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2 REVISIONES

Cuadro de revisiones

4.1 Se elimina la estructura organica.

4.2 Se agrega el cuadro de determinacién de partes interesadas,
requisitos pertinentes y seguimiento.

4.3 Modificacién del Alcance del SGC.

4.4 Se elimina el término “lista de verificacion”.

4.4.1 Entradas y salidas de los procesos del SGC.

4.4.2 Informacién documentada.

5.2.2 Comunicacion de la politica de calidad.

7.1.1 Se agregan descripcidn de los recursos necesarios para el SGC.
7.2 Competencia del personal.

7.4 Se agrega la tabla de comunicacion.

8.2 Se detallan los requisitos para la produccién y provision del servicio.
8.3 Se especifican las etapas del disefio y desarrollo.

8.4 Se declaran los servicios suministrados externamente.

Rev. | Fecha Capitulos afectados Aprobé
0 12/05/17 | Todos, emision inicial, Dra. Mirna lIreri
Sanchez Gémez
1 08/08/17 | Cambios derivados de la revisién de la Documentacién/ ISO9001:2015, Dra. Mirna Ireri
por la Organizacion certificadora IMNC. Sanchez Gémez
Puntos: 3.1, 4.3, 4.4.1,6.2, 8.1
2 8/11/17 | 3.1 Se elimina la firma de la Direccién General en el cuadro de revisiones. | Dra. Mirna Ireri

Sanchez Gémez

3 GESTION DEL MANUAL

ESTRUCTURA - FORMATO

h

ELABORACION - APROBACION

I

DIFUSION

REVISIONES
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ARCHIVO
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3.1 Descripcion de Actividades

Estructura — Formato

E| Manual de Calidad esta estructurado en secciones de ambito general y capitulos especificos, cuyo
contenido guarda correlacion con los apartados de la ISO 9001 version 2015.

Elaboracion - Aprobacion

El Manual de Calidad es elaborado por el responsable del Sistema de Gestion de la Calidad del
Instituto Tecnoldgico Superior de Purisima del Rincén. Existe un ejemplar original del Manual de
Calidad en soporte de papel, que elabora el responsable de gestién de calidad, revisa la Subdireccion
de Planeacion y Vinculacion y autoriza la Direccién General.

Difusion

La difusién del Manual de Calidad (primera revision y posteriores) es realizada por el departamento
responsable de gestion de calidad después de su aprobacion a través de la red informatica del Instituto
Tecnoldgico Superior de Purisima del Rincon. Se cuenta con la versién digital del Manual de Calidad
en la red informatica y se mantiene el original impreso en la Direccion General.

Revisiones

Las revisiones del Manual de Calidad se realizan cuando se producen modificaciones que afectan a
uno o varios capitulos como consecuencia de alguna de las situaciones siguientes:

o Resultados de auditorias internas o externas.

o Propuestas de mejora realizadas para optimizar el Sistema de Gestion de la Calidad (SGC).

o Adaptacién a nuevos requisitos de clientes externos, clientes internos y reglamentos de
documentos referenciales.

En el cuadro de revisiones se registran los datos que identifican la emision inicial y las actualizaciones
del Manual de Calidad.

Archivo

El ejemplar original en soporte de papel del Manual de Calidad es mantenido por la Direccién General.
E! contenido vigente se conserva en soporte electronico.



*.--‘-"_'.}a INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR DE PURISIMA DEL RINCON

T

@ 5 CODIGO: MC2300
Tl ¢ REVISION: 1

I.T.S.P.R PAGINA: 8 de 52
4.1.2 Visibn

Ser una institucion educativa de nivel superior, reconocida en el estado por la calidad y formacién
integral de sus egresados y egresadas, el alto nivel académico de sus docentes.y sus programas
académicos acreditados.

4.1.3 Valores

o Respeto

e Honestidad

¢ Responsabilidad
e Trabajo en equipo
e Mejora continua

4.1.4 Analisis de contexto

El Instituto determina mediante la aplicacion del andlisis de contexto institucional (102300-01) y las
acciones para abordar riesgos y oportunidades (102300-07), las cuestiones externas e internas que
pueden afectar la capacidad para lograr los resultados previstos del SGC y que son pertinentes para
la direccion estratégica. El analisis de contexto se realiza con una periodicidad de una vez al afio
desde el dia de su Ultima ejecucion. El seguimiento se realiza mediante la instruccion de operacion del
analisis de contexto (102300-01) y las acciones para abordar riesgos y oportunidades (102300-07)
respecto a las expectativas de las partes interesadas.

4.2 Comprension de las necesidades y expectativas de las partes interesadas

En la siguiente tabla se muestran las partes interesadas, los requisitos pertinentes y el método de
seguimiento y revision de la informacién de las mismas:

Parte interesada | Requisitos pertinentes Seguimiento y revision de informacion de los
pertinente requisitos pertinentes
TecNM Servicios Escolares Servicios Escolares
1 Comunicacién con la Direccion de Servicios 1 Contacto via correo oficial del Tecnoldgico Nacional
Escolares y Asuntos Generales y Atencién a de México, asistencia a las reuniones de jefes de
Estudiantes. servicios escolares zona centro del TecNM.
Juridico Juridico .
2 Normativa autorizada. 2 Gestién de reglamentos.
Direccidn Direccidn
3 Cumplimiento de la normativa expedida. 3 Revision por la Direccion del SGC (objetivos,
lineamientos, normas, etc.).
H. Junta Directiva | Direccion General Direccién General
1 Cumplimiento de objetivos e indicadores. 1 Informes de actividades trimestrales y anuales y
revision por la Direccién.
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4 CONTEXTO DE LA ORGANIZACION

4.1 Comprension de la organizacién y su contexto

El Instituto Tecnolégico Superior de Purisima del Rincén es un organismo publico descentralizado de
la Administracion Publica Estatal, con personalidad juridica y patrimonio propio, sectorizado a la
Secretaria de Innovacion, Ciencia y Educacion Superior, al cual en lo subsecuente se le identificara
como el Instituto.

