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3.7 Términos relativos a la documentacion

5. ANEXOS

ANEXO 1 D Croquis de Distribucion CEDOC (layout)

S1-Inmujeres Mapa de procesos “Gestion de la Politica Nacional en Materia de Igualdad entre Mujeres y Hombres”

3.8 TEIrMINOS FEIALIVOS 8l EXAMEN. .....cvcvevieieeecietet ettt st sttt es sttt e te e e se s st et e s ese s st et et ebese e sese et et ebsaeasas st ebebesaseseseseatasesenn s s stetetesnsesensnnas
3.9 TErmin0s relativos @ 18 AUAITOTIA. .........cccoviviuiriiic e bbbttt et e bbb s e e bbb et e b e et et ebesese e bt ebebene e s snnas
3.10 Términos relativos al Sistema de Gestion de Equidad de Género
4. Control de Revisiones
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1. GENERALIDADES
1.1. Objetivos del Manual de Calidad y Equidad de Género
El Instituto Nacional de las Muijeres establece el presente Manual de Calidad y Equidad de Género para:

v
v

v

v

Establecer el compromiso de la Presidencia con respecto a la calidad y la equidad de género.

Definir el alcance del Sistema de Gestién de Calidad y Equidad de Género y describir claramente la interaccién entre los
procesos asociados con el cumplimiento de los requerimientos del Sistema de Gestion de Calidad y Equidad de Género y
de la Norma ISO 9001: 2008 y de la NMX-R-025-SCFI-2009 Norma Mexicana para la Igualdad Laboral entre Mujeres y
Hombres (NMX-R-025-SCFI-2009).

Establecer que la naturaleza y extensién de la documentacion estan basados en el logro de la satisfaccion de los y las
usuarias del Instituto Nacional de las Muijeres, de los requerimientos de la norma IS0-9001:2008 y de la NMX-R-025-
SCFI-2009 Norma Mexicana para la Igualdad Laboral entre Mujeres y Hombres (NMX-R-025-SCF1-2009).

Comunicar la Politica de Calidad y Equidad de Género, Objetivos Estratégicos de Calidad y Equidad de Género, sus
procedimientos y requisitos del Sistema de Gestidn de Calidad y Equidad de Género.

Proporcionar las bases documentadas para auditar al Sistema de Gestion de Calidad y Equidad de Género.

1.2. Alcance del Sistema de Gestion de Calidad y Equidad de Género

El Sistema de Gestion de Calidad y Equidad de Género del Instituto Nacional de las Mujeres tiene como alcance:

Disefio, desarrollo, aplicacion, difusion y seguimiento de las iniciativas, herramientas y mecanismos que impulsan la Perspectiva de
Género en las acciones del Estado mexicano.

En particular:

Atencidn a las solicitudes de informacién de usuarios y usuarias en los temas relacionados con mujeres, género, igualdad
y politicas publicas.

Disefio, desarrollo e imparticion de capacitacidon en perspectiva de género y politicas publicas a dependencias de la
administracion publica y al publico en general.

Disefio y desarrollo de publicaciones, impresos y servicios editoriales del Instituto Nacional de las Mujeres.

Otorgar financiamiento a las Organizaciones de la Sociedad Civil para el mejoramiento de la condicion de vida de las
mujeres en temas, grupos o regiones que se consideren prioritarias.

Operacién de los Programas: Fortalecimiento a la Transversalidad de la Perspectiva de Género y Fortalecimiento a las
Politicas Municipales de Igualdad y Equidad entre Mujeres y Hombres.

Y servicios administrativos de soporte a las areas del Instituto. (Servicios internos de seleccién, reclutamiento y desarrollo de
personal, Personal, Eventos, Adquisiciones, Mantenimiento correctivo y preventivo de equipo informatico, Tesoreria, Contabilidad,

Programacion vy Presupuesto v Gestién de Viaticos. Envio de Mensajeria Interna y/o Externa; Recepcion, Control, Solicitud vy

Distribucion del Fondo de Publicaciones; Atencion de las Solicitudes de Bienes de Consumo y Levantamiento del Inventario Fisico

del Almacén de Bienes de Consumo y del Fondo de Publicaciones).

El Sistema de Gestion de Equidad de Género aplica para todas y todos los trabajadores del Instituto Nacional de las Muijeres,

independientemente de su contratacion, sin contravenir la normativa vigente.
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1.2.1 Exclusiones al Sistema de Gestion de Calidad y Equidad de Género

Se excluyen del alcance del presente sistema los siguientes requisitos:

7.5.2 Validacion de los procesos de la produccion y de la prestacion del servicio o producto

7.6 Control de dispositivos de sequimiento y medicion

En el Manual de Calidad y Equidad de Género se incluyen los detalles y la justificacion de cualquier exclusion dentro de la
descripcion de cada requisito al que le aplique. Adicionalmente hace referencia a los manuales, procedimientos e instructivos que
describen las actividades que tienen un impacto directo en la calidad del servicio otorgado por el Instituto Nacional de las Mujeres y
de las politicas que rigen el desemperfio de los mismos. Se basa en el cumplimiento de los requerimientos de la norma Internacional
1SO-9001:2008, Sistema de Gestion de Calidad y describe la interaccidn entre los procesos que lo conforman.

Adicionalmente se excluyen todas y todos los prestadores de servicios profesionales y/o consultoria que se relacionen con el
Instituto Nacional de las Mujeres, independientemente de las facilidades gue el Instituto les brinde para poder prestar sus servicios
adecuadamente. Sin embargo aquellos que afectan la conformidad del producto/servicio como en los procesos de Capacitacion,
Viaticos, Eventos, Editorial y Disefio, Envio de Mensajeria Interna y/o Externa y Desarrollo de Sistemas de Informacién son
controlados a través del proceso de Adquisiciones, en sus respectivos procedimientos y en el procedimiento del Producto no
Conforme P5-SGC.

1.3 Lineamientos para la Gestion del Manual de Calidad y Equidad de Género

Como todo documento controlado, las revisiones al Manual de Calidad y Equidad de Género se realizan cada vez que tenga una
modificacién la norma ISO aplicable 6 la norma NMX-R-025-SCFI-2009, se emitan documentos operativos nuevos, se adopten
herramientas o controles al Sistema de Gestion de Calidad y Equidad de Género, proceso(s) 0 servicio(s) como consecuencia de la
implantacién del proceso de mejora continua.

La/el Representante de la Direccidn es responsable de captar y realizar las actualizaciones necesarias asi como presentarlas a la
Presidencia para su autorizacion, posteriormente proceder a su distribucion y difusién de acuerdo al procedimiento P2-SGC Control
de Documentos y Registros.

Para los propésitos de propuestas, uso externo u otras distribuciones del Manual de Calidad y Equidad de Género, donde el control
de cambios no es pretendido, tales manuales distribuidos son claramente identificados como copias no controladas.

El acceso a la informacién contenida en el presente manual esta disponible para todo el personal del INMUJERES, auditorias
externas e internas, consultas por parte de nuestras usuarias y usuarios y en situaciones en donde se requiera conocer el Sistema
de Gestion de Calidad y Equidad de Género del Instituto Nacional de las Mujeres.

1.4 Presentacion de la Institucion
1.4.1 Datos Generales.
Nombre de la Institucion: Instituto Nacional de las Mujeres

Objetivo General: Promover y fomentar las condiciones que den lugar a la no discriminacion, la igualdad de oportunidades y de
trato entre los géneros; el ejercicio de todos los derechos de las mujeres y su participacion equitativa en la vida politica, cultural,
economica y social del pais, bajo los criterios de:
o Transversalidad, en las politicas publicas con perspectiva de género en las distintas dependencias y entidades de la
Administracion Publica Federal, a partir de la ejecucion de programas y acciones coordinadas o conjuntas.

e Federalismo, en lo que hace al desarrollo de programas y actividades para el fortalecimiento institucional de las
dependencias responsables de la equidad de género en los estados y municipios.
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o Fortalecimiento de vinculos con los Poderes Legislativo y Judicial tanto federal como estatal.

El Objetivo General del Instituto Nacional de las Mujeres seré aplicado para efectos del Sistema de Gestion de Equidad de Género
al interior de la Organizacion, a todas y todos los trabajadores del mismo.

1.4.2 Reseia Historica.

El reconocimiento de la igualdad de las mujeres mexicanas se inscribe en el Articulo 40 constitucional en el cual se establece la
plena igualdad juridica del hombre y de la muijer; sin embargo, la realidad ha reflejado lo contrario a este principio juridico. En 1974
el Gobierno Federal propuso una exhaustiva revision de la legislacion mexicana para eliminar cualquier forma de discriminacion
contra la mujer. En este contexto, se reformo el Articulo 4° de la Carta Magna, reforzando la igualdad de derechos entre el hombre
y la mujer y creando el Programa Nacional del Afio Internacional de la Mujer.

En 1980, con el propésito de reforzar las politicas publicas relacionadas con los derechos de la mujer, el Gobierno Federal instruy6
a la Secretaria de Gobernacién para la creacion del Programa Nacional de Integracién de la Mujer al Desarrollo (PRONAM), el cual
fue adscrito al Consejo Nacional de Poblacién. Dicho Programa estaba orientado a promover un conjunto de iniciativas especificas
orientadas a promover el mejoramiento social de la mujer.

En 1985, en busqueda de mejorar las acciones gubernamentales orientadas a la construccion de una cultura de “Equidad” en el
gjercicio de los derechos de las mujeres, el Gobierno Federal instald la Comision Nacional de la Mujer para coordinar las
actividades y proyectos sectoriales en la materia.

Posteriormente se instald el Comité Nacional Coordinador con atribuciones para organizar las actividades preparatorias de la
participacion en México, con vista a la IV Conferencia Mundial sobre la Muijer.

Para 1988 se publicd en el Diario Oficial de la Federacion del 31 de agosto, el Reglamento Interior de la Secretaria de Gobernacion
en el que se reflejaron modificaciones en el sector desconcentrado, incorporandose la Comision Nacional de la Mujer en el &mbito
federal, estatal y municipal, asi como los sectores publico, social y privado.

Finalmente, el 12 de enero del 2001 se public6 en el Diario Oficial de la Federacion la Ley del Instituto Nacional de las Mujeres, en
el cual, en su Articulo 2° se crea el Instituto Nacional de las Mujeres como un organismo publico descentralizado de la
Administracion Publica Federal, .con personalidad juridica, patrimonio propio y autonomia técnica y de gestidn para el cumplimiento
de sus atribuciones, objetivos y fines. Inicia formalmente operaciones el 8 de marzo del 2001 con la instalacién de su primera Junta
de Gobierno.

2. Descripcion de los Requerimientos de la Norma.
4. Sistema de Gestion de Calidad y Equidad de Género.
4.1 Requisitos Generales

El Instituto Nacional de las Mujeres, establece, documenta, implanta y mantiene un Sistema de Gestion de Calidad y Equidad de
Género, demostrando que se mejora continuamente su eficacia cumpliendo con los requisitos de la norma ISO-9001:2008 y con la
norma NMX-R-025-SCFI-2009.
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El Instituto Nacional de las Mujeres, establece que se tiene documentado un Sistema de Gestion de Calidad y Equidad de Género,

el cual:

a) Identifica los procesos basicos y de soporte para el Sistema de Gestion de Calidad y Equidad de Género y cdmo se aplican a
través de todo el Instituto.

D O O T
_—— = =

—h
R

Determina la secuencia e interaccion de los procesos.

Determina los criterios y métodos para asegurar y monitorear que los procesos Y la operacidn son eficaces.

Asegura la disponibilidad de los recursos e informacion para el apoyo de la operacién y seguimiento a los procesos.

