo y desarrollo:

Documento:
Documento controlado:

Documento externo:

Se integra con las Secretarias y Entidades Administrativas cuyas denominaciones, estructuras y
atribuciones se estableceran en los Reglamentos y demas disposiciones que expida el Gobernador
Constitucional del Estado en ejercicio de sus facultades constitucionales y dentro de los limites de las
que la Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de Sinaloa le otorga.

Se integra con los organismos descentralizados, los fondos, los fideicomisos, y los demas
organismos que con tal caracter cree el H. Congreso del Estado o el Gobernador Constitucional del
Estado, con excepcion de aquellos que queden excluidos por disposicion de otros ordenamientos
legales.

Accion tomada para eliminar la causa de una no conformidad detectada u otra situacién indeseable.

Accién tomada para eliminar la causa de una no conformidad potencial u ofra situacién
potencialmente indeseable.

Proceso sistematico, independiente y documentado para obtener evidencias de la auditoria y
evaluarlas de manera objetiva con el fin de determinar el grado en que se cumplen los criterios de
auditoria.

Es equivalente a las atribuciones y facultades del Reglamento Interior del ISIC para los niveles de
Alta Direccion, Secretaria Técnica y Direcciones de Area. Para las Coordinaciones de Area y
Jefaturas de Departamento y el resto es equivalente a las funciones del Documento Descripcion del
Puesto DERH.01.01.

Grado en el que un conjunto de caracteristicas inherentes cumple con los requisitos.
Habilidad demostrada para aplicar conocimientos y aptitudes.

Intercambio o entrega de un servicio, producto y/o informacién relevante con o sin precio de
transaccion, necesario para la prestacion del servicio del Sistema de Gestion de la Calidad.

Cuando una persona conoce los objetivos y valores de la organizacién, y los aplica de forma
coherente en su desempefio y actitud en el trabajo.

Cumplimiento de un requisito.
Parte de la gestion de la calidad orientada al cumplimiento de los requisitos de la calidad.

Conjunto de actividades que llevan a la organizacion a asegurar que los registros se establecen y
mantienen para proporcionar la conformidad con los requisitos y la operacién eficaz del SGC.

Conjunto de politicas, procedimientos o requisitos utilizados como referencia.
Secretaria o Entidad Administrativa de la Administracion Publica Estatal.

Conjunto de procesos que transforman los requisitos en caracteristicas especificadas o en la
especificacion de un producto, proceso o sistema.

Informacion y su medio de soporte.
Documento del SGC del cual se controla su vigencia, ya sea en medios impresos o en electrnico.

Documento recibido por parte de un proveedor u organismo y que afecte directamente en la calidad
del servicio o en las operaciones, tales como normas internacionales, manuales y especificaciones
del cliente u otras organizaciones.
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Eficacia:

Eficiencia:

Estructura documental:

Formato:

Gestion:

Gestion de la calidad:

Informacion:

Infraestructura:

Instruccion de Trabajo:

Manual de la Calidad:

Mejora Continua:

Mejora de la Calidad:

No Conformidad:

No Conformidad
Potencial:

Objetivo de Calidad:

Organismo:

Plan de auditoria:
Plan de Calidad:

Politica de Calidad:

Procedimiento:

Proceso:

Producto/ Servicio:

Programa de auditoria:

Grado en que se realizan las actividades planificadas y se alcanzan los resultados planificados
Relacion entre el resultado alcanzado y los recursos utilizados.

Lineamientos generales respecto a la organizacion de la documentacion del Sistema de Gestién de la
Calidad, normalmente es piramidal de cuatro niveles, el primer nivel es el manual de la calidad, el
segundo nivel son los procedimientos, el tercer nivel son las Instrucciones de trabajo y el cuarto nivel
son los registros

Documento establecido y controlado por la organizacion, el cual contiene los campos que se deberén
observar y espacios en blanco para que la organizacién proporcione evidencia de las actividades
desempefiadas.

Actividades coordinadas para dirigir y controlar una organizacion.

Actividades coordinadas para dirigir y controlar una organizacién en lo relativo a la calidad.

Datos que poseen significado.

Sistema de instalaciones, equipos y servicios necesarios para el funcionamiento de una organizacion.

