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COMITE DE CALIDAD
MINUTA DEL COMITE DE CALIDAD

SESION ORDINARIA No.5

FECHA 31 de Mayo de 2012

HORA Inicio 9:00 hrs. — Termind 10:30 hrs.
LUGAR IRPPyC

OBJETIVOS DE LA REUNION

1.- Aprobar el acta y revisar los compromisos de la sesion anterior del Comite de Calidad.
2.- Revisar el resultado de la Auditoria por el organismo certificador.
3.- Informar el resultado de evaluacion de las encuestas de satisfaccion de los servicios y los resultados

operativos de las Direcciones Juridica, Certificaciones y Registro correspondiente al mes de marzo de
2012.

AGENDA PROPUESTA PARA LA JUNTA

1.- Pase de lista.
2.- Existencia del Quérum legal.

3.- Lectura y en su caso aprobacion de la orden del dia. \
4.- Aprobacion del Acta de la sesion de fecha 25 de Abril de 2012.
%\ 5.- Revision a los acuerdos tomados en la sesion anterior.

6.- Revisién del MAC para el cumplimiento de las no conformidades.

7.- Presentar el resultado de la auditoria de ATD.

8.- Evaluacién de las encuestas mensuales sobre la satisfaccién al Cliente del mes de |Abril de
2012.

9.- Informes operativos de tiempos de respuesta Fed@net, Juridico, Certificados y glstro del
" mes de Abril 2012. ==}

10.- Asuntos Generales.
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Pase de lista, encontrandose presentes los 16 de los 17 integrantes del comité.

Existe Quorum legal para llevar a cabo la presente sesion.

Se aprueba la orden del dia por unanimidad de votos de los presentes.

Se aprueba por unanimidad de votos de los presentes la minuta de la sesién anterior.
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Presentacion de los acuerdos de la sesion anterior.

Reportar la solventacidon de las Acciones Correctivas de la
Auditoria Interna realizada el 16 de abril, del Producto No
Conforme y sus Proyectos de Mejora, a la Direccion de
Modernizacién e Innovacion.

Se cumplié
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La Directora de Modernizacion e Innovacién, informa a los integrantes del Comité de Calidad sobre el
reporte de la Auditoria de Seguimiento al Sistema de Gestion de la Calidad realizada los dias 21 y 22 de
mayo de 2012 por el Organismo Certificador OCICERT.

Se encontraron 2 no conformidades menores que afectan al 4.2 Requisitos de documentacion y el 8.2
seguimiento y medicion del Sistema de Gestién de la Calidad asi como la valoraciéon de Instituto.

Partlc:pamon del persona! para Ia reahzamon de Ia audntorla
Acceso a los registros e informacion.

Compromiso e interés por el SGC

Liderazgo y organizacion de la alta Director.

Limpieza y amplitud de oficinas. \\
Gestion de acciones en pro de la mejora continua.

Interés y preocupacion por la atencién al cliente. (notarias y ciudadanos)
Reciclaje de papel.

o~ oo s|w|[o]|a]

9 Inversion en tecnologia de punta.
10 Implementacion, verificacion y seguimiento de la filosofia 5 “s”.

1 Mejora del sistema a través de nuevos proyectos.

12 Evaluacion anual de ambiente de trabajo y seguimiento de los hallazgos detectadop/.
Comité de Caludad retroahmentacuén mensual del S|stema

areas fluya de

ese de que el proceso de comumcacuon sobre resultados n
manera vertical y horizontal.

2 Es importante que una vez identificado el producto No Conforme se controle de manf’ra\
que tienda a disminuir.

3 | Importante que en el area de Consulta y Acervo Documental se consideren todos lps
documentos y registros para su control Ej. Bitacora de Consulta.

4 Importante que en la Bitdcora de Consulta del area de Consulta y Acervo Documental se\
registre el nombre del analista y/o supervisor. \

5 El vale para préstamo se imprime en tamafio carta incluyendo varios vales, sin embargo
no en todas ellas aparece la codificacion, es importante considerarlo.

6 | Importante que se consideren todos los documentos y registros utilizados en la
instruccién IT-SCAD-01.Ej. Bitéacora de control de legajos.

7 | Aseglirese de documentar todas las acciones preventivas.

Importante que la lista de verificacion sea requisitada con pluma. \
9 Importante revisar el apartado de las exclusiones en el MAC con respecto a
adquisiciones ya que se presta a confusion.

10 | Reforzar el conocimiento de Producto No. Conforme y Acciones Preventivas.

11 | Importante que en el plan e informe de auditorias se distinga al equipo auditor para \

asegurar que no audite su propio trabajo. \

12 | Cuidar que el llenado de los registros sea con pluma y no con lapiz con el objetivo de \

garafitizar la preservacion de los mismos. Ej. Auditoria de areas de trabajo dignas.

13 egurarse que los cursos contemplados en el programa de capacitacion se impartan. Ej
1 2011, -
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7 |La C. Azucena Duran Gomez Subdirectora Administrativa, informa que los dias 28 de Marzo y 3 de mayo de
2012 se realizé la 3? y 42 Auditoria de Areas de Trabajo Dignas respectivamente, con el proposito de mejorar
la cultura de orden y limpieza, asi mismo presenta el resultado y el lugar que ocupan las areas del Instituto.

