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1. PROPOSITO.
Establecer la metodologia para analizar los datos obtenidos de las diferentes fuentes de
informacidon y, que sirvan de base para calcular la conformidad y funcionamiento adecuado

del Sistema de Gestion de Calidad; demostrando su desempeno v eficacia.

2. ALCANCE.
Alcance interno: Direccidn General de Desarrollo Institucional, Direccion de Administracion de

Personal, Subdireccion de Sistemas de Gestion de Calidad.

Alcance externo: Este documento aplica a los procedimientos gue se encuentren dentro del

alcance del Sistema de Gestion de Calidad de la Presidencia Municipal de Ledn.

3. POLITICAS DE OPERACION.

- El tablero de medicion sera anual, se podra concluir en el mes de febrero del afio inmediato
siguiente, por motivos de cierre de mediciones.

- Para el correcto llenado del “Tablero de Medicion del SGC de la Presidencia Municipal de
Ledn” (FO-DGDI/DAP/SSGC-ADOD), las calificaciones se convertiran proporcionalmente a
una escala del 0 al 10, siendo 10 la mas alta.

- La Subdireccion de Sistemas de Gestion de Calidad, perteneciente a la Direccién General
de Desarrollo Institucional; es quien recibe la informacion de las Dependencias/Entidades vy
es quien alimenta el “Tablero de Medicion del SGC de la Presidencia Municipal de Ledn”
(FO-DGDI/DAP/SSGC-ADOT).

- Es responsabilidad de cada Dependencia/Entidad conservar y tener a disposiciéon la
evidencia que sustente las calificaciones, evidencia de las acciones de seguimiento vy
compartir con la subdireccion de SGC una copia de las mismas.

- Es responsabilidad de cada Dependencia/Entidad perteneciente al Sistema de Gestidn de

Calidad (SGC), realizar las acciones que correspondan al resultado de cada calificaciger

El Tablero de Medicidon se integra de la siguiente manera:

Indicadores de Medicion:

- Los datos del indicador seran establecidos en la matriz de indicadoras Fﬂ%
DGDI/DAP/SSGC-ADO2, donde se evaluara la conformidad de los productos y servicHEN \

\J

(a

| .“‘!
~ "




Caodigo:
MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS 9
PR-SGC/M-12
DIRECCION GENERAL DE DESARROLLO INSTITUCIONAL Rev. 12
PROCEDIMIENTO PARA ANALISIS DE DATOS Hoja: 2 de 17

- Se podra reportar el avance del indicador de manera cuatrimestral, para revisar su avance.

- De acuerdo a la meta establecida en la matriz de indicadores, se deberd realizar laj geme

conversion necesaria para asignar una calificacion numeérica de un rango de entre O y 10,
siendo 10 lo mas alto y teniendo como meta una calificacion de 8. J

- La dependencia/Entidad que obtenga una calificacién entre 7.9 y 5, debera de determinar
una accion correctiva.

- Si alguna Dependencia/Entidad obtiene una calificacion de 4.9 o menos, se debera
identificar como salida No conforme y darle el tratamiento de acuerdo al procedimiento PR-
SGC/M-03.

- Serd responsabilidad de la Dependencia/Entidad perteneciente al SGC, reportar dichos ;

avances a la Subdireccion de Sistemas de Gestion de Calidad.

TVNIDIAO

Obijetivos del Sistema de Gestion de Calidad

- Para los objetivos de: Satisfaccion del Usuario y Accesibilidad a servicios y tramites; se
reportara el resultado de las encuestas realizada de acuerdo al “Procedimiento para medir
la satisfaccion del usuario” (PR-SGC/M-14).

- Esta informacion podra ser generada de manera cuatrimestral.

_ Los resultados de las encuestas se daran en un parametro de 0 a 10, siendo 10 la calificacion
maxima y teniendo como objetivo 8.

- La Dependencia/Entidad que obtenga una calificacion entre 7.9 y 5, debera de determinar
una accion correctiva.

- Si alguna Dependencia/Entidad obtiene una calificacion de 4.9 o menos, se debera
identificar como salida No conforme vy, darle el tratamiento de acuerdo al procedimiento
PR-SGC/M-03.

- Serd responsabilidad de la Dependencia/Entidad perteneciente al SGC la aplicacion de las

encuestas y reportar dichos avances a la Subdireccion de Sistemas de Gestién de Calidad.