Define los métodos para dar seguimiento, medicion y analisis de los procesos.

Define los medios para implantar acciones que permitan alcanzar los resultados planeados, asegurando la mejora continua del

Instituto.

La forma de demostrar la identificacion, secuencia e interaccion de los procesos es a través del modelo de interaccidn de procesos
S1-Inmujeres Mapa de procesos “Gestidn de la Politica Nacional en Materia de Igualdad entre Mujeres y Hombres” y diagramas de

flujo y diagramas de los procesos del Sistema de Gestion de Calidad y Equidad de Género.

El Instituto Nacional de las Mujeres cuenta con el apoyo de otros procesos que ayudan a la realizacion de los procesos basicos al
brindar el soporte necesario a la operacion, estos procesos son los siguientes:

v
v

ASANANENRN

\

\

ASENENENEN

Mantenimiento preventivo y correctivo al equipo de computo.

Adquisicion de bienes y/o servicios mediante adjudicacién directa, invitacidon a cuando menos tres personas Yy licitacion
publica.

Solicitud de eventos.

Reclutamiento y seleccion de personal

Deteccion de necesidades de capacitacion y evaluacion de competencias del personal.

Pago de Nomina, Alta y Baja de Personal.

Registro y control contable, constitucion y manejo del archivo contable, la integracion de datos al Sistema Integral de
Informacidn, la presentacién de la cuenta publica, la autorizacion o modificacidn al catélogo de cuentas y la conciliacién
bancaria y contable.

Registro y control de las adecuaciones presupuestarias, la programacion y del gasto, la elaboraciéon de documentos
presupuestarios de egresos.

Expedicién de cheques y/o transferencias electrénicas, el registro y control de ministraciones, el manejo y control de
cuentas bancarias y caja chica.

Gestion de Viaticos

Envio de Mensajeria Interna y/o Externa;

Recepcidn, Control, Solicitud y Distribucién del Fondo de Publicaciones;

Atencion de las Solicitudes de Bienes de Consumo

Levantamiento del Inventario Fisico del Almacén de Bienes de Consumo y del Fondo de Publicaciones.

El control de estos procesos se evidencia mediante los registros de calidad aplicables.
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4.2 Requisitos de la documentacion
4.2.1 Generalidades.

La documentacién del Sistema de Gestion de Calidad y del Sistema de Equidad de Género del Instituto Nacional de las Mujeres
incluye:

a) La declaracién documentada de la Politica de Calidad y Equidad de Género y Objetivos de Calidad, asi como objetivos de la
NMX-R-025-SCFI-2009 (ver 5.3 y 5.4 del presente manual).

b) Manual de Calidad y Equidad de Género: En él se define el alcance del Sistema de Gestion de Calidad y Sistema de Equidad
de Género y la inclusion de todos los detalles asi como la justificacion de cualquier exclusién.

c) Procedimientos: Documentos requeridos por la Norma 1SO 9001:2008 y NMX-R-025-SCFI-2009 y los requeridos por el
Instituto Nacional de las Mujeres para asegurar la operacion eficaz, asi como el control de los procesos.

d) Instrucciones de trabajo: En donde se establece en forma especifica como se desarrollan las actividades.

e) Registros de Calidad: a través de los cuales se demuestran los resultados de la operacion del Sistema de Gestion de Calidad y
Equidad de Género.

f)  Documentos de referencia: Documentos adicionales para la planificacion, operacidn y control de sus procesos, como o son
Reglamentos, métodos estadisticos, normativa aplicable, efc.

El Instituto Nacional de las Mujeres, establece que cuando uno o varios requisitos de la Norma 1SO-9001:2008, no sean aplicables
debido a la naturaleza del servicio, puede considerarse su exclusion. Dichas exclusiones quedan restringidas unicamente a los
requisitos expresados en la clausula 7 siempre que tales exclusiones no afecten a la capacidad o responsabilidad del Instituto, para
proporcionar servicios que cumplan con los requisitos del cliente; los requisitos que no aplican para el Sistema de Gestién de
Calidad y Equidad de Género se encuentran descritos en la seccidn 1.2.1 Exclusiones al Sistema de Gestion de Calidad y Equidad
de Género del presente manual.

4.2.2. Manual de Calidad y Equidad de Género.
El Instituto Nacional de las Mujeres establece y mantiene el presente Manual de Calidad y Equidad de Género, el cual establece:

a) Que el Sistema de Gestion de Calidad y Equidad de Género del Instituto Nacional de las Mujeres tiene como alcance el
definido en la seccion 1.2 del presente Manual.

b) Que el alcance del Sistema de Equidad de Género abarca para todas y todos los trabajadores del Instituto Nacional de las
Mujeres, independientemente del tipo de contrato que tengan firmado, sin contravenir la normativa vigente.

Se excluye del alcance del presente Sistema a todas y todos los prestadores de servicios profesionales y/o consultoria
que se relacionen con el Instituto Nacional de las Mujeres, independientemente de las facilidades que el Instituto les brinde
para poder prestar sus servicios adecuadamente.

c) La identificacién de los procesos tanto sustantivos como de soporte incluidos en el alcance. (seccién 1.2 del presente
Manual)

Asi como los controles que son necesarios para cumplir con los requerimientos del cliente.
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d)

La identificacion e interaccién entre los procesos del Sistema de Gestion de Calidad que se muestra en el modelo de
interaccién de procesos S1-Inmujeres_Mapa de procesos “Gestion de la Politica Nacional en Materia de Igualdad entre
Mujeres y Hombres”

4.2.3 Control de los documentos.

El Instituto Nacional de las Mujeres administra y controla los documentos del Sistema de Gestion de Calidad y del Sistema de
Equidad de Género a través del procedimiento P2-SGC Control de Documentos y Registros, en él se define:

La manera de aprobar las primeras versiones de los documentos antes de su emision.

El método para revisar y actualizar los documentos cuando sea necesario y aprobarlos nuevamente.

La identificacion de los cambios y estado de revisién actual.

El método para asegurar que las versiones actuales de los documentos aplicables se encuentran en los lugares de uso.
El método para identificar y controlar la distribucion de los documentos externos.

La legibilidad e identificacion de los documentos y su control de distribucion.

La prevencion del uso no intencionado de documentos obsoletos o invalidados y cémo se controla este tipo de
documentos.

4.2.4 Control de los registros.

El Sistema de Gestion de Calidad y Sistema de Equidad de Género del Instituto Nacional de las Mujeres define el método para
asegurar la identificacién, legibilidad, almacenamiento, proteccién, tiempo de retencién, disposicién y recuperacion de los registros
de calidad en el procedimiento P2-SGC Control de Documentos y Registros, asi como el método para el respaldo de la informacion
contenida en medios electronicos.

5. Responsabilidad de la Direccion.

5.1 Compromiso de la Direccion.

La Presidencia del Instituto Nacional de las Mujeres, proporciona la evidencia de su participacién y compromiso con el desarrollo e
implantacion del Sistema de Gestion de Calidad y Sistema de Equidad de Género, asi como la mejora continua de su eficacia a
través del seguimiento y toma de acciones oportunas, ademas de:

a)
b)

Liderear al Instituto con el ejemplo, con el fin de desarrollar confianza entre el personal.

Comunicar al Instituto la importancia de satisfacer los requisitos contractuales de las/los clientes y beneficiarios(as),
ademas de los legales y reglamentarios.

Establecer la Politica de Calidad y Equidad de Género y Objetivos Estratégicos de Calidad.
Llevar a cabo las revisiones al Sistema de Gestion de Calidad y Equidad de Género.
Asegurar la disponibilidad de recursos.

Establecer y revisar las mediciones del desempefio de los procesos a través de toda la institucidn.
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La Presidencia define y establece la visién, para marcar el rumbo que desea dar a la institucién y la misién de la Institucién, como
medio para asegurar que el personal conoce cual es la razén de ser de la institucion y establecer un compromiso para su mejor
desempefio:

MISION

Somos la institucion del Gobierno Federal encargada de dirigir la politica nacional para lograr la igualdad de
oportunidades entre mujeres y hombres, a través de la institucionalizacion y transversalizacion de la
perspectiva de género en las acciones del Estado mexicano.

VISION 2012

Somos la instancia rectora de la politica nacional en materia de igualdad de género, que fomenta nuevas
relaciones entre mujeres y hombres de manera equitativa, que transforma la cultura y las estructuras del Estado
para que las mujeres disfruten del pleno ejercicio de sus derechos humanos.

5.2 Enfoque al cliente.

La Presidencia del Instituto Nacional de las Mujeres define y establece el compromiso con el cumplimiento de los requisitos de
nuestros(as) clientes y beneficiarios(as), en la Politica y Objetivos de Calidad y Equidad de Género.

El Instituto Nacional de las Mujeres, adopta el principio de Enfoque al Cliente en el Sistema de Gestion de Calidad y Equidad de
Género, en donde se establece que las Organizaciones dependen de sus clientes y por lo tanto deberian comprender sus
necesidades actuales y futuras, satisfacer sus requisitos y esforzarse en exceder sus expectativas.

Los requisitos de nuestros(as) clientes(as) externos(as) y beneficiarios(as) son conocidos y revisados por el personal
correspondiente, a través de la aplicacion de los procedimientos e instructivos de trabajo incluidos en la F2_P2-SGC Lista Maestra
de Documentos Controlados.

En el caso de clientes(as) internos(as) y externos(as) y beneficiarios(as) se realiza a través de los cambios en los procedimientos
operativos como resultado de la retroalimentacion de los mismos.

Teniendo un impacto favorable en la satisfaccion de nuestros clientes(as) internos(as) y externos(as) y beneficiarios(as), midiendo
periédicamente el grado de satisfaccion y efectividad lograda en el servicio proporcionado, esto de acuerdo a lo que establece el
punto 8.2.1 de este Manual de Calidad y Equidad de Género.

Adicionalmente con el objetivo de tener una comunicacion mas oportuna, se ha implementado un nuevo canal de comunicacion con
los(as) clientes(as) internos(as) y externos(as) y beneficiarios(as), a través del correo electronico calidad@inmujeres.gob.mx

5.3 Politica de Calidad y Equidad de Género

La Presidencia del INMUJERES, tiene establecida y documentada una Politica de Calidad y Equidad de Género la cual es
adecuada al propdsito del Instituto, es el medio para conducir hacia la mejora de su desempefio. Ademas de incluir el compromiso
para el cumplimiento de requisitos y la mejora continua del Sistema de Gestién de Calidad y Equidad de Género.
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La Politica del Instituto Nacional de las Mujeres, es la siguiente:

POLITICA DE CALIDAD Y EQUIDAD DE GENERO

En el Inmujeres nos comprometemos a institucionalizar y transversalizar la perspectiva de género para lograr la
igualdad de oportunidades entre mujeres y hombres, y a satisfacer los requisitos de nuestras(os) clientes y
beneficiarias(os) mediante Sistemas de Gestion y la mejora continua; asi como propiciar un ambiente de trabajo
libre de violencia, que garantice el respeto, la igualdad de oportunidades y el pleno ejercicio de los derechos

entre mujeres y hombres.

La Presidencia asegura que la Politica de Calidad y Equidad de Género:

1.
2.

Es adecuada al proposito del Instituto.

Incluye un compromiso de cumplir con los requisitos y de mejorar continuamente la eficacia del Sistema de Gestion de
Calidad y Equidad de Género.

Proporciona un marco de referencia para establecer y revisar los objetivos estratégicos de calidad y equidad de género.