El Instituto forma parte del Sistema de Educacion Superior Tecnolégica del Estado de Guanajuato
(SESTEG) y adopta el modelo educativo del Tecnoldgico Nacional de México, con apego a las normas,
politicas o lineamientos establecidos de comun acuerdo, entre las autoridades educativas estatales y
federales.

El Instituto Rincoén esta situado en el Blvd. del Valle #2301 Col. Guardarrayas en el municipio de
Purisima del Rincén, Gto.

La actividad de la organizacién se encuadra dentro del giro de servicios, enfocado hacia la sociedad
con necesidades de estudios de nivel superior, asi como los sectores econdmicos y sociales en los
gue se desempefian nuestros estudiantes egresados.

Clasificamos a nuestros clientes como internos y externos:

o El cliente interno es la comunidad tecnoldgica (estudiantes, docentes, personal administrativo,
padres y madres de familia, contratistas, proveedores y partes interesadas).

o El cliente externo es la sociedad que recibe los estudiantes egresados del Instituto, la cual esta
conformada por los siguientes sectores:

Sector Primario (empresas de extraccion de productos naturales).
Sector Secundario (empresas de transformacién de productos).
Sector Terciario (empresas que distribuyen bienes y servicios).
Sector Gobierno.

Organizaciones no gubernamentales.

4.1.1 Mision

Somos una institucion publica de nivel superior que ofrece servicios educativos, cientificos y
tecnolégicos de calidad para formar profesionales integros que contribuyan al desarrollo sustentable
de la sociedad.
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SICES Vinculacién Vinculacién
1 Validacién de materiales y uso de recursos para 1.1 Gestion de recurso con el Area de Comunicacién
uso promocional y publicitario. Social SICES.
1.2 Asistencia a reuniones convocadas por
Servicios Escolares Comunicacién SICES y cumplimiento de acuerdos.
2 Firma en titulo, por parte de la Direccion de SICES.
Servicios Escolares
Planeacién 2 El titulo emitido por el tecnolégico incluye la firma
3 Requerimiento de informacién del Director de SICES por lo cual los titulos emitidos
se envian para firma en SICES antes de su registro
Direccién en Profesiones.
4 Cumplimiento de la normativa.
5 Comunicacion oportuna, asistencia y participacion a | Planeacién
convocatorias, atencion a solicitudes y consulta de 3 Informes de obras, estadisticas e indicadores.
situaciones y temas pertinentes.
Direccién
4 Revision por la Direccién del SGC (objetivos,
lineamientos, normas, etc.).
§ Control de oficios.
Docentes Extension Extensién
1 Programacioén de actividades deportivas y 1 Elaboracion del programa de actividades deportivas
culturales. y culturales.

2 Programacion de clases de inglés.

Servicios Escolares
3 Acceso al sistema Conect.

Juridico

5 Convenios laborales fuera de juicio para liquidacion.

6 Elaboracion convenios modificatorios al contrato
individual de trabajo.

7 Levantamiento de actas administrativas derivadas
de las consecuencias de su conducta.

Recursos Humanos

8 Valoracion, apreciacién y remuneracién del trabajo.
9 Respeto de tiempo laboral.

10 Mantener e incrementar los beneficios que el
Instituto les brinda.

11 Capacitacion.

12 Relaciones cordiales y respetuosas de los
directivos a ellos.

Planeacion

13 Se les garantice los recursos para el cumplimiento
de su trabajo.

14 Posicionamiento del Instituto.

2 Elaboracion de programa de clases de lengua
extranjera.

Servicios Escolares
3 Alta de usuarios y usuarias en sistema Conect.

Juridico

5 y 6 Integracion de expedientes de acuerdo a la
legislacién laboral.

7 Control de actas administrativas.

Recursos Humanos

8 Proceso de control de asistencia y némina y
entrega de reconocimientos al inicio del ciclo escolar.
9 Control de asistencia.

10 Evaluacién docente, reconocimiento, capacitacion
continua, promocién de puesto y atencién y
cumplimiento de la normativa aplicable de los niveles
de gobierno.

11 Proceso de formacién y capacitacién docente
integrado al plan anual de capacitacion.

12 Estudio y plan de accion del clima laboral.

Planeacion

13 Plan operativo anual, PIID y gestién de riesgos.
14 Certificacion de los programas educativos,
estudios de factibilidad y certificacién institucional de
calidad.
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Administrativos

Planeacién

1 Conocer la factibilidad para definir la apertura de
nuevas carreras.

Vinculacién
2 Desempefio de egresados.

Extension
3 Integracion de informacion para el area de servicios
escolares.

Recursos Humanos

4 Sueldos y salaros.

5 Prestaciones.

6 Ser escuchados y tenidos en cuenta, ser
respetados, tratados con cordialidad y trabajo en
equipo.

7 Capacitacién constante.

8 Ser retroalimentados a tiempo.

Administracién
9 Tener los recursos necesarios para trabajar.

Planeacién
1 Realizar estudios de factibilidad.

Vinculacién
2 Metodologia del proceso para el seguimiento a
egresados.

Extension
3 Control y registro de servicio social y puntos de
desarrollo humano.

Recursos Humanos

4 Revisando y actualizacién los tabuladores de
sueldos estatales y municipales, asi como garantizar
el pago oportuno sus remuneraciones.

5 Revisando contrato colectivo y presupuesto.

6 Aplicando, analizando e implementando medidas
para la mejora del mismo.

7 Elaboracion y seguimiento del Plan Anual de
Capacitacion

8 Evaluacion al desempefio.

9 Control de inventarios, ministracion de recursos y
compras.

Estudiantes / Ex
Estudiantes

Vinculacién

1 Servicio de préstamo y/o consulta bibliotecaria.

2 Concertacién de espacios para realizar residencias
profesionales.

3 Colocacion laboral en actividades y empresas
pertinentes al perfil de egreso.

Extension

4 Elaboracién de actividades deportivas, culturales y
clases de Inglés. Realizar examen de ubicacién.
Cumplir el programa de desarrollo humano y
realizacion de servicio social.