Administracion de recursos
- Las Dependencias/Entidades pertenecientes al SGC deberan realizar la evaliacion de
administracién de recursos inicial (FO-DGDI/DAP/SSGC-ADO4) vy finaft NYROR

DGDI/DAP/SSGC-ADOS). A\ /s
e
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- Serealizara una evaluacion de administracion de recursos inicial, durante el primer bimestrg
del afio v una final, a realizarse en el ultimo bimestre del afio en curso.
— Las Dependencias/Entidades del SGC, seran las responsables de informar y resguardar lag
evidencias de las acciones que se tomen para la administracion de recursos al interior de |3

misma, para que sean tomas en cuenta en su calificacion.

- El pardmetro de calificaciones sera de 0 a 10, siendo 10 la mas alta y teniendo como objetivd
la calificacion de 8 anual. '
- La Dependencia/Entidad que obtenga una calificacion entre 7.9 y 5, debera de determinar

una accion correctiva. '

<
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- Si alguna Dependencia/Entidad obtiene calificacion de 4.9 o menos, se debera identificar ,

como salida No conforme vy darle el tratamiento de acuerdo al procedimiento PR-SGC/M-
03.

- Solicitar y mantener la totalidad de los recursos necesarios para el desarrollo de los servicios
y trdmites que se desarrollan en la administracion publica municipal, es responsabilidad del
area administrativa de cada Dependencia/Entidad.

_ Sera responsabilidad de la Dependencia/Entidad la aplicacion de las acciones necesarias

para acceder los recursos necesarios

Satisfaccion laboral del servidor publico

La aplicacion de la evaluacion de clima laboral, calificacidn, seguimiento y verificacion de

resultados de la mejora de la satisfaccion laboral del servidor publico se realizara de acuerdo

al procedimiento correspondiente.

— La calificacion de este objetivo, sera solicitada una vez por aio.

- Los parametros de esta evaluacion seran del O al 10, siendo 10 la calificaciéon mas alta y
teniendo como objetivo 8.

— En las calificaciones menores a 8 se debera de realizar un plan de accion, siendo cada

Dependencia/Entidad responsable del mismo.

Participacion y compromiso del personal involucrado

- La aplicacion de la evaluaciéon de conocimiento del personal, calificacion, seguimiento y \‘
verificacion de resultados se realizara de acuerdo al procedimiento de comunlcacuon_ interna
PR-SGC-M-13.
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- La calificacion de este objetivo, podra ser solicitada cada cuatrimestre.

- Los parametros de esta evaluacion seran del O al 10, siendo 10 la calificacion mas alta y

teniendo como objetivo 8.

- El desempero y eficacia del sistema se verifica al final del afo con las calificaciones del
tablero por cada Dependencia/Entidad, promedidndolas entre si, vy de acuerdo a I3

calificacion obtenida, se podran determinar las acciones correspondientes.

- La eficacia de las acciones para abordar riesgos y oportunidades se evaluara conforme a‘ =
procedimiento para el analisis de riesgos y oportunidades (PR-SGC/M-15), los resultados
seran presentado en las revisiones por la Direccion.

- Se determinara si lo planificado se ha implementado de forma eficaz durante las revisiones
por la Direccidn, ahi mismo, se valoraran las necesidades de mejoras en el sistema de gestion
de calidad.

- Larevision de partes interesadas se realizara de acuerdo al procedimiento PR-SGC-M-14.

- Los resultados de la evaluacion se daran en un pardmetro de O a 10, siendo este Ultimo la

calificacion mas alta v, teniendo como objetivo 8. Seran presentados en revisiones por la

Direccion para su debido seguimiento

- El seguimiento al desempefio de proveedores externo se lleva a cabo mediante el
procedimiento de Compras (PR-TM/DGRMYSG-01) de la Direccidn de Recursos Materiales
y Servicios Generales, perteneciente a la Tesoreria Municipal

- Los registros, evidencias de este procedimiento se podran conservara de manera digital.

4. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO.