Documento que describe de manera detallada una actividad, normalmente se lleva a cabo por un
solo departamento o una sola funcion, es utilizada para describir cualquier tipo de actividad, operativa
0 administrativa a detalle.

Documento que especifica el sistema de gestién de calidad de una organizacion.
Actividad recurrente para aumentar la capacidad para cumplir los requisitos.

Parte de la gestion de la calidad orientada a aumentar la capacidad de cumplir con los requisitos de
la calidad.

Incumplimiento de un requisito.

Es la existencia de una condicién o causa que pueda generar en e futuro el incumplimiento de algdn
requisito del SGC.

Algo ambicionado o pretendido, relacionado con la calidad.
Entidad publica de la Administracion Publica Paraestatal..
Descripcidn de las actividades y de los detalles acordados de una auditoria.

Documento que especifica qué procedimientos, registros y recursos asociados deben aplicarse,
quien debe aplicarlos y cuando deben aplicarse a un proyecto, proceso, producto o contrato
especifico.

Intenciones globales y orientacién de una organizacion relativas a la calidad tal como se expresan
formalmente por la alta direccion.

Forma especificada para llevar a cabo una actividad o un proceso.

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

Resultado de un proceso.

Conjunto de una o mas auditorias planificadas para un periodo de tiempo determinado vy dirigidas
hacia un proposito especifico.

Proveedor: Organizacion o persona que proporciona un producto.
Registro: Documento que presenta resultados obtenidos o proporciona evidencia de actividades
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desempefiadas.
Requisito: Necesidad o expectativa establecida, generalmente implicita u obligatoria.

Revision:
Responsabilidad:

Satisfaccion del
Ciudadano o Cliente:

Servicio No Conforme:

ISIC:
SISEPSIN:
Sistema:

Sistema de Gestion de la
Calidad (SGC) :

Termohigrémetros:
Trazabilidad:

Usuario/ Cliente:
Validacion:

Verificacion:

Examinar, escrudifiar y para aceptar enviar a validacién con un superior jerdrquico o en caso
contrario generar observaciones para solventarlas.

Compromiso del personal ante las funciones del puesto y funciones ante el Sistema de Gestion de la
Calidad.

Percepcidn del cliente sobre el grado en que se han cumplido sus requisitos.

Servicio tangible o intangible que no cumple con algun requisito del Sistema de Gestion de Calidad
de acuerdo a la Norma 1SO 9001:2008.

Instituto Sinaloense de Cultura.
Sistema de Seguimiento de Metas del Plan Estatal de Desarrollo.
Conjunto de elementos mutuamente interrelacionados o que interactuan.

Sistema de gestién para dirigir y controlar una organizacion con respecto a la calidad.

Instrumento de medicion que mide temperatura y humedad relativa del aire.

Capacidad para seguir la historia, la aplicacion o la localizacion de todo aquello que estd bajo
consideracion.

Dependencia, servidor publico o persona que recibe un producto o servicio.
Es una autorizacion final para enviar o dar por concluida una actividad previamente revisada.

Confirmacion mediante la aportacion de evidencia objetiva de que se han cumplido los requisitos
especificados.

Asimismo, podran utilizarse como glosario y terminologia, los demas establecidos en la Norma I1SO 9000 Sistema de Gestién
de la Calidad. Fundamentos y vocabulario.
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El Representante de la Direccidn tiene la autoridad para verificar el Manual de la Calidad y procesa todo cambio autorizado,
verificando que las paginas obsoletas sean destruidas, evitando asi su uso no intencional. El original esta custodiado por el
Representante de la Direccién.

Los cambios realizados al Manual, son registrados en la siguiente tabla:

No. Fecha Revisé Aprobo Descripcion
Version Puesto Puesto del cambio
01 14/01/2014  RD- Mtra. Rosa Amelia Mora ~ DG-Lic. Ma. Luisa Miranda M. Emision inicial
02 03/07/2015  RD- Ing. J. Arturo Sanchez G.  DG-Lic. Ma. Luisa Miranda M Se actualizé el RD, se eliminé el proc. Elaboracion de la Agenda Cultural Impresa y

Electronica PDDP-01 y se sustituyd por PDDP-01 Disefio de Productos de
Promocién de los Productos Culturales en los procesos de prestacion de los
servicios.

Donde: RD- Representante de la Direccion ~ DG- Directora General del ISIC
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