Servicios Escolares

5 Reinscribir e inscribirse.

6 Emision de documentos oficiales por parte del
Instituto con validez.

7 Adscripcion al seguro Social.

8 Acceso a programas de Becas y apoyos.

Tutorias
9 Acreditar sus materia, resolver situaciones
académicas y mantener su motivacion.

Académico

10 Aprender curriculo de calidad.

11 Recibir un trato digno, cordial y ser comprendidos y
atendidos en dificultades (afectivo, relacional,
cognitivo y emocional).

12 Exito en su vida académica (pasar el ciclo).

Administrativo
13 Encontrar un ambiente en general célido y
agradable para estudiar y convivir.

Vinculacion

1 Gestidn de solicitudes de consultas y préstamos
bibliotecarios (SIABUC).

2 Procedimiento de residnecias.

3 Integrar registro de solicitantes a bolsa de trabajo y
reclutar para cubrir vacantes disponibles.

Extensidn

4 Programacién y coordinacion de actividades
deportivas, culturales, clases de Inglés,
calendarizacion del examen de ubicacion,
cumplimiento del programa de desarrollo humano y
realizacion de servicio social.

Servicios Escolares

5 Por medio del sistema Conect el estudiante realiza
su inscripcién y reinscripcion a las materias
correspondientes.

6 Entrega de documentos con validez al estudiante
que solicita al departamento. El documento que
requiera para su proceso.

7 Se envia la base de datos de los alumnos vigentes
al IMSS para la asignacion de NSS el cual se da de
alta en el sistema IDSE.

8 Se dan platicas de induccién a los programas de
apoyos, y se publican las convocatorias a las que
pueden participar como estudiantes del Tecnolégico,
en las redes sociales oficiales y pagina Institucional.

Tutorias
9 Promedios aprobatorlos (kardex), entrewsta con
tutor, asesoria psicolégica.

Académico

10 Desarrollo y supervision de los programas de
estudio de acuerdo a los lineamientos del TecNM y
certificacion de los mismos.

11 Evaluaciones docentes, capacitacion continua y
programa de tutorias.




INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR DE PURISIMA DEL RINCON

MANUAL DE CALIDAD

CODIGO: MC2300

REVISION: 1

FECHA: 08/08/17

PAGINA: 11 de 52

12 Programa institucional de tutorias y asesorias.

Administrativo
13 Mantenimiento y limpieza de instalaciones.

Padres de familia

Vinculacion
1 Conocimiento del modelo educativo del
Tecnolégico.

Servicios Escolares
2 Atencién para solicitud de emisién de documentos
en general y solicitud de informacién de sus hijos.

Tutorias

3 Conocer el modelo educativo del Instituto, asi como
la atenclon a sus hijos e hijas con un diagnéstico y
ayuda relacionada con sus dificultades (académica,
formativa, emocional, etc.).

Administracién

4 Seguridad y bienestar de sus hijos e hijas.
5 Calidad en servicios adicionales (comedor,
transporte y papeleria).

Académico
6 Educacion de calidad.
7 Formacion integral (con valores).

Extensién
8 Sus hijos aprendan otro idioma.

Vinculacidén

1 Implementa estrategias de comunicacion e
integracion al Instituto a través de sesiones
informativas, campafia publicitaria, sesién de
induccion.

Servicios Escolares

2 En el sistema Conect se concentra la informacién
de los estudiantes y se le proporciona al padre de
familia que lo solicita, previa verificacion del
parentesco con el estudiante.

Tutorias

3 Platicas de Informacion con padres de familia,
desarrollo y ejecucién del programa institucional de
tutorias y asesorias.

Administracion

4 Contratacion de servicio de seguridad.

5 Contratacién de servicio de transporte para visitas,
cafeteria, limpieza y papeleria.

Académico

6 Certificacién de programas académicos y
supervision y seguimiento del desarrollo de una
asignatura.

7 Enfoque en la formacién integral por medio de las
actividades del programa de puntos de desarrollo
humano, asi como las actividades culturales y
deportivas.

Extensién
8 Desarrollo del programa de inglés por niveles.

Contratistas y Juridico Juridico
proveedores 1 Tener soportada adquisiciones y obligaciones del 1 Seguimiento documentacion necesaria referida en
Instituto con los proveedores a través de contratos. el formato de solicitud de contratos.
2 Llevar un control de y orden de la elaboracién de 2 Registrar el alta y conclusién de los contratos
los contratos suscritos por Instituto. suscritos por el Instituto.
3 Integracion de expedientes que contienen los 3 Archivar en folders los contratos necesarios.
contratos suscritos por el Instituto.
- Recursos materiales
Recursos materiales 4 Seleccién de proveedores a través de plataforma
4 Ser proveedor del Instituto. de gobierno del estado.
5 Mantenerse como proveedor. 3 Evaluacién de proveedores para asegurar la
eficacia de los mismos.
Sectores Vinculacién Vinculacién -
productivos 1 Atender a requerimientos de vacantes. 1 Integrar y difundir base de vacantes ofertadas por
2 Bases de concertacion para actividades y proyectos | los diversos sectores y responder a requerimientos
conjuntos. gue hagan posible la contratacnon de nuestros
egresados.
2 Desarrollar y formalizar en convenios Ias relaciones
de interés con organismos y empresas para alcanzar
los objetivos del Instituto.
IEMS Vinculacién Vinculacién

1 Informacién del desemperio sobre el desempefio
sus egresados.

1 Entrega reporte de desempeno de egresados por
preparatoria.
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1.1 Promover continuidad de estudios profesionales. 1.1 Realiza estrategias de promocion y publicidad
para promover la oferta educativa y captacion de
Servicios Escolares estudiantes Instituto.

2 Asignacion de apoyos de convenio con las
instituciones de educaciéon media superior.
Servicios Escolares

2 Se envian oficios a las IEMS solicitando candidatos
para el apoyo. Y recepcién de oficio con el listado de

] candidatos.
IMNC - | Calidad Calidad
1 Cumplimiento de los requisitos estipulados de la 1 Manual de Calidad del Tecnoldgico de Purisima.

norma, comunicacién oportuna y atencién a las
acciones correctivas.