¢Qué informacion se recabara?
Indicador. 2.1
Resultados de objetivos por encuestas 3.1

1. Solicitud de

informacion

Administracién de recursos. 4.1 Analista de prax
Satisfaccion laboral del servidor publico. 5.1
Participacion y compromiso del personal

involucrado. 6.1
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Evaluacion de partes interesadas. 8.1

2. Indicadores

2.1 Solicita a los enlaces el indicador

Analista de procesos

2.2 Determina indicador, y adjunta

informacién y evidencia del mismo

Duerios de

Procedimiento

2.3 Revisa la informacion que le fue entregada
y reporta a la Subdireccion de SGC. Pasa al
punto 7.1

Enlace

3. Resultados de
objetivos por

encuestas

3.1 Recaba resultados de objetivos, gue
aparecen en las encuestas de satisfaccion del

usuario. Pasa al punto 7.1

Analista de procesos

4. Administracion de

recursos

4.1 Envia a las Dependencias/Entidades la

evaluacion administracion de recursos

Analista de procesos

4.2 Contesta evaluacion administracion de

recursos. Pasa al punto 7.1

Dependencias/Entidades

5. Satisfaccién laboral

del servidor publico

5.1 Recaba resultados de encuestas de clima

lakoral. Pasa al punto 7.1

Analista de procesos

6. Participacion y
compromiso del

personal involucrado

6.1 Recaba resultados de encuestas

conocimiento del personal. Pasa al punto 7.1

Analista de procesos

7. Medicion anual

/.1 Registra la informacién anual recabada en
el Tablero de Medicion

7.2 {Se cumple con la calificacion objetivo
anual?

Si. Pasa al punto 9.1

No. Pasa al punto 7.3

7.3 Da seguimiento de acuerdo a la

calificacién obtenida. Pasa al punto 9.1

Analista de procesos

8. Evaluacion de partes

interesadas

8.1 Envia evaluacion a las partes interesadas
para su debida contestacion
8.2 Genera resultados de la evaluacion a las

partes interesadas

9. Analisis de la

informacion

9.1 Genera informacién para presentar en la
revision por la Direccidn.

Termina procedimiento
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5.

DIAGRAMA DE FLUJO.

PR-SGC/M-12 Procedimiento para analisis de datos

Analista de procesos

Duefios de
procedimiento

Enlace

Dependencia/Entidad

Si
8.1 Enviar evaluscion a
lzs partes interesadas

1.1 4Qué
informacion se
recabard?

Indicador

2.1 Solicitar a los enlacss

2.2 Dieterminar indicardar,

el ind i ador

3.1 Recabar resultados

encues tas de satisfaccion

del uswario

ROPE-I~

4.1 Enviar a las
Deperndencias/Entidadas
la evaluaciin

I R

Py adjuniar infurmasiiny
evidencia del mism

2.3 Revizar la

que le fue

entregada y reportarala
Subdireccian de SGC

infor

¥

5.1 Recabar resultados
SLEP~ deencuesasdeclima
laboral

6.1 Recabar resultados
deencuestas
conce imiento del
persanal

7.1 Registrarla e
informaciin anual

recabada 2n el Tahic,
de Medicidn| ™27 00/

3 o

.2 ¢Se cumple
con la calificacian
Getiva anug

No

v

7.3 Dar seguimiento de
acuerdo a la calificacitin
whtenida

pars su debida
canle stacibe

8.2 Generar result ados
delz avaluaridn a fas
partes interesadas

Q 9.1 Genaerar informacion
para pres=nlar en =g

revisian par a Direccid

4.2 Canizslar avaluac Gn
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Manual de Calidad MC-SGC-01

Procedimiento para determinacién y control de Salidas No Conformes | PR-SGC/M-03

Procedimiento de Acciones Correctivas PR-SGC/M-09

Procedimiento de comunicacion interna PR-SGC-M-13 J
Procedimiento para medir la satisfaccion del usuario PR-SGC/M-14

Instructivo para la Revisidn de la Direccién IN-DGDI-DAP/SSGC-01

Instructivo para aplicacion del clima laboral en dependencia

1VNID 40|}

IN-DGDI-DAP/SSGC-02

descentralizadas
Procedimiento para la Evaluacion y Diagndstico del Clima Laboral PR-DGDI/DM/SEI-02

Procedimiento para el andlisis de riesgos vy oportunidades PR-SGC/M-15

7. REGISTROS.

Tablero de Medicién del SGC de Ia - FO-DGDI/DAP/SSGC- |
. 1afo Subdireccidn de SGC
Presidencia Municipal de Ledn ADO1
_ o ] o FO-DGDI/DAP/SSGC-
Matriz de indicadores 1ano Subdireccion de SGC
ADO2
Evaluacion de adecuacion de _ _ FO-DGDI/DAP/SSGC-
' 1 ano Subdireccidon de SGC
recursos Inicial ADO3
Evaluacion de adecuacion de ) ) FO-DGDI/DAP/SSGC-
] 1 afio Subdireccién de SGC
recursos Final ADQO4

8. GLOSARIO.

Analisis de datos: Examina datos en bruto con el propdsito de sacar conclusiones sobre |2

informacion.