LUGAR PROMEDIO LUGAR
SISTEMAS Y TEC. 10.00 1 LUGAR 10.00 1 LUGAR
DIRECCION GENERAL 9.93 2 LUGAR 9.38 8 LUGAR\
SUBD ADMVA 9.93 3 LUGAR 8.17 11 LUGAR \
ARCHIVO DE NOTARIAS 9.89 4 LUGAR 8.29 10 LUGAR
INMATRICULACIONES 9.72 5 LUGAR 9.95 3 LUGAR
CONSULTA Y ACERVO 9.46 6 LUGAR 9.82 5 LUGAR \
JURIDICO 9.37 7 LUGAR 9.64 7 LUéAR
REGISTRO 9.05 8 LUGAR 9.77 6 LU&R ) :
CERTIFICADOS 8.72 9 LUGAR 10.00 2 LUGAR |
? MODERNIZACION 8.62 10 LUGAR 9.89 4 LUGAR
CONT. GESTION 5.42 11 LUGAR 9.02 9 LUGAR \
\
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1.- Excelente Servicio. \
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Se informo el resultado de las 98 encuestas de satisfaccion de los servicios de: Consulta; Certificaciones,
Inscripcion y Juridico, correspondientes al mes de Abril de 2012, de las cuales fueron aplicadas por las areas
de Consulta y Acervo Documental, Certificados, Inscripcién y Juridico, obteniendo un nivel de satisfaccién
del usuario del 93.36 %

Nivel de Satisfaccion de los usuarios en el mes de Abril 2012

Nivel de Satisfaccién

95.00% <

94.50% -

94.00%

# Enero

# Febrero
# Marzo

93.50%

93.00% +

92.50% ® Abril

92.00%

91.50%

51.00%

Enero Febrero Marzo Abril

Las observaciones mas comunes realizadas por los usuarios en este mes fueron las de: \

2.- Mas limpieza en los bafios._
3.- Poner anuncio con trami

N
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9 | El Director de Sistemas y Tecnologia, hizo la presentacion del informe operativo ante el Comité de Calidad
sobre los tiempos de respuesta del mes de Abril de 2012, de las areas de Inscripcion, Fed@net, Juridico y
Certificados quedando de la siguiente forma.

L ACTOS FIRMADOS DE ABRIL DE 2012 |

| PROMEDIO DEL MES DE ABRIL DE 2012 |

ACTOS FIRMADOS DE ABRIL DE 2012 |

416 241 463 486 7
111 232 282 270
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10 | Asuntos Generales.

La Directora de Modernizacion e Innovacion, informa a los integrantes del Comité de Calidad, que se
programé un curso de actualizacion de Auditores Internos para el dia 6 de junio de 2012 a las 9:00 hrs. en el
lugar que ocupa la sala de juntas de este Instituto, con la finalididad de dar cumplimiento a la No
Conformidad Menor resultante de la Auditoria Externa practicada los dias 21 y 22 de mayo del presente afo,
por el Organismo Certificador, relativa a la evaluacion para la seleccion de auditores del Comité de Calidad.
Asi mismo Comunica que solicitara a la Subdireccion Administrativa realice una mesa de trabajo con los
integrantes de la Comision de Areas de Trabajo Dignas, con la finalidad de realizar algunas precisiones en el
llenado de las solicitudes de las Acciones Correctivas y Preventivas.

COMPROMISOS A IRIDOS DE LA 52 SESION ORDINARIA

Participar en el curso de actualizacién y evaluacion parala | Integrantes del Comité
seleccion de Auditores Internos de Calidad.

una mesa de trabajo con los Integrantes de la Comision de

- E Solicitar a la Subdireccion Administrativa, llevar a cabo
Directora de

IATD para revisar el llenado de las solicitudes de tas Modernizacion e AlidlasigHients
/| Acciones Correctivas y Preventivas. Innovacion.
i 5
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ASISTENTES A LA 5° SESION DEL COMITE DE CALIDAD 2012
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Alfredo Garcia
Reynoso

Gracnela Nequ15
Chavez

Director General

Presidente del comité

Lider del Proyecto y

Directora de Modernizacion
e Innovacion

Representante de la
Direccién

Miguel Angel Olivo
Martinez

Director de Sistemas y
Tecnologia

Control de Documentos

Omar Hernandez
Pacheco

Director de Registro

Mauricio Alberto Paul
Gomez

Director de Certificaciones

Integrante del Comite de '
Calidad

Integrante del Comité de
Calidad

Lenin Isidro Solano
Alvarado

Director de Juridico

Integrante del Comité de

Azucena Durén
Gomez

Calidad

Integrante del Comite de
Calidad

José Luis Gonzalez

Subdwector de Consulta y

Integrante del Comité de

Ruben Arozarena
Rodnguez

Peralta

Ma. Teresa Gonzalez

Beatriz Alonso
Gutiérrez

Barragan

Marcos Manuel Av:ia

Guillermo Espindola

Subdirector del Archivo
General de Notarias

Registradora

Gonzalez. Acervo Documental Calidad
Armando Aguilar Subdirector de Control y Integrante del Comité de /
Sotelo Gestion Calidad

Integrante del Comité de

Calidad

Integrante del Comité de
Calidad

Registrador

Integrante del Comité de
Calidad

Registradora

Certificador

Integrante del Comité de

Calldad

Integrante del Comlté de

Joshua Francisco

Rebollo Rodriguez

Valle Calidad
| -
. - Integrante del Comit
Fabiola Alonso Téllez Certificadora Calida ;

Integrante del Comité de
Calidad
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