4.3 Determinacion del alcance del Sistema de Gestion de la Calidad

Servicios de educacion superior del sector piblico. Comprende desde la promocion de la oferta
educativa hasta el seguimiento a egresados, incluyendo las elapas de: promocion de la oferta
educativa, inscripcién, reinscripcion, disefio de médulos de especialidades, servicio social, tutoria,
actividades de desarrollo humano, proceso de ensefianza- aprendizaje, imparticion de idioma
extranjero, oferta de actividades culturales y deportivas, residencias profesionales, titulacion y
seguimiento a egresados.

Dado el alcance declarado y la naturaleza de los servicios, el requisito 7.1.56.2 de la norma ISO
9001:2015 no es aplicable. Los recursos de seguimiento y medicion utilizados en el SGC para la
conformidad del servicio educativo no son equipos que deban ser sometidos a la calibracién o
verificacion.

4.4 Sistema de Gestion de la Calidad y sus procesos

El SGC del Instituto se establece en el presente Manual de Calidad que define el alcance del sistema
de acuerdo a los requisitos de la Norma ISO 9001:2015. Hace referencia a los documentos
establecidos (procedimientos, instrucciones de operacién) describe los procesos y su interaccion.

4.4.1 Implementaciéon, mantenimiento y mejora continua del SGC

El Instituto establece, implementa, mantiene y mejora continuamente el SGC mediante los procesos
de:

Contexto de la organizacion.
Liderazgo.

Planificacion.

Apoyo.

Operacién.

Evaluacion al desempefio.
Mejora.

Nooahkwn=
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Asi como sus interacciones de acuerdo con los requisitos de la norma ISO 9001 versién 2015.

a.- Entradas requeridas y salidas esperadas de los procesos

Las entradas y salidas esperadas de los procesos del SGC se muestran en la siguiente tabla:

Proceso

Entradas .

Salidas

organizacion

1. Contexto de la

- Requisitos pertinentes de las partes interesadas en el
Instituto.

- Fortalezas, oportunidades, debilidades y amenazas.
- Riesgos a los que esta expuesto el Instituto.

- % de factor de optimizacion, factor de riesgo y plan
de accion.

- Alcance del SGC del Instituto.

- Determinacion del SGC (Manual de Calidad).

2. Liderazgo

- Informacién de entrada para revision de la Direccion
al SGC.

- Andlisis del Plan Institucional de Innovacion vy
Desarrollo.

- Resultados de las acciones para abordar riesgos y
oportunidades.

- Actividades del personal en el Instituto.

- Resultados del analisis de contexto institucional.

- Resultados del analisis de contexto

- Alcance del SGC.

- Estructura del SGC (Manual de Calidad) y sus
requisitos.

-% de cumplimiento de acciones establecidas.

- Necesidades de recursos: financieros, humanos y
materiales.

- Politica de calidad.

- Roles, responsabilidades y autoridades de la
organizacion.

- Informe de actividades.

3. Planificacién

- Cuestiones internas y externas (positivas y negativas)
del contexto del Instituto.

- Las partes interesadas y los requisitos pertinentes de
las mismas.

- La politica de calidad.

- Necesidad de recursos.

- Obtencion del % de cumplimiento de indicadores.

- Cambios en el SGC.
- Objetivos de calidad.
- Plan de Trabajo Anual y Matriz de Riesgos.

4. Apoyo

- Determinacion de recursos financieros, humanos y
materiales.

- Necesidad de recursos.

- Informacioén de los proveedores externos.

- Informacion documentada para la planificacion y
control operacional.

- Personal administrativo y docente competente.

- Infraestructura y equipamiento existente en buenas
condiciones.

- Ambiente de trabajo 6ptimo para la operacién del
SGC.

- Sistema Conect.

- Normativa, reglamentos, convenios, capacitaciones e
informacién.

- Comunicacion.

- Conciencia del personal.




Tecnoldgico Nacional de México (TecNM).
del programa de estudio.
autorizados por el TecNM.

- Supervisidn del desarrollo de asignatura.
- Disefio de modulos de especialidad.

- Infraestructura y equipo necesario para el desarrollo

-Planes de estudios con modulos de especialidad
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| 5. Operacién - Programas académicos autorizados - Estudiantes que concluyen su programa de estudios.

- Egresados y egresadas tituladas.

- Formacién integral del estudiante.

- Médulos de especialidad autorizados.
- Programas académicos.

6. Evaluacion del

- Estado de las acciones de las revisiones por la

- Resultados de eficacia de los procesos (Incluido el

- Resultados de evaluacién de personal.

acuerdos e indicadores.
- Resultados de auditoria.

- Necesidades de cambio, oportunidades de mejora,

desempefio Direccion. resultado de la satisfaccién del cliente).
- Cambios en las cuestiones internas y externas del | - Oportunidades de mejora.
Instituto. - Necesidad de cambio en el SGC.
- Grado de satisfaccién del cliente, cumplimiento de | - Necesidades de recursos.
objetivos de calidad, conformidad del - Resultados de evaluacién al personal.
resultados del seguimiento, medicion y resultados de
auditorias.
-Informacion de los resultados de las actividades de los
procesos de Liderazgo, Planificacién,
Operacién (adecuacion de recursos).
- Eficacia del PTAR.
- Oportunidades de mejora.
7. Mejora - Oportunidades de mejora. - Gestion de riesgos.

- Tratamiento de servicio no conforme.

- Atencién de los requisitos de las partes interesadas.
- Acciones de mejora (implementacién de acciones
correctivas).

b.- Secuencia e interaccion de los procesos

La secuencia de los procesos del SGC del Instituto esta alineada a los capitulos descritos en este
Manual de Calidad y a la Norma ISO 9001:2015 de la siguiente manera:

Capitulos del Manual de Calidad:

1

2
3
4.
5.
6
7
8
9
1

0.

Contenido.

Revisiones.