La Presidencia asegura que a través de diferentes medios se comunica a todo el personal la Politica de Calidad y Equidad
de Género, asi mismo se cuenta con métodos para asegurar el entendimiento por parte del personal, estos medios
incluyen, eventos, correos electronicos, avisos en intranet, evaluaciones, capacitacion, induccién y seguimiento constante
por parte de los y las Titulares de las Direcciones Generales, Direcciones de Area, Subdirecciones y Jefaturas de
Departamento, en coordinacién con la o el Representante de la Direccion.

Es revisada para su continua adecuacion en periodos definidos, durante la Revision de la Presidencia al Sistema de
Gestion de Calidad y Equidad de Género.

5.4 Planificacion.
5.4.1 Objetivos
5.4.1.1 Objetivos Estratégicos de Calidad.

La Presidencia establece objetivos estratégicos de calidad que son necesarios para cumplir con los requisitos del servicio y
productos, los cuales son medibles y coherentes con la Politica de Calidad y Equidad de Género y se establecen en las funciones y
niveles pertinentes dentro del Instituto. El Sistema de Gestidn de Calidad y Equidad de Género cuenta con el método para asegurar
la revision y andlisis de los objetivos y demas indicadores que le dan soporte.

Los Objetivos Estratégicos de Calidad del Instituto Nacional de las Mujeres, se encuentran vinculados a los objetivos del Programa
Nacional para la Igualdad entre Mujeres y Hombres (PROIGUALDAD) y son los siguientes:
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OBJETIVOS ESTRATEGICOS DE CALIDAD
OBJETIVOS ESTRATEGICOS DE CALIDAD INDICADORES PROIGUALDAD

Coordinar acciones para la
institucionalizacion y la transversalidad de la
perspectiva de género en las politicas
publicas de los tres ambitos de gobierno, asi
como con los sectores privado y social, en el
marco de la Politica Nacional en Materia de
Igualdad entre Mujeres y Hombres.

NUmero de Secretarias que cuentan con sistemas de
informacién estadistica con perspectiva de género.

Mujeres en mandos medios y superiores en la
Administracion Publica Federal.

Relacién de alumnas respecto a alumnos en
secundaria con un logro académico al menos
elemental en la prueba ENLACE de Mateméticas.

Porcentaje de hogares encabezados por mujeres en
condicion de pobreza alimentaria.

Prevalencia de obesidad en mujeres de 20 afios y
mas.

Razdn de mortalidad Materna.

Discriminacion en el ingreso entre mujeres vy
hombres.

Porcentaje de mujeres que participan en
organizaciones.

Indice de Potenciacién de Género (IPG)

Impulsar acciones para institucionalizar y
transversalizar la perspectiva de género,
en los tres ambitos de gobierno y con los
sectores privado y social en el marco del
Programa Integral para Prevenir,
Sancionar, Atender y Erradicar la
Violencia contra las Mujeres.

Numero de dependencias de la Administracion
Publica Federal que cuentan con mecanismos para
denunciar discriminacion por género.

Impulsar el disefio de una politica
integral que incluya la perspectiva de
género en la procuracion, administracion
e imparticion de justicia.

Porcentaje de instancias encargadas de impartir
justicia que integran en su proceso administrativo y
de gestibn mecanismos y lineamientos para
incorporar la Perspectiva de Género.
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o Estados con leyes estatales armonizadas con la Ley
General para la Igualdad entre Mujeres y Hombres,
asi como con las convenciones internacionales.

M. Impulsar la agenda legislativa en favor de
la igualdad entre mujeres y hombres.

Iv. Impulsar el cumplimiento de los
mandatos contenidos en los ,
instrumentos y mecanismos o Estados con leyes estatales armonizadas con la Ley

General para la Igualdad entre Mujeres y Hombres,

internacionales sobre derechos humanos asi como con las convenciones internacionales.

de las mujeres y la igualdad de género,
suscritos por el Estado Mexicano.

e Porcentaje de mujeres victimas de hostigamiento
laboral.

¢ Incidencia delictiva contra las muijeres.

e Porcentaje de mujeres victimas de violencia sexual
ylo fisica por parte de su pareja.

o Porcentaje de mujeres mayores de 15 afios que
hayan sido victimas de violencia comunitaria.

V. Impulsar una cultura libre de violencia,
desigualdad y discriminacién de género.

El seguimiento a los resultados de dichos objetivos se realiza mediante el monitoreo a lo siguiente:

Programa Nacional para la Igualdad entre Mujeres y Hombres (PROIGUALDAD), de manera semestral.

Programa Anual para Resultados (PAR), de manera semestral.

Matriz de Indicadors de Resultados (MIR), de manera trimestral,

Indicadores de Gestion del Programa de Mediano Plazo (PMP), conforme lo solicite la Secretaria de Hacienda y Crédito
Publico.

¢ Indicadores de proceso que define cada area para monitorear su operacion, de manera mensual.

La informacién anterior es comunicada y difundida a todo el personal a través de diferentes medios, de manera que el personal
contribuya a su logro. Los y las Titulares de las Direcciones Generales, Coordinaciones, Direcciones de Area, Subdirecciones,
Jefaturas de Departamento y la o el Representante de la Direccién son responsables de efectuar la difusién de los objetivos
estratégicos de la calidad y es responsabilidad de todo el personal del Instituto lograr su cumplimiento.

Dicha informacién se encuentra publicada en la intranet del Instituto en la seccién de Calidad y Equidad de Género/Indicadores.

5.4.1.2 Objetivos de Equidad de Género, Acciones Afirmativas y/o A favor del personal.

Para respetar la igualdad y la no discriminacién, la prevision social, el clima laboral adecuado, la libertad y la accesibilidad laborales
entre mujeres y hombres, asi como dar atencion a lo solicitado por la norma NMX-R-025-SCFI-2009, se aplica la encuesta de clima
organizacional de acuerdo a la calendarizacién marcada por la Secretaria de la Funcidn Publica y se da atencion a las acciones
solicitadas por el Programa de Cultura Institucional del Instituto Nacional de las Mujeres.

La meta del Instituto Nacional de las Mujeres es incrementar favorablemente los resultados de los factores con respecto a los del
afio anterior y los objetivos y las acciones afirmativas y/o a favor del personal quedan documentadas en el formato de Acciones F3
M1-SGC-MEG fundamentadas en el Diagndstico y en el resultado de objetivos y metas anteriores.
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5.4.2 Planificacion del Sistema de Gestion de Calidad y Equidad de Género.

El INMUJERES identifica los procesos involucrados en el Sistema de Gestién de Calidad y Equidad de Género, sus mecanismos
de control y los procesos que apoyan la operacion de los mismos.

La Presidencia del Instituto Nacional de las Mujeres, asegura que:

a) La planificacion del Sistema de Gestién de Calidad y Equidad de Género se realiza con el fin de cumplir los requisitos citados
en el 4.1, del presente manual, asi como los objetivos estratégicos de calidad y equidad de género.

b) Se mantiene la integridad del Sistema de Gestion de Calidad y Equidad de Género cuando se planifican e implantan cambios a
éste, mediante revisiones periddicas a la implantacién y mantenimiento de los Sistemas considerando el desarrollo de
auditorias internas.

c) La planificacién del Sistema de Equidad de Género durante su operacién se ve a través del seguimiento a los resultados de los
objetivos de equidad de género, acciones afirmativas, a favor del personal, desempefio de los indicadores asi como la
planeacién general, la cual queda documentado en el formato de Acciones F3 M1-SGC-MEG.

Adicionalmente la planificacion de las metas, los proyectos, programas y actividades a realizar dentro del Inmujeres se encuentran
establecidos en el Programa Anual para Resultados.

5.5 Responsabilidad, autoridad y comunicacion.
5.5.1 Responsabilidad y autoridad.

La Presidencia del INMUJERES, establece la responsabilidad y autoridad del Sistema de Gestion de Calidad y Equidad de Género,
en los procedimientos e instrucciones de trabajo que lo integran, asi como lo dispuesto en la Ley del Instituto Nacional de las
Muijeres, en la Ley General para la Igualdad entre Mujeres y Hombres, la Ley General de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre
de Violencia y sus respectivos Reglamentos; asi como también a través de las funciones de cada puesto descritas en el Estatuto
Organico del Inmujeres, en el Manual de Organizacion, y descripciones y perfiles de puesto. Esta informacién es comunicada y
difundida en el Instituto.

5.5.2 Representante de la Direccion

La Presidencia del INMUJERES, establece y designa a la o el funcionario publico que considere adecuado como Representante de
la Direccion, quien con independencia de otras actividades, tiene la siguiente responsabilidad y autoridad:

a) Asegurar que se establecen, implantan y mantienen los procesos necesarios para el Sistema de Gestion de Calidad y Equidad
de Género;

b) Informar a la Presidencia sobre el desempefio del Sistema de Gestion de Calidad y Equidad de Género, y de cualquier
necesidad de mejora; y

c) Asegurar que se promueva la toma de conciencia de los requisitos de los clientes en todos los niveles de la institucion;

La responsabilidad incluye las relaciones con partes externas sobre asuntos relacionados con el Sistema de Gestion de Calidad y
Equidad de Género.
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| 5.5.3 Comité de Actuacion para dar Atencién Administrativa de Prevencion y Atencion a Quejas por Acoso Laboral, Acoso
y Hostigamiento Sexual (CALAHS)

Para la prevencion y atencion a quejas por acoso laboral y acoso y hostigamiento sexual, y dar cumplimiento a la norma NMX-R-
025-SCFI-2009 Ia persona titular de la Presidencia del Instituto Nacional de las Muijeres instal6 el CALAHS para que las y los
servidores publicos que vivan estas formas de violencia de género cuenten con un mecanismo que les permita un acceso a la
justicia.

La conformacién y funciones del CALAHS se encuentran descritas en el Acta de Nombramientos y Constitutiva del CALAHS y
opera bajo los lineamientos descritos en la Guia Administrativa de Prevencion y Atencién a Quejas por Acoso Laboral, Acoso y
Hostigamiento Sexual M6-SGC-NMX.

5.5.4 Comunicacion Interna.

Con la finalidad de comunicar la eficacia del Sistema de Gestién de Calidad y Equidad de Género, en el Instituto Nacional de las
Mujeres se cuenta con diferentes medios; algunos ejemplos de esto son los oficios, las juntas entre responsables, uso de posters,
pizarrdn, folletos, Intranet y correo electronico (e-mail), buzones de quejas y sugerencias, encuestas, el boletin electronico, entre
otros.

5.5.4.1 Sensibilizacion en Equidad de Género

| Con objeto de dar cumplimiento a la NMX-R-025-SCF1-2009, el INMUJERES realiza actividades de sensibilizacién en equidad de
género, tomando en cuenta los cambios provocados por la naturaleza de las practicas internas, las etapas de desarrollo del
personal y la cultura de la organizacion, poniendo especial énfasis en:

v' Propiciar la modificacién de concepciones, actitudes y valores discriminatorios existentes.
v" Promover la comunicacion efectiva de las acciones afirmativas y/o a favor del personal.
v" Impartir cursos y talleres que propicien la sensibilizacion en equidad de género.

