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ANEXO 3. MATRIZ DE RESPONSABILIDADES
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R: responsable del Proceso
P: Participantes en el Proceso
S: Supervisor del Proceso

RD: Auditor Lider
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CARGO RESPONSABILIDADES AUTORIDAD
Ejercer el liderazgo efectivo y participativo en su @mbito de influencia y asegurar la
implementacién del SGC.
Proponer y aplicar las directrices que UQB_S: un mejor desarrollo en la
_BU_.m?m:So_os Qm_mo.o. _ oy it e v’ Autorizar los recursos necesarios para la operacion
Participar en forma activa en el establecimiento y revision periddica de la Politicay delSGC
O_o_mﬁ._<0m Celae e n : T : ., : v Autorizar, los documentos de operacién del SGC.
Autorizary asegurar la disponibilidad de recursos para la implementacion y mejora T oumEo.o: sRElniEEto
WM”M:”M_QMMMOW?.E:S a los acuerdos y compromisos establecidos al interior de L,
DIRECTOR DEL la >:mmo=mooaﬂ y p v Definir Acciones preventivas y correctivas al SGC y
INSTITUTO Llevar a cabo las revisiones por la direccién del SGC. MR CHIE M ED.

Mantener la integridad del SGC en el Instituto Tecnolégicos, cuando se planifican e
implantan cambios.

Asegurarse de que las autoridades y responsabilidades del personal que participa
en el SGC estén bien definidas y son comunicadas dentro del Instituto.

v

Establecer los mecanismos de comunicacion interna.

Todas aquellas que le sean autorizadas a ejecutar por las

instancias superiores del Tecnolégico Nacional de

RD DEL INSTITUTO

Dirigir y supervisar las reuniones que se realicen en el instituto para fomentar la México.

difusion del SGC.

Verificar el cumplimiento de los qmnc.mﬁom delcliente, los establecidos enla norma

ISO 9001:2015y declarados en el manual del SGC. :

Auditoria — Atender observaciones.

Asegurarse de que se establecen, implementan y mantienen los procesos

necesarios para el SGC. v Participar en la elaboracién, revisiény autorizacién de

Informar a la Alta Direccién sobre el desempefio del SGC y de cualquier necesidad
de mejora.

Asegurarse de que se promueva la toma de conciencia de los requisitos del cliente
en todos los niveles de la institucion.

Asistir y participar en todas las reuniones y actos del SGC.

Ejercer el Liderazgo efectivo y participativo en su ambito de influencia y apoyar el
desarrollo del SGC.

Representar y difundir los trabajos institucionales del SGC, en los diversos foros
internos y externos al Instituto.

Participar directamente en la elaboracion y mejora dei SGC.

Documentar todos los procesos, mejoras y avances de la implementacién y
desarrollo del SGC.

Verificar el cumplimiento de los objetivos y metas establecidas en el programa de
trabajo para la implementacién y mejora continua del SGC.

los procedimientos y documentos de operacion del
SGC en acuerdo con el Director del Instituto.

Tomar decisiones en ordenamiento al Director del
Instituto.

Definir Acciones preventivas y correctivas al SGC y
verificar su cumplimiento.

Establecer los mecanismos de comunicacion interna
con los integrantes del instituto.

Representar al Director en los actos que le sean
designados.
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CARGO RESPONSABILIDADES AUTORIDAD
v" Administrar los recursos asignados para la implementacién y mejora continua del
SGC.
v' Coordinar y supervisar la capacitacion continua de todo el personal acerca del
SGC.
v' Coordinar las reuniones que se realicen en el Instituto para fomentar la difusion del
SGC, el establecimiento de la cultura de calidad vy la realizacién de la evaluaciéon
de los avances en su ambito de influencia.
v’ Mantener informado a todo el personal sobre los cambios, correcciones o
actualizaciones del SGC.
v Elaboracién del Plan de Auditoria.
v' Designa Auditores internos para auditar cada proceso o puntos de la norma. Nombrar Auditores para auditar cada proceso o
v Asegurarse de la independencia e integridad del equipo auditor. puntos de la norma.
AUDITOR LIDER v Informar a la Alta Direccion de los resultados obtenidos. Decidir de acuerdo a la documentacion presentada si
v’ Participar en las reuniones que para el efecto de auditorias convoque la Direccion se realiza o no la auditoria.
de la institucion. Coordinar la participacion de los demaés integrantes
v’ Participar en la formacién de auditores internos en el Instituto Tecnolégico. del equipo de auditores.
v Verificar el cumplimiento de los Requisitos del SGC.
v Demostrar las competencias necesarias para la adecuada implementacién y
operacién de los Procesos y Procedimientos inherentes a su ambito de
competencia. . . .
SUBDIRECTORESY | ~ Revisary actualizar los documentos vigentes del SGC en el Instituto. mmm:Nmﬁ a m::m.mm delnfenmacionydestmentonatas
JEFES DE v’ Verificar en suambito de competencia, eluso correcto de los documentos del SGC. SRR IR SO ATE: . .
v’ Verificar en las areas el adecuado registro de los formatos del SGC. Repanar st i sl las eperndmdadesdcme otaen
DEPARTAMENTO : : . el manejo, registro y uso de la documentacién del
v’ Capacitar al personal usuario de los documentos del SGC en el registro de los SGC
formatos. ’
v' Coordinar y Supervisar las actividades necesarias para el cumplimiento de los
indicadores del SGC.
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CARGO 'RESPONSABILIDADES AUTORIDAD
v Actualizar la pagina de acuerdo a las necesidades de los procesos.
v Integrar y actualizar las carpetas electronicas de los archivos con la | v Realizar la entrega de documentos a las dreas que lo
documentacion del SGC vigente para el personal directivo y/o usuario de los soliciten.
documentos. v' Autorizarlaimpresion de documentos controlados del
CONTROLADOR DE v Actualiza documentacién en el portal del SGC y actualizar los cambios de la SGC.
DOCUMENTOS documentacion con los usuarios. v Informar a las instancias superiores sobre el mat uso
Verificar en las areas el uso correcto de los documentos del SGC. de los documentos del SGC.
v

L R

Verificar en las areas el requisitado de los formatos del SGC.
Capacitar al personal usuario de los documentos del SGC en el requisitado de los
formatos de cada proceso.

Reportar al RD sobre las inconsistencias en el manejo,
requisitado y uso de la documentacién del SGC.
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