Gestion del manual.

Contexto de la organizacién (proceso 1).
Liderazgo (proceso 2).

Planificacién (proceso 3).

Apoyo (proceso 4)

Operacién (proceso 5).

Evaluacién al desempefio (proceso 6).
Mejora (proceso 7).

La interaccion se muestra en la siguiente figura:
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Las interacciones especificas de cada proceso estan descritas en cada uno de los diagramas de flujo
que interrelacionan las distintas actividades de los procedimientos e instrucciones de operacion.

4 CONTEXTO DE LA ORGANIZACION

Subdireccién de . .,
) . . . . . Subdireccién
Direccién General Planeacion y Subdireccién Académica - .
) ., Administrativa
Vinculacion
Inicio

Requisitos pertinentes de las partesinteresadas,

.g fortalezas, oportunidades, debilidades, amenazas del
© instituto y riesgos .
e
S 1]
@]
0
Q 1. Andlisis de Contexto (102300-01)
@] I
| —
& )
Resultados, plan de accion, Manualde Calidad {SGC) y plan de
control (anexo ).

Instrucciones de Operacion,
Procadimientosy Manual de |
Calidad It

Alcance del
SGC TSPR.

Salida
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5 LIDERAZGO

Subdireccién de
Direccion General Planeaciony Subdireccion Académica
Vinculacidn

Subdireccién
Administrativa

@ |

- Informacién de entrada para revisién de la Direccién al Sistema de Gestién
de Calidad.

- Analisis del Plan Institucional de Innovacién y Desarrollo.

- Resultados de las acciones para abordar riesgos y oportunidades.

- Actividades del personal en el Instituto.

- Resultados del andlisis de contexto institucional.

- Resultados del andlisis de contexto

- Alcance del SGC.

©
g - Estructura del SGC (manual de calidad) y sus requisitos.
b
c
]
2. Compromiso
h 4
3. Atencidn a buzdn de
sugerencias (101000-02)
— Y —_— Politica de calidad
4, Revisién por la Direccidn (5.2150)
deacuerdosy resultados
{(101000-01 )
5. Generar acuerdos.
[@]
%2
0] A4
o
e 6. Seguimiento de acuerdos hasta el cierre. —l
o | [ l

I I 1

-% de cumplimiento de acciones establecidas.

- Necesidades de recursos: financieros, humanos y materiales.
- Politica de calidad.

- Roles, responsabilidades y autoridades de la organizacion.

- Informe de actividades

)—

Salida
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6 PLANIFICACION

Direccion General

Subdireccién de
Planeaciony
Vinculacion

Subdirecciéon Académica

Subdireccion
Administrativa

- Cuestiones internas y externas (positivas y negativas) del contexto del

Instituto.

- Las partes interesadas y los requisitos pertinentes de las mismas.
- La politica de calidad.

- Necesidad de recursos.
- Obtencién del % de cumplimiento de indicadores.

Entrada

v

7. Identificacién y evaluacion

de riesgos (102300-07)

11. Revisién por la

¢—_]

8. Determinacién
del PIID (102300-02)
Institucional

!

9. Elaboracién del

01)

Necesidad de
cambio

Proceso

Direccién (101000~ (4

Sl

POA (102300-03) y
seguimiento

v
Objetivos
de calidad

17. Planificacién,
implementaciony

evaluacion del
cambio {I02300-08).

I

-
h J

- Cambios en el SGC.
- Objetivos de calidad..
- PTAR y matriz de riesgos.

NO

Salida

oV J«
1Y
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Recursos Recursos Recursos Direccion . . - -
: ) - Vinculacién | Servicios Escolares Académico
Humanos Materiales Financieros General
- Determinacion de recursos financieros, humanos y materiales.
& - Necesidad de recursos.
o - Informacion de los proveedores externos.
e
= —|
w
¥
l 5t 4manos
18, Selecciény
contratacién de No i}
persona docentey
administrativo
{P4100-01 y P4100- Sub. Planeaclén y st > s Area e
02).
. h
No J
\ Vinewl aeldn 39.
19, Control de Aprovisionamiento
asistencia (104100- Direccién - 36, Canvenios Servicios escolares delaboratorlos
03} General - (102100-03), {P3200-02)
5ie] ¥ r l
- = 40. Controly
20, Blabdrac|dn de 35. Contratos 37, P'fu.s'én M 38. Cierre semestral mantenimiento de
némina (104100- NO—] Recursos (101100-01) Fomunicacién soclal (102400-03) laboratorios (P3200-
o1 v _ Financleros {P2100-03). 03)
25. Control
vehicular
- {104300-02) S
21. Cllma ¥ 'L
organizacional - .
(104100-02). 26. Atencién y 31 Ministracion de
seguimiento a recursos {104200-
equipos 02)
informéticos I +
b (104400-04)
ELHRODET T "1 32. operacion det
10200001, I e
27. Mantenimiento fondo revolvente
a bienes (104200-03)
informdticos +
3 {104400-01)
23, Forrpadén v 33. astos areserva
capacitacién 18, Mantenimienta decomprobar
docente (P3600-01) deinfraestructura {104200-01)
{P4300-01) o
) ]
249, Présamo de
equipo de cémputo . 34. Ct.)n'(rolde'
(104400-02) inventario de activo
24, Integracion del fijo (10430001} .
plan anualde 30 Prosama de |
capacltacion sala de cdmputo
(104100-03) (104400-03]
[
| '
41, Reuniones de equipts de trabajo (102300-06) ]
2 | | [ 13 [ | 1
ot I 2. Elaboracién y contral de documentos (P2300-01) |
[=]
|
a
' Trfor e cion doclanentads para b planfi@eion y control operacignal,
Personal docente y adminlstrativo competente, Infraes tructura y egulpamiento existente en huenis
condiciones, ambiente do trabiojo dptimo para s operacidn del SGC, sistoma Conedt parael
segulmiento; conocimizntas (narmativa, regla mentos, acreditaciones, ete), condlencia del persopal y
K cemunlcacion,
g
©
%]
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8 OPERACION