5.6 Revision por la Direccion
5.6.1 Generalidades

La persona Titular de la Presidencia del INMUJERES, nombra por escrito a la o el funcionario publico a quién en su representacion,
se informara el estatus del Sistema de Gestion de Calidad y Equidad de Género, a fin de asegurarse de la conveniencia,
adecuacion y eficacia continua del mismo. En conjunto con la/el Representante de la Direccion establece(n) dos veces al afio la
revision de los Sistemas con las funciones involucradas, evaluando las oportunidades de mejora y la identificacién de cambios, asi
como el monitoreo del cumplimiento de la Politica y los Objetivos Estratégicos de Calidad y Equidad de Género, convocaran a
quien o quienes considere(n) pertinente para dicha revision, a fin de evaluar los diferentes temas que se definen en el requisito
5.6.2 de la norma ISO 9001:2008 y conforme a sus puntos débiles (oportunidades) para tomar las decisiones necesarias y asi
llegar a la mejora continua.
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Los acuerdos de dichas revisiones son aprobados por la presidenta mediante el formato F1_M1-SGC Revisién y Acuerdos con la
Presidenta al Sistema de Gestion de Calidad (SGC).

5.6.2 Informacioén para la revision.

El o la Representante de la Direccion preparan la “Agenda” con los temas a presentarse definiendo a las y los responsables de su
presentacion, los tiempos para cada presentacion y las y los participantes de la reunion. Entrega a las y los involucradas con
anticipacién para que preparen el material, puede invitar a otro puesto si se considera necesario.

La informacidn que debera considerarse es la siguiente:

a) Elestado y resultado de la Politica y los Objetivos de Calidad y Equidad de Género.

b) Resultados de auditoria interna.

c) Retroalimentacion de las y los clientes.

d) Desempefio de los procesos y conformidad del servicio/productos.

e) Estado de las acciones correctivas, preventivas, de mejora, afirmativas y a favor del personal.

f)  Acciones de seguimiento de revisiones por la Presidencia previas.

g) Cambios que podrian afectar al Sistema de Gestién de Calidad y Equidad de Género.

h) Recomendaciones de mejora.

i) Desempefio de los indicadores de Equidad de Género y de los procesos.

i) Temas relacionados con la implantacion del Sistema de Equidad de Género.

k) Otros temas (de acuerdo a las necesidades del Sistema de Gestién de Calidad y Equidad de Género); y

[)  Recursos enfocados al personal para asegurar el cumplimiento de la organizacién con respecto a los Sistemas.

5.6.3 Resultados de la revision.

Los resultados y acuerdos obtenidos en la revision de la Presidencia se documentan en el formato F1_M1-SGC Revision y
Acuerdos con la Presidenta al Sistema de Gestion de Calidad (SGC), los cuales incluyen las acciones y decisiones relacionadas
con la mejora del Sistema de Gestion de Calidad y Equidad de Género, sus procesos, la mejora del servicio/producto con relacién a
los requisitos del cliente y la necesidad de recursos, considerando el desarrollo y seguimiento de planes de accion.

El o la Representante de la Direccion mantienen los registros de las Juntas de Revision por la Direccion como evidencia de su
cumplimiento, y de las acciones que se generan de dichas revisiones.

6. Gestion de Recursos

6.1 Provision de Recursos

El INMUJERES a través de la Presidencia determina y proporciona los recursos necesarios para:

a) Implantar y mantener el Sistema de Gestion de Calidad y Equidad de Género, asi como mejorar continuamente su
eficacia.
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b) Aumentar la satisfaccion de las y los clientes mediante el cumplimiento de sus requisitos.

c) Laidentificacion de los recursos es a través de la deteccion de necesidades de capacitacion, resultados de las revisiones
de la Presidencia, juntas de trabajo y/o cumplimiento de los objetivos estratégicos de calidad y anélisis de los indicadores
de los procesos, asi como a través de las encuestas de clima organizacional, encuestas varias y entrevistas.

d) Se cuenta con procesos y lineamientos en la Subdireccidon de Tesoreria y de la Subdireccion de Programacion y
Presupuesto con la finalidad de asegurar la provision de recursos financieros, los cuales estan relacionados en el formato
F2_P2-SGC Lista Maestra de Documentos Controlados.

6.2 Recursos Humanos
6.2.1 Generalidades

El INMUJERES, se asegura de la mejora en la eficacia del Sistema de Gestién de Calidad y Equidad de Género, mediante la
participacion y el apoyo de las personas. Se asegura de que el personal que realiza trabajos que afecten la calidad del servicio
cuente con la competencia necesaria, con base en la educacion, formacion, habilidades y/o experiencia apropiadas, asegurando la
igualdad de oportunidades y no discriminacion de clase, nacionalidad, religién, sexo, discapacidad, estado de gravidez, orientacién
sexual y/o afiliacién politica.

6.2.1.1 Reclutamiento y Seleccion

El Instituto Nacional de las Mujeres recluta y selecciona a su personal asegurando que mujeres y hombres reciban un trato
equitativo y las mismas oportunidades, de acuerdo a la metodologia formal establecida en el Instructivo de Reclutamiento y
Seleccion de Personal IN1-P3-05-DRH-SRSP, es importante sefialar que para el proceso de reclutamiento y seleccion se deben
respetar los porcentajes de hombres y mujeres que pueden laborar dentro de la organizacidn de conformidad con lo dispuesto en el
Reglamento Interior de Trabajo del Inmujeres. La promocion del personal se realizara procurando los mismos criterios de respetar
los porcentajes de mujeres y hombres.

Es un compromiso del INMUJERES no solicitar examen de gravidez al contratar mujeres.

6.2.1.2 Contrato laboral

Se establece en este manual que las personas que colaboran con la organizacion bajo contratos de tiempo determinado, tiempo
indeterminado y honorarios, no tienen ninguna restriccion de ser beneficiados(as) por las acciones afirmativas o acciones a favor
del personal implantadas siempre y cuando no contravengan la normativa vigente.

6.2.2 Competencia, toma de conciencia y formacion.

El Instituto Nacional de las Mujeres a través de la Direccion de Recursos Humanos, se asegura que el personal que realice trabajos
que afecten a la calidad del servicio, es evaluado con respecto a su competencia, con base en la educacion, formacion, habilidades
ylo experiencia apropiada.

may 31, 2012



Clave:
M1-SGC
No. Revision:

MANUAL DE CALIDAD Y EQUIDAD DE GENERO o srsoricr

Mayo 2012
Pagina:
19 de 39

El INMUJERES a través de la Direccién de Recursos Humanos determina la competencia necesaria para el personal que realiza
trabajos que afecten la calidad del servicio, en los Perfiles y Descripciones de Puestos definidos para cada puesto que integra la
estructura organizacional (organigrama), asi mismo define a la Direccion de Recursos Humanos como la responsable de la
administracion y desarrollo del personal.

Se considerara que el personal puede ser competente para ocupar puestos que afecten la calidad del servicio, cuando cumpla con
los requisitos de educacidn establecidos en el perfil 0 bien cuando tenga la experiencia necesaria para el buen desempefio del
puesto.

Con la finalidad de contratar al personal por tiempo indeterminado, la Subdireccién de Personal aplica el proceso P4-05-DRH-SP
Administracion del Personal, a través del cual se determina si procede o no la contratacion por tiempo indeterminado.

El INMUJERES evalua la eficacia de las acciones tomadas a través de la Evaluacién de Capacidades que realiza en forma
general una vez al afio y las y los jefes inmediatos de cada area revisan con el personal a su cargo los resultados de dicha
evaluacion y establecen las acciones a seguir conforme a los resultados obtenidos. Asimismo realizan la Deteccion de Necesidades
de Capacitacion, asegurando la igualdad de oportunidades entre hombres y mujeres a la capacitacion.

El método seguido para la Evaluacion de Capacidades del Personal esta referenciado en el Instructuvo IN1-P1-05-DRH-SRS
Evaluacion del Desempefio, DNC y Programa Anual de Capacitacidn, en el cual se establece la igualdad de oportunidades. Cabe
mencionar que el programa de capacitacion se imparte preferentemente en horarios laborales con el fin de prepararlos y
prepararlas para los puestos y funciones no tradicionales para su sexo o en los que se identifique que no se encuentran
adecuadamente representados 0 representadas.

El INMUJERES se asegura que el personal es consciente de la pertinencia e importancia de sus actividades y de cémo contribuyen
al logro de los objetivos, a través de la retroalimentacién constante de los resultados obtenidos por diferentes medios.

Los registros de calidad referentes a la capacitacion del personal como parte de la evidencia de la competencia del mismo, para
desempenar sus funciones, son conservados en la Subdireccién de Capacitacion y Capital Humano.

6.2.3 Igualdad de oportunidades y compensaciones

En la politica existe una declaracion concreta hacia un compromiso de igualdad de oportunidades y no discriminacion para hombres
y mujeres. También se encuentran en el Codigo de Etica y Reglamentos del INMUJERES, los cuales norman el comportamiento
que se debe tener con respecto a la igualdad mencionando que sera regla invariable en los actos y decisiones el procurar igualdad
de oportunidades en todos los procesos de reclutamiento, seleccién, promocion y alta de personal, esquemas de compensaciones
y sueldos (atendiendo la normativa vigente), programas de capacitacion y desarrollo, sin distincién de sexo, edad, raza, credo,
religion, preferencia politica, clase, nacionalidad, discapacidad, estado de gravidez de la mujer y orientacion sexual.

Para garantizar la igualdad de oportunidades, se cuenta con la Guia Administrativa de Prevencion y Atencion a Quejas por Acoso
Laboral, Acoso y Hostigamiento Sexual M6-SGC-NMX.

Segun lo establecido en la norma NMX-R-025-SCF1-2009 en lo referente al compromiso de igualdad de oportunidades para recibir

compensaciones 0 la forma en que se calculan y aplican las deducciones, el INMUJERES se rige por lo dispuesto en la normativa
vigente, garantizando en todo momento la igualdad de oportunidades y no discriminacion.
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6.3 Infraestructura.

El INMUJERES, determina, mantiene y proporciona la infraestructura necesaria para lograr la conformidad con los requisitos del
servicio o producto.

Para asegurar la continua adecuacion de la infraestructura se considera lo siguiente:

a) Las modificaciones a los procesos en cuanto a la actualizacién de los recursos que se requieran derivadas de las propuestas
de mejora.

b) La determinacién de los servicios de apoyo como lo es el mantenimiento al equipo de cdmputo utilizado. El area de Informatica
cuenta con el método para asegurar que el equipo de cdmputo utilizado para los procesos y resguardo de los documentos y
registros del Sistema de Gestion de Calidad y Equidad de Género en el INMUJERES esté en buenas condiciones para
asegurar su adecuado funcionamiento pudiendo subcontratar los servicios o realizarlo con los recursos humanos propios.

c) El mantenimiento a las instalaciones se realiza de acuerdo al plan de trabajo establecido en la Subdireccién de Informatica y
en la Subdireccion de Servicios Generales, Almacenes e Inventarios, pudiendo subcontratar los servicios o realizarlo con los
recursos humanos propios.

d) En el Croquis de Distribucién CEDOC (layout) Anexo 1 D, se registra la distribucion del equipo, mobiliario y acervo del Centro
de Documentacion.

6.4 Ambiente de Trabajo.

El Instituto Nacional de las Mujeres, determina y gestiona el ambiente de trabajo necesario para lograr la conformidad con los
requisitos del servicio y promover las buenas relaciones personales, a través de la aplicacion de cuestionarios y buzones de quejas
y sugerencias para evaluar las condiciones que pudieran afectar el ambiente de trabajo.

También se cuenta con una evaluacién de Clima Organizacional; la metodologia, el tamafio de la muestra y la periodicidad de
aplicacion es determinada por la Presidencia de la Republica.

De los resultados obtenidos el o la Titular de la Direccion de Recursos Humanos propone y ejecuta las acciones y/o estrategias
necesarias para mejorar el clima organizacional.

Adicionalmente, en caso necesario se realizaran revisiones periodicas para asegurar la disponibilidad de condiciones de seguridad
apropiadas, para el personal, equipos, materiales y acervo necesario para realizar los productos o brindar el servicio.