Informacién: La informacion esta constituida por un grupo de datos va supervisads§"
Y

rgquisit S
SN

&
%igy W

ordenados.

Salida no _conforme: Todo aguel producto y/o servicio que no cumple con los

previamente establecidos.
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SGC: Sistema de Gestion de Calidad

9. ANEXOS.
Tablero de Medicién FO-DGDI/DAP/SSGC-ADO1

PROCEDIMIENTO DE AMALINIS DE DATOS

COumR0; FO-
DEONDAPIEEGC-ADDT

prs-4 TARLEED DE MEICHGM DEL $451EMA DE GESTION DE CALIDAD DE LA PRESIGEMCIA MUMICIPAL DE LEGH

1YNIDIZO)|

Matriz de indicadores FO-DGDI/DAP/SSGC-ADO2

PROCEUIMIENTO DE AMALIZIS DE DATOS
DIRECCIGN GENERAL DE DESARROLLO INSTH UCIUNAL cogma: Fo-
i MATRIZ DE INDIC ADOCGES DEL SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD
i 5 g
i IERREI NN BEE
3 - a 4 3 3

Evaluacion Administracién de recursos Inicial FO-DGDI/DAP/SSGC-ADO3

Evaluacion Administracion de Recursos Inicio

FO-DGEDI/DAP/SSGC-ADO3
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& | LEON

AYUNTAMIENTO 2021-2024

SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD DE LA PRESIDENCIA MUNICIPAL DE LEON
Se pide de la manera més atenta que, 25ta evaluzcidn sea contestada EXCLUSIVAMENTE por el
Administrativo Res able de Cada Dependencia/Entidad.

Leer con atencidny r t

situacidn de tu depende

Jrespectoala

Dependencia/Entidad a la que pertensces; *

Recurso Econdémico

TVNIDIZO
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Otorga una calificacién ala realizacion de la solicitud de recursos financieros

para la operacion del afio en curso? *

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10

Muy mal O O O O O O O O O O Muy bien

Infraestructura, equipo y mebiliarie

;Cémo calificas el plan de mejora de la infraestructura de tus instalaciones? *

1 2 3 4 5 6 7 8 @ 10

Muy mal O O O O O O O O O O Muy bien

Califica el orden y limpieza de tus instalaciones *

1 2 3 4 5 6 7 8 g 10

Muy mal O O O O O O O O O O Muy bien

Califica a los servidores publicos ;Culdan y mantienen las instalaciones, equipo y

mobillaric en buen estado? *

1 2 3 4 3 & 7 8 9 10

Muy mal O O O O O O O O O O Muy bien

Califica el mantenimiento y control de los bienes, equipo y maobiliario *

10

o]
w

1 2 3 4 5 & 7

Muy mal O O O O O O O O O O Muy bien
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Papeleria y Enseres

(Cémo calificas la prevencion de las compras de papeleria y enseres? *

7 8 9 10

OOOOOOOOOOMuybien

Muy mal

Personal

¢Como calificas la cobertura de las plazas autorizadas? *

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10

OOOOOOOOOOMuybIen

Muy mal

(Qué calificacion otorgas al cumplimiento de las solicitudes de autarizacian de
persenal, en tiempo y forma? =

1 2 3 4 5 6 7 8 L) 10

OOOOOOOOOOMuybien

Muy mal

Califica el plan para fortalecer las competencias del personal, dentro de tu
dependencia/entidad *

4 5 6 7 8 g 10

OOOOOOOOOOMuyhien

Muy mal

5
=]

@
z
>
F
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Califica al personal, respecto al compromiso de brindar un buen servicio al
usuario *

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10

Muy mal O O O O O O O O O O Muy bien

Califica al personal, en cumplimiento de las metas y objetives establecidas ®
1 2 3 4 5 6 7 8 g 10

Muy mal O O O O O O O O O O Muy bien

m Borrar formutarie

IVNIDINO|

Evaluacién Administracion de recursos Final FO-DGDI/DAP/SSGC-ADO4

Evaluacion Administracion de Recursos
2022 Cierre

FO-DGEDI/DMA/SSGC-ADDA

o adelaida.megollan@ieon.gob.mx (no compartidos) )
Camblar de cuenta

*Qbligatorio




Cédigo:

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS el
PR-SGC/M-12

DIRECCION GENERAL DE DESARROLLO INSTITUCIONAL Rev. 12
PROCEDIMIENTO PARA ANALISIS DE DATOS Hoja: 13 de 17

s

TVNISDIYNO

&/ | LEON

AYUNTAMIENTO 2021-2024

SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD DE LA PRESIDENCIA MUNICIPAL DE LEON
Se pide de la maneram
Adminisirativa Responsable de Cada Dependencia/Entidad

Leer con atencion y responder on poidn de lag siguients pregunias, respeclo 2 13

yacién de WU dependencia/entidad.