Direccién General

Subdireccidn de Planeacidny
Vinculacién

Subdireccidén Acadérnica

Subdireccién
Administrativa

N a—

Programas académicos autorlzados por el TecNM, Infraestructuray equipo necesarlo para el
desarrollo de los programas de estudlo, planes de estudio con mddulos de especlalldad
autorizados, supervision del desarrollo de aslignatura y diseflo de mddulos de especialidad.

m
=] —_l
u
E
]
Y
/ 46, Supervisién del
Programa desarrollo de 58, Proceso de
pradémico asignatura (103400~ » compras
02) (Pa30O62)
Mo ———
Vigents
54, Conlrol de
proyectos
43, Apertura de nuevo programa llD}Em-] " académicos
| O'il {103500-01)
N 44, Admislén de estud (|01400-01)] 55. Camblo de
"I camera
¥ (103300-01}
| 45, Inscrlpclén (P2400-01) ‘-—
56, Disefto y
| desarrollo de
odulos de
. 02200-02 m
I 47, Llengua extranjera (| } [-— especialldad
{P3100-01)
af Programa de puntos de desarrollo
humane
102200-03
57. Comité
académico (103600- —
49, Actlvidades culturales y deportivas 02)
(102200-01)
| S0, Servicio sodal {102200-04) l 59, Estructurar
l caga académica |4
(103400-01)
| S1. Relnscripcidn (102400-05) J +
i i 60. Cursos de
52. denck fesional
Resi Pn;a;q%;'es onales verano (103500-02)
53. Visltas Industrlales y salidas de campo l’
(P2100-01) 61. Préstamo de
laboratorio (032X
o1}
B2 Reallzacion de
| 65, Servicios bibllotecarios actividades
[1DT1L00-02) practicasde
¥ laboratorio
[ 66, Broas (10240002 | 320001,
63, Tutorlas
[ 67.Bolsa de tabajofiomim o1 | (103600-01)
[ 68. Titulacién (102400-04) | l
64, Asesorlas
(103600-03)
[o]
@
3 69. Titulacion Integral {PA500:01) |
& -

Salida

}

Estudiantes que concluyen su programa de estudlo, egresados y egresadas
tituadas, formacién integmidel estudiante, disefo y autorizadén de médulos de
especinlidad y nueyes programas acadd micos.
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9 EVALUACION DEL DESEMPENO

Direccién General

Subdireccion de
Planeaciény
Vinculacién

Subdireccion Académica

Subdireccion
Administrativa

Y

v

Estado de las acciones de las revisiones por la Direccién, cambios en las
cuestiones intemas y extemas, satisfaccién del cliente, cumplimiento de

% objetivos de calidad, conformidad del servicio, resultados de seguimiento,
© medicidn, auditorias, uso de recursos, procesos, eficacia del PTARy
e oportunidades de mejora.
[
70, Auditaria
interna +
(P2300-02)
71, Evaluacién 72. Evaluacién
departamental B docente (103600-
(103600-05) 04)
74. Revisio | Y
75. Encuesta anual e g N
3 Direccién de 73. Evaluacion al
desatisfaccidna |, - N
- — < acuerdos y < desempefio
(102300-05) resultados (101000- (104100-03)
01)
A 4
76. Seguimianto a
egresados (102100-
01)
2
S I
=]
.
(=¥

A

Resultados de eficacia de los procesos, oportunidades de mejora,
necesidades de cambio en el SGCy necesidades de recurso.

Salida
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10 MEJORA

Direccion General

Subdireccién de
Planeacidon y

Vinculacidn

Subdireccion Académica

Subdireccion
Administrativa

Entrada

¥

hd

Oportunidades de mejora, resultados de evaluacién al personal,
necesidades de cambio, acuerdos, indicadores y resultados de auditoria.

|

Proceso

Y

77. Control de actas
administrativas
(101100-02)

Y

78. No conformidad
y accion correctiva
(P2300-03)

v

79. Planificacidn de
cambios (102300~
08)

I

h A

Acciones de mejora, tratamiento de servicio no conforme, cambios al SGC, atencién a

los requisitos de las partes interesadas y acciones correctivas.

Salida

FIN
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c.- Determinacién y aplicacién de métodos necesarios para asegurar la operacion eficaz y
control de los procesos

Para asegurar un control y operacion eficaz de los procesos, asi como el uso de mediciones y datos
para determinar el desemperio satisfactorio, establecemos la matriz de los objetivos de calidad (anexo
l) y el plan de control (anexo Il) de los procesos.

d.- Recursos necesarios para los procesos del SGC y aseguramiento de la disponibilidad.

Proceso Recursos necesarios Se asegura disponibilidad

;};%?;Zggnde la 104300-01 Control de inventarios. _ .

: P4100-01 Reclutamiento, seleccion y contratacién de personal administrativo.
2. Liderazgo P4100-02 Reclutamiento, seleccién y contratacion de personal docente.
P4300-01 Mantenimiento correctivo y preventivo de la infraestructura y equipo.
104400-01 Mantenimiento de bienes informaticos.
104300-01 Control de inventarios.
104200-01 Gastos a reserva de comprobar.
104200-02 Ministracion de recursos.
104200-03 Operacion de fondo revolvente.
104100-01 Némina.

3. Planificacién

4. Apoyo Humano, tecnologias de
la informacion,
infraestructura en

5. Operacion ge“erar:;aet‘;‘:i’;fm'°° Y | 104100-04 Control de asistencia.
) P4100-03 Capacitacién.

104400-02 Préstamo de equipo de cémputo.
6. Evaluacion del 104400-03 Préstamo de sala de computo.
desempefio 104400-04 Atencién a servicios informaticos.

P4300-02 Compras.