6.4.1 Vida familiar y laboral

Dentro de las encuestas que se realizan de calidad de vida y de clima organizacional se incluiran una lista de preguntas con el fin
de poder conocer las necesidades, demandas y sugerencias particulares existentes del personal con relacion al tiempo y a las
actividades que realiza en su trabajo y en el hogar.

Se documentan las acciones afirmativas y/o acciones a favor del personal, cuando proceda, para apoyar a las y los trabajadores en
el cumplimiento de sus responsabilidades, tanto en el ambito profesional como en el familiar.
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6.4.2 Salud en el trabajo

En el Instituto Nacional de las Mujeres se tienen las consideraciones en cuanto al lugar de trabajo y el horario para las mujeres
durante el estado de gravidez o de lactancia previstas por la Ley Federal del Trabajo sin que ello represente algin perjuicio en su
salario, prestaciones y/o derechos. En el INMUJERES se establece un periodo de una hora durante 6 meses para apoyar a las
empleadas durante el periodo de lactancia. Adicionalmente se realizan actividades y se genera informacion respecto a este tema
para el personal y se cuenta con una sala de lactancia.

6.4.3 Acoso Laboral, Acoso y Hostigamiento Sexual

En el INMUJERES establecemos un compromiso para combatir el acoso laboral, acoso y hostigamiento sexual, asi como los pasos
para denunciar y dar seguimiento a dichas conductas a través del Pronunciamiento para prevencion y atencion a quejas por acoso
laboral, acoso y hostigamiento sexual de la persona Titular de Presidencia del INMUJERES y la M6-SGC-NMX Guia Administrativa
de Prevencion y Atencién a Quejas por Acoso Laboral, Acoso y Hostigamiento Sexual, el cual incluye las medidas de prevencion, la
absoluta privacidad y confidencialidad con la que deben manejarse las denuncias, asi como la forma y el tiempo para dar respuesta
al denunciante.

7. Realizacion del Servicio/Producto.

7.1 Planificacion de la Realizacion del Servicio/Producto.

En el INMUJERES, la planificacién de la realizacién del servicio/producto esta sustentada en el Programa Anual para Resultados,
en cada uno de los procedimientos e instrucciones de trabajo, asegurando que la realizacion del servicio/producto es coherente
con los requisitos del Sistema.

La planificacién del servicio/producto contempla cuando es apropiado lo siguiente:
a) Los objetivos de calidad y los requisitos del servicio/producto que se proporciona a nuestros clientes.
b) La necesidad de establecer procesos, documentos y de proporcionar recursos especificos para el servicio/producto.

c) Las actividades requeridas de revision, verificacion, validacién, seguimiento, para el servicio/producto asi como los criterios
para la aceptacion del mismo.

d) Los registros necesarios para proporcionar evidencia de que los procesos de realizacién y el servicio/producto resultante
cumplen los requisitos.

La planificacion de la realizacion del servicio/producto se sustenta en la descripcion de cada proceso que existe para la realizacion
del servicio/producto.

may 31, 2012


http://web.inmujeres.gob.mx/dgaf/normateca/Procesos/CERTIFICADOS/COMITE_ACTUACION/M6_SGC-NMX.pdf
http://web.inmujeres.gob.mx/dgaf/normateca/Procesos/CERTIFICADOS/COMITE_ACTUACION/M6_SGC-NMX.pdf

Clave:
M1-SGC
No. Revision:
MANUAL DE CALIDAD Y EQUIDAD DE GENERO oo
Mayo 2012
Pagina:
22 de 39

7.2 Procesos Relacionados con el cliente.
7.2.1 Determinacion de los requisitos relacionados con el servicio/producto.

El Instituto Nacional de las Mujeres, cuenta con un método para identificar y determinar los requisitos relacionados con el
servicio/producto.

a) Los requisitos especificados por las y los clientes, de acuerdo a los servicios/productos proporcionados por el Instituto
dentro del alcance de la certificacion.

b) Los requisitos no establecidos por la o el cliente pero necesarios para el servicio/producto.

c) Los requisitos legales y reglamentarios relacionados con el servicio/producto.

d) Cualquier requisito adicional determinado por el Instituto Nacional de las Mujeres.

Este método se encuentra definido en los documentos referenciados en el punto 5.2 (enfoque al cliente) del presente Manual.

7.2.2 Revision de los requisitos relacionados con el servicio/producto.

El INMUJERES, mantiene los procedimientos e instrucciones de trabajo referenciados a este requerimiento en el 5.2 de este
manual, para efectuar las revisiones de los requisitos relacionados con el servicio/producto. En donde se establecen los diferentes
mecanismos que son utilizados para identificar los requisitos de los usuarios y las usuarias, asegurando que:

a) Estan definidos y documentados los requisitos del servicio/producto.

b) Estan resueltas las diferencias existentes entre los requisitos establecidos en los diferentes registros que se mencionan en los
procedimientos referidos en el punto 5.2 (Enfoque al cliente).

c) EIINMUJERES, tiene la capacidad de cumplir los requisitos definidos.
Se mantienen registros de los resultados de la revisidn realizada, y de las acciones originadas por la misma.

En los documentos relacionados, se establece el método para la revision de los requisitos relacionados con el servicio/producto y
para asegurarse que se documenta y comunica a las areas involucradas las modificaciones realizadas a los requisitos del cliente.

7.2.3 Comunicacion con el cliente.

El INMUJERES, establece los canales de comunicacion adecuados con nuestras(os) clientes los cuales pueden ser entre otros los
siguientes: (Ver 5.2y 8.2.1)

o Directamente con el personal de todos los procesos definidos en el alcance en la seccion 1.2 del presente Manual.

e Aplicacién de encuestas de satisfaccion del cliente.

e Pdagina de Internet, intranet, teléfono, fax, correo electronico, publicaciones en diarios y portal del Centro de Documentacién.

7.3 Disefio y desarrollo

7.3.1 Planificacion del disefio y desarrollo.

may 31, 2012



Clave:
M1-SGC
No. Revision:

MANUAL DE CALIDAD Y EQUIDAD DE GENERO o srsoricr

Mayo 2012
Pagina:
23 de 39

El Sistema de Gestién de Calidad y Equidad de Género del INMUJERES ha definido que en el proceso de capacitacién en
perspectiva de género aplica el desarrollo de la capacitacion (ya que esta actividad se realiza a través de informacién existente y de
la busqueda de material didactico nuevo), manteniendo el procedimiento P1-02-DC Desarrollo de la Capacitacidn; asi como en el
procedimiento P2-02-DC Cursos en Linea donde se establecen los mecanismos para planificar y llevar a cabo cada etapa del
desarrollo con la finalidad de controlar y garantizar el servicio proporcionado a las y los usuarios (Instituciones), asi como la gestion
de los recursos para llevar a cabo cada una de las actividades planificadas.

Asi mismo, se ha definido que en los procesos de Editorial aplica el disefio y desarrollo de publicaciones manteniendo el
procedimiento P1-07-DEA Desarrollo de Publicaciones, donde se establecen los mecanismos para planear, disefiar, desarrollar y
controlar todas las actividades para la elaboracién de publicaciones del Instituto.

Para la planificacion del desarrollo de la capacitacion se determinan los siguientes puntos:

a) Las etapas del desarrollo establecidas en el procedimiento P1-02-DC Desarrollo de la Capacitacién, P2-02-DC Cursos en
Linea y en sus formatos derivados, que indican los responsables, las fechas de inicio y término de las mismas.

b) Las revisiones, verificaciones y las validaciones en las etapas apropiadas de la Capacitacion en Perspectiva de Género
manteniendo los registros de las mismas.

c) Las responsabilidades y autoridades para el desarrollo, asi como la interrelacion de las areas.

Se gestionan las interfaces necesarias entre los diferentes grupos involucrados en el desarrollo de la capacitacion para asegurarse
de una comunicacién eficaz y una clara asignacion de responsabilidades.

Los resultados de la planificacion se actualizan, a medida que progresa el desarrollo de la capacitacion.

Para el disefio y desarrollo de las publicaciones se determinan los siguientes puntos:

a) Las principales caracteristicas del proyecto establecidas en el formato F1_P1-07-DEA Proyecto Editorial, que indica
justificacién del proyecto, poblacion beneficiada y distribucion programada.

b) Las revisiones, verificaciones y validaciones realizadas por el Comité Editorial que son registradas en el formato F3 P1-
07-DEA Comentarios al Proyecto Editorial.

c) Las caracteristicas técnicas y de desarrollo del proyecto se establecen en el formato F2_P1-07-DEA Seguimiento de
Proyecto Editorial.

Toda solicitud de servicio editorial, incluyendo aquellas relacionadas con los proyectos editoriales, se atienden mediante el
formato F1_P2-07-DEA Brief de Disefio para Eventos.

7.3.2 Elementos de entrada para el disefio y desarrollo.

Se ha establecido que la determinacion de los requisitos de la capacitacion seran documentados como lo establece el
procedimiento P1-02-DC Desarrollo de la Capacitacion y P2-02-DC Cursos en Linea considerando como minimo lo siguiente:

Los requisitos del tipo de capacitacion requerido y caracteristicas del evento o curso en linea;
La identificacion de los requisitos legales y reglamentarios aplicables al Instituto;

Informacion de servicios similares realizados previamente, cuando existan, y

Otros requerimientos necesarios para el desarrollo del servicio/producto.

o O T QO
=
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La revisién de estos requisitos se lleva a cabo por los responsables directos del desarrollo de la capacitacion con la finalidad de
asegurar su adecuacion, que estén completos, sin ambigiiedades y que no sean contradictorios.

En el caso de Editorial, los requisitos se registraran en el formato F1_P1-07-DEA Proyecto Editorial solicitando como minimo:

El nombre del proyecto y titulo definitivo de la publicacion.
La justificacién del proyecto.

La poblacion beneficiada.

Distribucion programada de la publicacion.

o O T QO
—_— =

7.3.3 Resultados del disefio y desarrollo.

Los resultados del desarrollo de la capacitacion se presentan en las juntas de revisiones programadas y permiten la verificacion de
los resultados contra los datos de entrada establecidos en el procedimiento P1-02-DC Desarrollo de la Capacitacion, en el
procedimiento P2-02-DC Cursos en Linea y/o en los Términos de Referencia (cuando aplique). Son aprobados por los
responsables asignados y que los emiten al corroborarse lo siguiente:

Se cumplen los requisitos de los elementos de entrada para el desarrollo.

Proporcionan los resultados informacién apropiada para la prestacion del servicio/producto.
Contienen o hacen referencia a los criterios de aceptacion del servicio y/o producto, y
Especifican las caracteristicas del servicio/producto, que son esenciales para el buen control.

o O T Q
—_—— =

Para el caso de Editorial los resultados del disefio y desarrollo son presentados y discutidos en las sesiones del Comité Editorial
Dictaminador de acuerdo al procedimiento P1-07-DEA Desarrollo de Publicaciones.

7.3.4 Revision del disefio y desarrollo.

Para la capacitacién se realizan revisiones en las etapas adecuadas del desarrollo de la capacitacién, en la cual participan las y los
responsables involucrados.

a) Se evalla la capacidad de los resultados del desarrollo para cumplir los requisitos establecidos en la planeacion.
b) Se identifica cualquier problema y se proponen acciones necesarias manteniendo los registros de las mismas.

Las revisiones del disefio y desarrollo editorial se realizan de acuerdo a las siguientes etapas:
a) Se evallan las solicitudes de disefio de acuerdo al Programa Editorial Anual y al formato F1 P1-07-DEA Proyecto
Editorial.

b) En el Comité Editorial Dictaminador se identifica la factibilidad del proyecto y se proponen adecuaciones que se registran
en las minutas de dicho Comité.
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7.3.5 Verificacion del disefio y desarrollo.