Dependencia/Entidad a la que perteneces: *

Recurso Econémico

Cailifica el uso correcto del recurso financiero, para cumplir con los objetives

planteados para el afio gue finaliza *

1 2 3 4 5 6 7 8 g 10

Muy mal O O O O O O O O O O Muy bien

v
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Califica las mejoras en la infraestructura de tus instalaciones, del afio que finaliza
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 I{‘

Muy mal O O O O O O O O O O Muy bien

;Califica el mantenimiento de orden y limpieza de tus instalaciones durante el

1IVNI9I¥O)|

afio que finaliza? *

1 2 3 - 5 6 7 8 9 10

Muy bajo O O O O O O O O O O Muy aito

Califica a los servidares publicos ;jcuidaron y mantuvieron en buen estado las
instataciones, equipo y mobiliario? *

1 2 3 4 5 6 7 8 @ 10

Muy bajo O O O O O O O O O O Muy alto

(Como calificas el control de los bienes. equipoy mobiliario? *

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10

Muy bajo O O O O O O O O O O Muy alto

Califica las acciones para el cuidado y mantenimiento de tus instalaciones,
equipo y mobiliario? *

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10

Muy mial O O O O O O O O O O Muy bien
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Papeleria y Enseres

(Como calificas el control de la papeleria y enseres? *

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10

Muy mal O O O O O O O O O O Muy bien

¢Como calificas el uso de la papeleria y enseres que se les entregaste al
personal? *

1 2 3 4 5 6 7 8 2 10

Muy bajo O O O O O O O O O O Muy alto

Personal

Duranite el afio que cuimina ;Como caiificas la cobertura de las plazas
autcrizadas? *

1 2 3 4 5 6 7 8 g 10

Muy mal O O O O O O O O O O Muy bien

¢Como calificas el fortalecimiento de las competencias de tu personal? *

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10

Muy mal O O O O O O O O O O Muy bien

s

i
i85 =

i3
1
Y

TVNIDIEO
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Califica el compromiso de tu personal, para brindar un buen servicio al

ciudadano *

Muy mal

3

OOOOOOOOOOMuybIen

4 3 6 7 8 9

10

Califica al personal, respecto a cumplir con las metas y objetivos establecidos *

'Osi

(O ocasionaimente

O nNo

m o  Pagina 1 de 1

10. CAMBIOS DE ESTA VERSION

TVNIDIE

Actﬁéliiéc@h 7 Eie - info-rrriéc‘ién 'y cierré - d_e
00 29 Junio 2015 procedimiento. Definicién y cedificacion de
formatos
Actualizacion a actividades y diagrama de flujo
o1 05 de Diciembre 2016 Modificacion a registros y se agrega el punto 10.
Medicion.
02 17 de Enero del 2018 Actualizacidén documental
Revisién y actualizacion de las politicas de
03 07 de Febrero del 2018 .
operacién
Se complementaron las politicas de operacion,
04 21 de Agosto del 2018
se agregd el formato FO-SGC-23
———
Se actualizaron las politicas y se e@v olva
05 17 de septiembre del 2018 | formato FO-DGDI/DMA/SSGC-AD xi;_ktahwbén 4
se actualizaron los cédigos de regi tr‘g%.
06 31 de Enero del 2019 Actualizacion de peliticas y formaﬂéfs?nﬂ s
Actualizacion de politicas, "%H‘natos,
07 09 de Octubre del 2019 . , Ore
actividades, anexos y firmantes, se Feddpo R
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evaluaciones para partes interesadas y*

adecuacién de recursos.

| B

Actualizacion de firmantes v politicas de

I
08 29 de enero del 2020 operacion, se agrega apartado de fecha de i @
baja. (i
- . - g L "
09 31 de julio del 2020 Se actualizan politicas de operacion @
10 08 de enero del 2021 Actualizacion de cédigos de formatos e
. Actualizacion de politicas, documentos de z
1 02 de abril del 2021 . ) .
referencia y Registro Tablero de medicidn. >
Actualizacion de politicas, actividades, g
12 11 de enero del 2022 diagrama, documentos de referencia, registros, ——
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