104300-02 Control de parque vehicular.
7. Mejora

e.- Responsables y autoridades de los procesos
Las responsabilidades y autoridades estan definidas en el apartado 5.3 de este Manual de Calidad.
f.- Riesgos y oportunidades

El Instituto por medio de las acciones para abordar riesgos y oportunidades (102300-07) gestiona los
riesgos identificados en el analisis de contexto.

g.- Evaluacion de los procesos e implementacion de cambio.
La evaluacién de los procesos se realiza de acuerdo al plan de control (anexo Il), la gestién de
cualquier cambio necesario para asegurar el resultado de los procesos se realiza por medio de la
instrucciéon de operacion de planificacidon de cambios (102300-08).

h.- Mejora de los procesos del SGC.

La mejora de los procesos se describe en el apartado 10.3 de este Manual de Calidad.
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4.4.2 Informacion documentada

La informacién documentada se mantiene segun lo descrito en el procedimiento de elaboracion y
control de documentos (P2300-01). En todos y cada uno de los documentos realizados, esta definido
el responsable de su elaboracion, revision y aprobacion.

La informacion documentada se mantiene permanentemente actualizada para reflejar los cambios del
SGC. Ha sido elaborada mediante consenso y planificacion de todas las funciones involucradas en las
actividades que describen. Los registros son gestionados de acuerdo al cuadro general de archivistica.

5 LIDERAZGO

5.1 Liderazgo y compromiso
5.1.1 Generalidades

La Direccién General demuestra el liderazgo y compromiso respecto al SGC de las siguientes
maneras:

a) Asumiendo la responsabilidad y obligacién de rendir cuentas con relacion a la eficacia del SGC
mediante los informes trimestrales y anuales ante la comunidad tecnolégica y principalmente
ante la H. Junta Directiva.

b) Estableciendo la politica de calidad (apartado 5.2.1) asi como los objetivos de Ia calidad
(apartado 6.2). alineados al contexto y planeacion estratégica del Instituto.

c) Asegurandose de la integracién de los requisitos del SGC a los procesos del Instituto por medio
de platicas de sensibilizacién, capacitaciones de procedimientos e instrucciones de operacion
y reuniones de equipos de trabajo (102300-06).

d) Promoviendo el uso del enfoque a procesos y el pensamiento basado en riesgos mediante el
Manual de Calidad, Control interno, induccion a la institucion y capacitacion de los
colaboradores. - :

e) Asegurandose de la disponibilidad de recursos para el logro de resultados previstos,
comprometiendo y dirigiendo al personal para la eficacia del sistema y mejora continua.

f) Comunicando la importancia de una gestion de la calidad eficaz y conforme con los requisitos
del SGC.

g) Aseguréndose por medio de la revision por la Direccion (101000-01) y evaluaciones de que el
SGC logre los resultados previstos.

h) Comprometiendo, dirigiendo y apoyando a las personas, para contribuir a la eficacia del SGC.

i) Promoviendo la mejora.

j) Apoyando a las subdirecciones y jefaturas de area.

Lo anterior se resume en la siguiente figura:
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5.1.2

Rendir de cuerntas Estahlecer |a
de la gficacia del politica y objetivos
SGC de calidad
Integrar los
requisitos de la
norma ISO a los
pProcesos

Apoyar otros roles
| pertinentes de la
Direccion

| Compromlso dela
Direccion .

Asegurar lo
| disponihilidad de
recursos para €l
SGC

Comunicar la
importancia del
SGC

Asegurar
resultados del SGC

Enfoque al cliente

La Direccion demuestra el compromiso y liderazgo con respecto al enfoque al cliente de la siguiente
manera:

a)

b)

Conociendo la percepcion del cliente para evaluar su grado de satisfaccion, por medio del
seguimiento a egresados (102100-01), en donde se realizan encuestas de la percepcion del
cliente externo que son los egresados, sector productivo y de servicios. La encuesta de
satisfaccion de los servicios del centro de informacién (102100-02), los resultados y acciones
del clima laboral (104100-02), encuesta anual de satisfaccion de estudiantes (I02300-05),
atenciéon al buzon de quejas o sugerencias (I01000-02) y encuestas de residencias
profesionales (P2100-02).

Considerando los riesgos y oportunidades que pueden afectar a la conformidad de nuestros
egresados y egresadas, por ese motivo y por medio de las acciones para abordar riesgos y
oportunidades (102300-07) se determinan y gestionan los riesgos que pueden afectar la
satisfaccién de nuestros estudiantes.

Manteniendo el enfoque en el aumento de la satisfaccion del cliente atendiendo lo descrito en
el PIID, la mejora continua del SGC y cumpliendo los objetivos y metas establecidos.
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5.2 Politica

5.2.1 Establecimiento de la politica de calidad

“El Instituto Tecnoldgico Superior de Purisima del Rincén, establece el compromiso de formar
profesionales integros y comprometidos con el desarrollo de la sociedad, proporcionando servicios
educativos, cientificos y tecnolégicos de calidad.

Basado en sus valores institucionales y la mejora de sus procesos, que se orientan al cumplimiento de
los requisitos de las partes interesadas mediante el trabajo en equipo de las y los colaboradores
responsables del desarrollo y aplicacion del Sistema de Gestién de la Calidad”.

5.2.2 Comunicacion de la politica de la calidad

a) La politica se encuentra disponible en la pagina de internet del Instituto y se mantiene como
informacién documentada mediante el presente manual en el punto 5.2.

b) Se comunica al personal de nuevo ingreso por medio de la induccién, platicas de sensibilizacion
y placas disponibles en las instalaciones del Instituto.

5.3 Roles, responsabilidades y autoridades de la organizacion

La Direccion General del Instituto se asegura por medio de los perfiles de puesto y los procedimientos
de reclutamiento, seleccién y contratacién de personal docente (P4100-01) y administrativo (P4100-
02) y sobre la asignacion de responsabilidades y autoridades para los roles pertinentes.