Se realizan verificaciones en las etapas apropiadas del desarrollo de la capacitacién en la cual participan las o los responsables
involucrados con la finalidad de determinar el grado de cumplimiento con los requisitos planificados y las acciones necesarias para
cumplir lo indicado.

El Comité Editorial Dictaminador realiza las verificaciones necesarias a los proyectos editoriales registrando sus comentarios u
observaciones en el formato F3_P1-07-DEA Comentarios al Proyecto Editorial y verifica las actividades necesarias mediante el
F2_P1-07-DEA Seguimiento de Proyecto Editorial.

En todos los casos, se mantienen registros de estas verificaciones y de cualquier accion necesaria.
7.3.6 Validacion del disefio y desarrollo.

Se realizan validaciones del desarrollo de la capacitacion al concluir el desarrollo de la carpeta didactica y al concluir la
capacitacion para asegurar que su aplicacién proporcione los resultados necesarios para satisfacer los requisitos del Instituto que lo
solicitd. En el procedimiento P1-02-DC Desarrollo de la Capacitacién y P3-02-DC Cursos en Linea se establece el mecanismo que
sera utilizado para realizar la validacién. Se mantienen los registros necesarios derivados de la validacién y de cualquier accién
necesaria para dicha etapa.

Las validaciones del desarrollo de publicaciones e impresos se realizan de acuerdo al procedimiento P1-07-DEA Desarrollo de
Publicaciones, en coordinacidn con el area solicitante y con el proveedor seleccionado para asegurar su aprobacin.

7.3.7 Control de los cambios del disefio y desarrollo.

Los cambios al desarrollo se identifican y evallan después de realizar la capacitacion y se conservan los registros de las
modificaciones como lo indica el procedimiento P1-02-DC Desarrollo de la Capacitacion y P3-02-DC Cursos en Linea.

Los cambios del disefio y desarrollo de las publicaciones se realizan de acuerdo al procedimiento P1-07-DEA Desarrollo de
Publicaciones, conservando evidencia de los mismos para futuras referencias.

7.4 Compras
7.4.1 Proceso de Compras.

El Sistema de Gestion de Calidad y Equidad de Género del INMUJERES, establece el proceso de compras asegurando que los
productos y servicios adquiridos cumplen con los requisitos de compra especificados, considerando que el tipo y alcance del control
aplicado a proveedores y al producto y/o servicio adquirido esta en funcién a su impacto en el desarrollo del servicio o utilidad
proporcionado a las/los clientes.

El INMUJERES realiza las compras con base en los lineamientos establecidos por la Secretaria de la Funcion Publica.
Evalua y selecciona a sus proveedores en funcién a su capacidad para suministrar productos y servicios de acuerdo con los

requisitos que se establecen en los diferentes procesos que integran el Sistema de Gestion de Calidad y Equidad de Género. Se
establecen criterios para la evaluacion y seleccidn de proveedores.
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Por la naturaleza del INMUJERES no se re-evallan los proveedores ya que siempre vuelven a entrar a través del proceso
mencionado anteriormente.

Se mantienen los expedientes y registros que contienen los resultados de las evaluaciones y de las acciones generadas de las
mismas.

7.4.2 Informacion para las compras.

El INMUJERES cuenta con diferentes documentos en donde se establece la informacién de las compras, incluyendo cuando es
apropiado:

a) Requisitos para la aprobacién del producto, procedimientos, procesos y equipos.

b) Requisitos para la calificacion del personal.

c) Requisitos del Sistema de Gestion de Calidad y Equidad de Género.

Se establece que la informacidn de compras es revisada y adecuada antes de ser enviada al proveedor.

En el proceso de adquisiciones y lineamientos emitidos por la Secretaria de la Funcion Publica, se describen los requisitos
necesarios (datos de compra minimos necesarios para cumplir con la descripcién de los productos y/o servicios solicitados) para
establecer contacto con los proveedores dependiendo de la modalidad de adquisicion que sea aplicable.

7.4.3 Verificacion de los productos comprados.

En el Sistema de Gestion de Calidad y Equidad de Género se establece y documenta en el procedimiento P1-04-DDI
Administracion y Operacion del Centro de Documentacion las actividades que intervienen durante la recepcion de los productos y
servicios adquiridos asi como las actividades necesarias para verificar y asegurar el cumplimiento de los requisitos de compra
especificados. Asi mismo se establecen las actividades y areas involucradas en la recepcion y verificacion de los materiales
impresos comprados, para verificar y asegurar el cumplimiento de los requisitos de compra.

Asi mismo se controla el registro de los materiales, Utiles de oficina, consumibles de computo y en general todo tipo de bienes de
consumo, que requieran ser recibidos en el almacén del Inmujeres y que se deriven de compromisos contractuales y/o compras,
identificando las existencias reales peridédicamente conforme a las disposiciones legales y administrativas establecidas en la
materia.

Dado que en el INMUJERES, la totalidad de los productos comprados son inspeccionados antes de ser integrados al servicio, no
es necesario llevar a cabo la verificacién de los productos comprados en las instalaciones del proveedor unicamente en algunos
servicios y productos subcontratados para el proceso de Editorial. En lo que refiere a los servicios, se cuenta con el método para
realizar su evaluacion de tal manera que tampoco se requiere de visitar a los proveedores de los servicios.
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7.5 Produccion y prestacion del servicio/producto.

7.5.1 Control de la produccion y prestacion del servicio/producto.

El Instituto Nacional de las Mujeres, determina la planificacién, desarrollo del proceso y prestacidén del servicio/producto bajo
condiciones controladas, definidas en los procedimientos e instrucciones de trabajo correspondientes. Estas condiciones
controladas incluyen cuando es aplicable:

a) La disponibilidad de informacion que describa las caracteristicas del servicio o producto.

b) La disponibilidad de procedimientos o instrucciones de trabajo.
c) Eluso de equipo apropiado e informacion necesaria.
d) La implantacion de mecanismos de seguimiento y medicidén para asegurar el cumplimiento de la prestacion del servicio o

producto.
e) Laimplantacién de seguimiento y de la medicion.

f) Laimplantacion de actividades de liberacion, entrega y posteriores a la entrega.

7.5.2 Validacion de los procesos de la produccion y de la prestacion del servicio o producto.

Debido a que en el INMUJERES, no se desarrollan procesos donde los servicios resultantes no puedan validarse mediante
actividades de seguimiento o medicion, se declara que el Sistema de Gestion de Calidad y Equidad de Género no considera el
desarrollo de esta clausula.

En el caso de que se modifiquen estas condiciones, se documentard y actualizara el presente requerimiento dentro del Sistema de
Gestion de Calidad y Equidad de Género.

7.5.3 Identificacion y trazabilidad.

Se cuenta con los medios de identificacidn del servicio o producto desde el primer contacto, durante la prestacion del servicio o
producto y hasta el final del mismo.

Para la identificacion del estado que guardan los procesos y la informacion que se genera con respecto a los requisitos de medicion
y seguimiento, se establecen a través de los procedimientos de los procesos cuando asi le aplique.

7.5.4 Propiedad del cliente.
En el Instituto Nacional de las Mujeres se considera como propiedad del cliente:

e Las instalaciones donde se imparte la Capacitacion en Perspectiva de Género (cuando se realice en instalaciones propiedad
del cliente);

o Elequipo audiovisual (cafién, proyector de acetatos, video casetera, television);
e Equipo de computo y software; e

¢ Informacién proporcionada para el desarrollo de los temas de la capacitacion a impartir en esa dependencia en particular.
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El personal responsable de impartir la capacitacion y quienes reciben informacién por parte de las dependencias, se aseguran a
través de los mecanismos establecidos en el procedimiento P1-02-DC Desarrollo de la Capacitacion, que tanto las instalaciones
como la informacién que se recibe, se verifican, protegen, salvaguardan y se notifica cualquier dafio para asegurar el éptimo
resultado de la capacitacion.

El personal responsable del desarrollo de publicaciones e impresos, en ocasiones, recibe solicitudes y/o contenidos de entidades
externas al Instituto y se aseguran a través de los mecanismos establecidos en el procedimiento P1-07-DEA Desarrollo de
Publicaciones, que las solicitudes y contenidos que se reciben, se verifican, protegen y salvaguardan y se notifica cualquier dafio.

De igual manera, se considera propiedad del cliente la documentacién recibida por parte de las organizaciones participantes en el
Fondo Pro-equidad y en el Programa de Fortalecimiento a las Politicas Municipales de Igualdad y Equidad entre Mujeres y
Hombres (FODEIMM) y Programa de Fortalecimiento a la Transversalidad de la Perspectiva de Género (TRANSVERSALIDAD)
como son: documentos legales, propuesta de proyectos, etc. El personal responsable de los mismos se asegura a través de los
mecanismos establecidos en sus procedimientos, que los documentos se reciben, se verifican, protegen y salvaguardan y se
notifica cualquier dafio.

Asi mismo se considera propiedad del cliente, los bienes de consumo y publicaciones del Inmujeres por lo que se verifican,
protegen y salvaguardan en las instalaciones del Almacén.

7.5.5 Preservacion del producto

El INMUJERES asegura la preservacion del acervo que se encuentra en el Centro de Documentacion. Esta preservacion incluye la
identificacion, manipulacién, almacenamiento, embalaje y proteccién. Los mecanismos que son utilizados se definen en el
procedimiento P1-04-DDI Administracion y Operacion del Centro de Documentacién.

Asi mismo se consideran propiedad del cliente, los bienes de consumo y publicaciones del Inmujeres por lo que se verifican,
protegen y salvaguardan manteniendo en 6ptimas condiciones las instalaciones de los almacenes del Inmujeres.

7.6 Control de dispositivos de seguimiento y medicion.

Se excluye la presente clausula ya que no se utilizan equipos de medicion ni programas informéaticos que deban calibrarse o
verificarse, ajustarse o reajustarse, identificarse para determinar su estado de calibracidn ni protegerse contra ajustes que pudieran
invalidar el resultado de la medicién o contra dafos y deterioro durante su manipulaciéon, mantenimineto y almacenamiento.

Sin embargo, para los servicios que proporciona el INMUJERES, se establece el seguimiento y medicion a través de las encuestas
que se aplican a las y los usuarios que acuden al Centro de Documentacién, asi como las evaluaciones que se aplican al final de la
imparticion de la Capacitacion en Perspectiva de Género, los reportes de comentarios y sesiones del Comité Editorial Dictaminador;
estos mecanismos sirven para proporcionar la evidencia de la conformidad del servicio con los requisitos determinados y las Visitas
de Seguimiento a los Proyectos Ganadores del Fondo Pro-equidad. Siendo los resultados de las encuestas, evaluaciones, reportes
y visitas un elemento para la toma de decisiones, asi como las aplicadas a el Programa de Fortalecimiento a las Politicas
Municipales de Igualdad y Equidad entre Mujeres y Hombres (FODEIMM) y Programa de Fortalecimiento a la Transversalidad de la
Perspectiva de Género (TRANSVERSALIDAD).

En el caso de las encuestas, se realizan las actividades siguientes para asegurar su continua adecuacion:

1. Al elaborarse se revisan y validan de manera inicial por parte del Director (a) del Area y del Director (a) General.
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2. Al recibir las encuestas, estas son tabuladas y se analizan los resultados, determinandose la aplicabilidad de la
encuesta, por el tipo de informacion que arroja (Se consideran los comentarios del personal que atiende
directamente a las/los clientes y el o la Instructor, sobre la claridad de las preguntas y aceptacién )

3. Se valida la encuesta por parte del Director (a) de Area y Director (a) General y en su caso, se realizan las
modificaciones correspondientes, liberandose para su utilizacién continua.

Para el caso de los procesos sustantivos y de soporte estas evaluaciones se han sistematizado y se realizan, publicando los
resultados en la intranet.

El método para la aplicacion una vez que han sido validadas se muestra en el requisito 8.2.1. del presente manual.

8. Medicion, analisis y mejora.
8.1 Generalidades.

El INMUJERES, mantiene documentos que aseguran la planeacion e implantacién de procesos de seguimiento, medicion, andlisis
y mejora. Estos documentos incluyen procedimientos, reportes, estadisticas y registros donde se determinan los métodos
aplicables y el alcance de su utilizacién que demuestran lo siguiente:

a) La conformidad del servicio o producto
b) Que se asegura la conformidad del Sistema de Gestion de Calidad y Equidad de Género
c) Que se mejora continuamente la eficacia del Sistema de Gestion de Calidad y Equidad de Género

La Direccién General de Evaluacién y Desarrollo Estadisitico es la unidad responsable encargada de dirijir [as acciones para que se
genere, recopile y difunda informacion estadistica que permita realizar analisis de la situacion de las mujeres en el pais; asi como
coordinar_y participar en el seqguimiento y evaluacion del PROIGUALDAD, de programas y proyectos encomendados por su
superior jerarquico o mandato por ley para medir sus resultados.

Por lo anterior dicha direccion general proporciona en tiempo vy forma la informacion que requieren las unidades responsables del
Instituto certificadas en ISO 9001:2008 para la medicion, andlisis y mejora de Sus procesos.

8.2 Seguimiento y medicion.
8.2.1 Satisfaccion del cliente.

La Presidencia del INMUJERES, establece los siguientes métodos que seran utilizados en cada proceso para medir la satisfaccion
de las/los clientes:

1. En el proceso de atencion de necesidades de informacién a clientes sobre muijeres, género y politicas publicas en la materia se
aplican encuestas de opinién del servicio, a todas las y los clientes internos y externos que acuden a la sala (Se aplica al
100%) o consultan el Sitio de Internet del Centro de Documentacion.

2. En el caso del proceso de desarrollo e imparticion de la capacitacién en perspectiva de género y politicas publicas a
dependencias de la administracion publica y al publico en general, se aplica una evaluacién a todos y todas las participantes
en cada curso y se obtiene la evaluacién por curso.

3. La recopilacion de la informacion la realizan las y los Titulares de las Subdirecciones o Direcciones responsables del proceso a
través del mismo personal del proceso designado para tal fin.
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4. En el caso del desarrollo de publicaciones, se da cumplimiento al Programa Anual de Publicaciones y en cada sesion del
Comité Editorial Dictaminador se mantiene al tanto del avance y de los comentarios que en su caso se hayan recibido por parte
de las areas solicitantes, adicionalmente se evalla el servicio y productos por medio de la encuesta sistematizada mencionada
en la seccién 7.6 del presente manual.

5. En el caso del Fondo Pro-equidad se establece un madulo de atencion para las organizaciones participantes, asi mismo, se
realizan visitas de seguimiento a los proyectos ganadores, se realizan encuestas al final de la_emisiéon y se mantiene
comunicacion abierta con las organizaciones.

6. En el caso de los Programa de Fortalecimiento a las Politicas Municipales de Igualdad y Equidad entre Mujeres y Hombres
(FODEIMM) y Programa de Fortalecimiento a la Transversalidad de la Perspectiva de Género (TRANSVERSALIDAD), se
realizan encuestas al final de la emision y se realizan sesiones de retroalimentacion.

7. Adicionalmente se implemento el correo electronico calidad@inmujeres.gob.mx.

8. Los resultados son publicados en la intranet.

9. Lasy los Titulares de las Direcciones de Area y los responsables del proceso reciben la retroalimentacion y el analisis de los
resultados de las evaluaciones por parte de la Subdireccion de Certificacion de Procesos y Organizacién Interna y en caso de
obtener calificacion no satisfactoria derivan las acciones correctivas, preventivas o de mejora necesarias para mantener o
incrementar el nivel de satisfaccién en cada uno de los procesos, de acuerdo a lo establecido en los procedimientos P6-SGC
Acciones Correctivas, Preventivas y de Mejora.

8.2.2. Auditoria Interna

El INMUJERES, establece auditorias internas a intervalos planificados para determinar si el Sistema de Gestion de Calidad y
Equidad de Género:

a) Es conforme con las disposiciones planificadas, con los requisitos de la norma 1SO-9001:2008, y con los requisitos del Sistema
de Gestion de Calidad y Equidad de Género establecidos por el Instituto Nacional de las Mujeres, asi como con la NMX-R-025-
SCFI1-2009.

b) Se ha implantado y se mantiene de manera eficaz.

El INMUJERES, mantiene el procedimiento documentado P4-SGC Auditorias Internas, en donde se definen las actividades para la
planeacién y programacion de las auditorias, tomando en consideracion el estado e importancia de los procesos y las areas a
auditar, asi como los resultados de las auditorias previas. Se definen también los criterios de auditoria, alcance y metodologia.

El procedimiento P4-SGC Auditorias Internas, hace referencia a la imparcialidad y objetividad en la seleccién de auditores y
realizacién de la auditoria. Asi mismo muestra el método para comunicar los resultados obtenidos para la toma de acciones
oportunas definiendo los registros de calidad que resultan de la auditoria.

Una vez que se informan los resultados de la auditoria, la Presidencia y los responsables de area, toman acciones sin demora
injustificada para eliminar las no conformidades detectadas y sus causas, tomando como referencia el procedimiento P6-SGC
Acciones Correctivas, Preventivas y de Mejora, las actividades de seguimiento incluyen la verificacion de las acciones tomadas v el
informe de los resultados de la verificacion.
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8.2.2.1 Seguimiento de Acciones Afirmativas y/o A favor del Personal

Se debe dar seguimiento a las acciones afirmativas y/o acciones a favor del personal para evaluar su eficacia, asi como a las
acciones correctivas derivadas de las areas de oportunidad detectadas y de los resultados de las auditorias internas a través del
F3_M1-SGC-MEG Formato de Acciones donde se documenta el Programa de Acciones de Mejora y de los tiempos establecidos en
las mismas acciones.

8.2.3. Seguimiento y medicion de los procesos.

Cada proceso que constituye el Sistema de Gestion de Calidad y Equidad de Género del Instituto Nacional de las Mujeres, cuenta
con indicadores de medicion para asegurar un buen desempefio, los cuales son definidos asi como su periodocodad por las
personas Titulares quienes operan dichos procesos; para cada indicador se determina una meta de acuerdo a las tendencias
presentadas mensualmente. Asi mismo, se realiza un monitoreo de dichos indicadores mensualmente, cuyos resultados se
publican en la intranet y se analizan _entre los y las Titulares de las Direcciones Generales y las y los Titulares de las Direcciones de
Area en donde se determinan las acciones a realizar de acuerdo a su comportamiento para asegurar la capacidad de alcanzar los
resultados planificados en cada uno de ellos. De igual manera se presentan resultados globales a la Presidencia en la Junta de
Revision de la Presidencia.

En el caso del Sistema de Gestion de Equidad de Género se manejan los indicadores descritos en la NMX-R-025-SCFI1-2009.

8.2.4. Seguimiento y medicion del producto.

Durante la ejecucion de los servicios o productos, el INMUJERES mide y realiza un seguimiento del cumplimiento de los requisitos
comprometidos y de las caracteristicas del servicio o producto de acuerdo con las disposiciones planificadas, se establece en los
procedimientos e instrucciones de trabajo, en los cuales define como se verifica el cumplimiento de los requisitos del mismo.

Se mantiene evidencia en cada uno de los procesos de la conformidad de los criterios de aceptacion. Los registros mantienen
evidencia del responsable autorizado quien da la liberacién del servicio o producto.

La liberacion de la prestacidn del servicio o producto se realiza hasta que se hayan completado satisfactoriamente las disposiciones
planificadas, a menos que sean aprobados de otra manera por una autoridad pertinente.

8.3. Control de producto no conforme

El INMUJERES, mantiene el procedimiento P5-SGC Control de Producto / Servicio No Conforme para asegurar que los servicios o
productos que no cumplan con los requisitos, asi como los manifestados por el cliente a través de una queja, se identifican y
controlan para prevenir su continuidad.

Los controles, las responsabilidades y autoridades relacionados con el tratamiento del servicio/producto no conforme estan
establecidos en el procedimiento P5-SGC Control de Producto / Servicio No Conforme.

El Sistema de Gestién de Calidad y Equidad de Género establece que los servicios/productos no conformes se controlan mediante
una o mas de las siguientes maneras:

a) Tomando acciones para eliminar la no conformidad detectada.

b) Autorizando su liberacion o aceptacidn bajo instrucciones de la Presidencia o bien de las y los Titulares de las Direcciones
Generales a cargo del proceso.
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c) Tomando acciones para impedir la entrega.
Se mantienen los registros de la naturaleza de las no conformidades y de cualquier accién tomada posteriormente.

Se establece que en caso de corregir un servicio/producto no conforme declarado por la/el cliente, éste se debe someter a una
nueva verificacion para demostrar su conformidad con los requisitos.

En los documentos de referencia se tienen definidas las acciones que se desarrollan en caso de existir un servicio/producto no
conforme después de su entrega, respecto a los efectos reales o efectos potenciales de la no conformidad.

8.4. Analisis de Datos

Parte fundamental en el Sistema de Gestidén de Calidad y Equidad de Género del INMUJERES, lo representa el analisis de datos
para ello en los procesos y procedimientos documentados, se establecen: responsables, frecuencia e informacion necesaria para
llevar a cabo el andlisis de los datos como parte importante para demostrar la idoneidad, eficacia y eficiencia asi como para evaluar
donde es posible realizar la mejora continua del sistema. Esto incluye los datos generados del resultado del seguimiento y medicidn
y de cualesquiera otras fuentes pertinentes.

Dentro de este requerimiento se consideran todos aquellos datos que se generan durante el control, medicion, seguimiento a los
procesos Y las acciones tomadas para la implantacion y mantenimiento del Sistema de Gestion de Calidad y Equidad de Género.

El andlisis de datos proporciona informacién sobre:
a) La satisfaccion de la o el cliente;
b) La conformidad con los requisitos del servicio o producto;

c) Las caracteristicas y tendencias de los procesos y de los servicios, incluyendo las oportunidades para llevar a cabo acciones
preventivas;

d) Informacién de comportamiento de proveedores (de ser necesario, debido a la naturaleza del servicio o producto).

e) Sistema de Gestion de Equidad de Género.

8.5. Mejora
8.5.1. Mejora Continua

En el INMUJERES, la mejora continua del Sistema de Gestion de Calidad y Equidad de Género inicia con los resultados de la
Revisién de la Direccién al sistema e incluye el uso de la Politica de Calidad y Equidad de Género, Objetivos Estratégicos de
Calidad y Equidad de Género, los resultados de las auditorias, el analisis de datos, y las acciones correctivas y preventivas.

Se mantienen registros que demuestren las acciones tomadas.

8.5.2 Accion Correctiva

El INMUJERES mantiene el procedimiento documentado P6-SGC Acciones Correctivas, Preventivas y de Mejora, en el cual se
establece el método utilizado para tomar acciones correctivas para eliminar la causa de no conformidades con objeto de prevenir
que vuelva a ocurrir.

Se mantiene el procedimiento de P5-SGC Control de Producto / Servicio No Conforme, el cual define el proceso para registrar,
controlar y dar seguimiento a las quejas, reclamaciones y sugerencias de los clientes.
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El procedimiento P6-SGC Acciones Correctivas, Preventivas y de Mejora establece la manera de:

a) Revisar las no conformidades (incluyendo quejas de los clientes);

b) Determinar las causas de no conformidad;

c) Evaluarla necesidad de adoptar acciones para asegurarse de que las no conformidades no vuelvan a ocurrir;

d) Determinar e implantar las acciones necesarias;

e) Registrar los resultados de las acciones tomadas, asegurando que estas son apropiadas a los efectos de las no conformidades

detectadas;

f)  Revisar las acciones correctivas tomadas;

8.5.3 Accion preventiva

El INMUJERES, mantiene un procedimiento documentado P6-SGC Acciones Correctivas, Preventivas y de Mejora, el cual
establece el método para determinar las acciones para eliminar las causas de no conformidades potenciales para prevenir su
ocurrencia, asegurando que las acciones preventivas son apropiadas a los efectos de los problemas potenciales.

Dentro de este procedimiento se definen los requisitos para:
a
b

Determinar las no conformidades potenciales y sus causas;

Evaluar la necesidad de actuar para prevenir la ocurrencia de no conformidades;

o O

Registrar los resultados de las acciones tomadas;

)
)
) Determinar e implantar las acciones necesarias;
)
e)

Revisar las acciones preventivas tomadas.
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3. Glosario.

3.1 Términos relativos a Calidad.
Término

Calidad

Requisito

Satisfaccion del cliente

3.2 Términos relativos a la gestion.
Término

Control de Calidad

Aseguramiento de Calidad

Mejora Continua

Eficacia

Eficiencia

3.3 Términos relativos al instituto.
Término

Instituto

Estructura del Instituto

Infraestructura

Ambiente de Trabajo
Cliente

Proveedor

Definicién
Grado en el que un conjunto de caracteristicas inherentes cumple con los requisitos.
Necesidad o expectativa establecida, generalmente implicita u obligatoria.

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

Definicién
Parte de la gestion de la calidad orientada al cumplimiento de los requisitos.

Parte de la gestion de la calidad orientada a proporcionar confianza en que se cumplirén los
requisitos.

Actividad recurrente para aumentar la capacidad para cumplir los requisitos.
Extensién en la que se realizan las actividades planificadas y se alcanzan los resultados.

Relacion entre el resultado alcanzado y los recursos utilizados.

Definicion

Conjunto de personas e instalaciones con una disposicidn de responsabilidades, autoridades y
relaciones.

Disposicion de responsabilidades, autoridades y relaciones entre el personal.

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

Conjunto de condiciones bajo las cuales se realiza el trabajo.
Institucion o persona que recibe un producto.

Institucién o persona que proporciona un producto.
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3.4 Términos relativos al proceso y al producto.
Término Definicion
Proceso Conjunto de actividades mutuamente relacionadas o que interacttan, las cuales transforman
elementos de entrada en resultados.
Producto Resultado de un proceso.
Procedimiento Forma especificada para llevar a cabo una actividad o un proceso.
3.5 Términos relativos a las caracteristicas.
Término Definicion
Trazabilidad Capacidad para seguir la historia, la aplicacion o la localizacidn de todo aquello que esta bajo
consideracién.
Caracteristica de la Calidad Caracteristica inherente de un producto, proceso o sistema relacionada con un requisito.
3.6 Términos relativos a la conformidad.
Término Definicion
Conformidad Cumplimiento de un requisito.
No conformidad Incumplimiento de un requisito.
Accion Preventiva Accién tomada para eliminar la causa de una no conformidad potencial u otra situacion
potencialmente indeseable.
Accion Correctiva Accion tomada para eliminar la causa de una no conformidad detectada u otra situacion
indeseable.
Concesion Autorizacion para utilizar o liberar un servicio que no es conforme con los requisitos
especificados.
Liberacion Autorizacion para proseguir con la siguiente etapa de un proceso.

3.7 Términos relativos a la documentacion.
Término Definicion
Informacion Datos que poseen significado.

Documento Informacién y su medio de soporte.
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Término

Especificacion

Manual de Calidad y Equidad de
Género

Manual de Planeacion de la
Calidad

Registro

3.8 Términos relativos al examen.

Término
Evidencia Objetiva

Inspeccion

Verificacion

Revision

Definicion
Ej. Registro, Especificacion, Procedimiento, plano, norma, etc.

El medio de soporte puede ser papel, disco magnético, dptico o electrénico, fotografia o
muestra patrén o una combinacion de estos.

Documento que establece requisitos.

Documento que especifica el Sistema de Gestion de Calidad y Equidad de Género del
Instituto.

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

Documento que presenta resultados obtenidos o proporciona evidencia de actividades
desempefiadas.

Definicion
Datos que respaldan la existencia o veracidad de algo.

Evaluacion de la conformidad por medio de observacién y dictamen, acompafiada cuando sea
apropiado por medicion, ensayo/prueba o comparacién con patrones.

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

Actividad emprendida para asegurar la conveniencia, adecuacion y eficacia del tema objeto de
la revision, para alcanzar unos objetivos establecidos.

3.9 Términos relativos a la auditoria.

Término

Auditoria

Programa de Auditorias

Evidencia de la Auditoria

Definicion
Proceso sistematico, independiente y documentado para obtener evidencias de la informacion
pertinente y verificable para ser evaluada de manera objetiva con el fin de determinar el grado
de cumplimiento de los requisitos de la norma 1SO-9001:2008 y del Sistema de Calidad y
Equidad de Género.

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

Registros, declaraciones de hechos o cualquier otra informacién que son pertinentes para el
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conjunto de politicas, procedimientos o requisitos utilizados como referencia y que son
verificables.

Auditado Institucién que es auditada.
Auditor(a) Persona con la competencia para llevar a cabo una auditoria.
Competencia Habilidad demostrada para aplicar conocimientos y aptitudes.

3.10 Términos relativos al Sistema de Gestion de Equidad de Género
Consultar seccion de definiciones de la NMX-R-025-SCFI-2009.
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4. Control de Revisiones

REVISION FECHA DE REVISION MOTIVO
0 Julio 2003 Creacion del Sistema de Gestion de Calidad.
1 Septiembre 2003 | Adecuacion al Manual.
2 Octubre 2003 Modificaciones al manual por recomendaciones de la Preauditoria.
3 Abril 2004 Adecuacién del Manual por inclusion de procedimientos en el Sistema
4 Junio 2004 Modificacion al alcance del Manual.
5 Enero 2005 Adecuacion de las Revisiones de la Presidencia e inclusion de Fondo Proequidad,
Tesoreria y Personal (Antes M-SGC-01)
Adecuacién de la Politica de Calidad del Instituto por la Incorporacién del MEG.
6 Agosto 2005 Adecuacién de nombres y cédigos de procedimientos. Se elimina el P3-SGC ya que
se fusiond con el P2-SGC.
Se incluyen los elementos del Modelo de Equidad de Género en los puntos 4,56y 8
del Manual.
Se incluye nuevo objetivo de Calidad.
Se amplia el alcance del Sistema de Calidad y Equidad de Género. Se incluyen los
7 Noviembre del 2005 | procesos de tesoreria, programacion y presupuesto, contabilidad.
Se complementan elementos 6.1, 6.2.2,6.3y 7.4.
Se modifican elementos del 7 al incluir los nuevos procesos.
Se actualiza Matriz de responsabilidades con nueva estructura organizacional y se
incluye la del Sistema de Equidad de Género.
8 Adosto 2006 Se amplia el alcance del Sistema de Calidad y Equidad de Género. Se incluye el
9 proceso de Gestion de Viaticos. Se incluye glosario de términos del MEG:2003.
9 Octubre 2006 Adecuacién del alcance y exclusiones. Se anexa mapa de procesos.
. Actualizacién por inclusién de los procesos de Servicios Generales. Se incluye como
10 Julio 2007 g o
anexo el layout del Cedoc por recomendacion de auditoria externa.
Modificacion de requisito “Revision por la Direccién” derivado de no conformidad de
auditoria de ISO realizada por QMI. Se incluye formato F1_M1-SGC Revisién y
Acuerdos con la Presidenta al Sistema de Gestion de Calidad (SGC).
1 Octubre 2007 Se modifica periodo de la realizacién del diagnéstico e indicadores del MEG por

recomendacion de la asesoria externa.

Se modifica vocabulario del MEG por motivo de la emision de la segunda edicion,
julio 2007.

Ajustes en la seccion de contratacion de personal.

may 31, 2012




Irsbtulo

Mujeres

MANUAL DE CALIDAD Y EQUIDAD DE GENERO 18

Clave:
M1-SGC
No. Revision:

Fecha de Revisién:
Mayo 2012
Pagina:
39 de 39

12

Abril 2008

Actualizacion de Mision, Vision, Politica de Calidad y Equidad de Género y objetivos
Estratégicos de Calidad, de acuerdo a la nueva Planeacion Estratégica 2008-2012.
Adicionalmente se modifica el término usuario(a) por cliente y se incluye el término
beneficiaria(o) por congruencia con la nueva Politica de Calidad y Equidad de
Género. Se actualizan algunas clausulas y el nombre del “Comité Editorial” por
“Comité Editorial Dictaminador” de acuerdo a las modificaciones de la operacién del
mismo.

13

Octubre 2009

Actualizacién de referencias de la norma por version 2008. Cambio de representacion
de la Alta Direccion. Actualizacion de referencias documentales de acuerdo a
estructura organizacional. Inclusion de nuevo mecanismo de comunicacion y
retroalimentacion con el cliente. Se relacionan objetivos de calidad con objetivos del
Proigualdad y se hace referencia a como se da seguimiento al mismo.

14

Abril 2010

Actualizacién del Alcance. Cambio de representacion de la Alta Direccion.

15

Diciembre 2011

Actualizacién. Desincorporacion del Modelo de Equidad de Género 2003 e
incorporacién de la NMX-R-025-SCFI-2009 Norma Mexicana para la Igualdad
Laboral entre Mujeres y Hombres (NMX-R-025-SCFI-2009).

Ampliacién del alcance de la certificacidn con los proceso de Operacion del Programa
de Fortalecimiento a las Politicas Municipales de Igualdad y Equidad entre Mujeres y
Hombres (FODEIMM) y Operacién del Programa de Fortalecimiento a la
Transversalidad de la Perspectiva de Género (TRANSVERSALIDAD).

Mayo 2012

Actualizacion. Se excluye el requisito 7.6 Control de Dispositivos de Sequimiento y
Mediciéon de conformidad con las recomendaciones realizadas por el Organismo de
Certificacion durante la auditoria de vigilancia de 30 meses.

Se declara en el requisito 8. Medicidén, analisis y mejora, el compromiso de la
Direccion General de Evaluacion y Desarrollo Estadisitico con el Sistema de Gestion
de Calidad y Equidad de Género de conformidad con sus atribuciones y funciones

dando respuesta al hallazgo por el Organismo de Certificacién durante la auditoria de
vigilancia de 30 meses.

Se incluye como anexo el mapa de procesos del Instituto S1-Inmujeres Mapa de
procesos “Gestidn de la Politica Nacional en Materia de Igualdad entre Mujeres y
Hombres”

5. ANEXOS

ANEXO 1 D Croquis de Distribucion CEDOC (layout)

S1-Inmujeres Mapa de procesos “Gestion de la Politica Nacional en Materia de Iqualdad entre Mujeres y Hombres”
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