La Direccion General del Instituto asigna a las subdirecciones y jefaturas, pero principalmente a la
Subdireccion de Planeacion y Vinculacion como responsable y autoridad para:

a) Asegurarse de que el SGC es conforme con los requisitos de esta norma mexicana.

b) Asegurarse de que los procesos estan generando y proporcionando las salidas previstas.

c) Informar, en particular, a la Direccion del Instituto sobre el desemperio del SGC y sobre las
oportunidades de mejora.

d) Asegurarse de que se promueve el enfoque al cliente en toda la organizacion.

e) Asegurarse de que la integridad del SGC se mantiene cuando se planifican e implementan los
cambios en el SGC.
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La siguiente tabla muestra la relacion entre la instruccion de operacién o procedimiento, el area que
elaboré (responsable) el documento y el apartado de la norma ISO 9001:2015.

1ISO , Descripcion Documento de referencia Responsable
Requisito 9001:2015
Estructura organizacional Organigrama 4100
% g 41 Comprension del contexto del Instituto, 102300-01 1000 /2000 / 3000/
o o necesidades y expectativas de las partes | 102300-07 4000
+* © interesadas. 102300-08
o 4.2
Qo © N
= % 4.3 Alcance del SGC Alcance 2300
O
3 g 4.4 Sistema de Gestion de la Calidad (SGC) | Manual de Calidad 2300
5.1.1 Compromisos de la Direccion Manual de Calidad 1000
101000-01 2300
5.1 102300-06
5.1.2 Enfoque al cliente Manual de Calidad 2100
101000-02 2300
102100-01 4100
o 102100-02 2100
ﬁ’ 102300-05
© 102300-07
(] 104100-02
o P2100-02
=l 52 | 521 Politica Politica de Calidad (Manual 2300
w de Calidad)
522 Comunicacién de Politica Emision, difusion y 2300
comprensién (Manual de
Calidad)
53 Responsabilidades y autoridades Manual de Calidad 2300
P4100-01 4100
P4100-02
6.1 Riesgos y oportunidades 102300-07 2300
5 6.2 Objetivos de calidad 102300-02 2300/ 1000 / 2000
S 102300-03 2300
I 2300
if__’ 6.3 Planificacion de los cambios 102300-08 2300
'c
=
o
©o
7.1 | 7.1.1 | Recursos necesarios para el SGC 101100-01 1100
102000-01 2000
102100-03 2100
102300-02 2300
102300-03 4200
104200-01 3600
o 104200-02
-y 104200-03
o 7.1.2 | Personas 104100-01 4100
< 104100-04
~ P4100-01
P4100-02
7.1.3 | Infraestructura 102100-02 2100
102100-02 3200
102300-03 2300
103200-01 4300
104300-01 4400
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104300-02
104400-01
104400-02
104400-03
104400-04
P3200-02
P3200-03
P4300-01
7.1.4 | Ambiente para la operacion 101000-02 1000
102300-05 2300
104100-02 4100
7.1.5 | Recursos de seguimiento y medicién 102400-03 2400
7.1.6 Conocimientos de la organizacién P4100-03 4100
7.2 Competencia P4100-03 4100
P3600-01
7.3 Toma de conciencia 102300-06 2300
7.4 Comunicacion 101000-02 1000
P2100-03 2100
75 | 751 Informacién documentada P2300-01 2300
752
7.5.3
8.1 Planificacion y control P2300-01 2300
101000-01 1000/2000/3000/4000
Matriz de objetivos de
calidad (anexo 1).
Plan de control de los
procesos (anexo ).
102300-08
P2300-02
P2300-07
101000-02
c 82 | 821 Comunicacién con el cliente P2300-02 2300
0 102300-05 3600
S 103600-02 1100-01
o 101100-01
o 8.2.2 Determinacion y revisién de requisitos 102100-01 2100
@) 8.2.3 para productos y servicios 102300-04 2300
0 102400-01 2400
102400-05
102400-05
102300-06
P2400-01
8.24 Cambios en los requisitos Manual de Calidad 1000/2000/3000/4000
8.3 Disefio y desarrollo P3100-01 3100
84 | 841 Servicios proporcionados externamente 102300-04 2300
8.4.2 P2100-02 3100
= 8.4.3 P3100-01 4300
' P4300-02 2100
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85 | 851 Control de la produccién y 101000-01 1000
aprovisionamiento del servicio 102100-01 2100
102100-02 2200
102200-01 2300
102200-02 2400
102200-03 3200
102200-04 3300
102300-04 3400
102300-07 3500
102400-04 3600
102400-05 4400
103200-01 4400
103300-01 2100
103400-01 2100
103500-01 2400
103500-02 3100
103600-01 3200
104400-01 3500
104400-04 4300
P2100-01 1100
P2100-02
P2400-01
P3100-01
P3200-01
P3500-01
P4300-01
101100-01
8.5.2 Identificacion y trazabilidad 102400-05 2400
P2400-01
8.5.3 Propiedad perteneciente a los clientes o | 102400-02 2400
proveedores externos 102400-05 3600
P2400-01 2200
103600-01 2100
102200-01
102200-04
102200-03
P2100-02
102100-01
8.5.4 Preservacion 102200-01 2200
102200-02 2400
102200-03 3400
102200-04 3500
102400-05 2100
103400-02 2400
103500-02 3500
P2100-02
P2400-01
P3500-01
8.5.5 Actividades posteriores a la entrega 102100-01 2100
8.5.6 Control de los cambios 102300-08 2300
8.6 Liberacion de productos y servicios 102400-04 2400
103400-02 3400
103600-01 3600
103600-03 3500
P3500-01
8.7 Control de las salidas no conformes 102200-01 2200
102200-02 2400
102200-03 2100
102200-04 3500
102400-04




INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR DE PURISIMA DEL RINCON

MANUAL DE CALIDAD

CODIGO: MC2300

REVISION: 1

FECHA: 08/08/17

PAGINA: 29 de 52

P2100-02
P3500-01
91 | 9.11 Andlisis de datos [01000-01 1000
102100-01 2100
102100-02 2200
102200-01 2300
102200-02 2300
102200-03 2400
102200-04 3400
102300-05 3600
102300-08 4100
102400-04 3500
103400-02
103600-01
o 103600-03
s 103600-03
o 103600-04
£ 103600-05
4 104100-02
Q 104100-03
o P2300-02
[) P2300-03
o P3500-01
‘g 9.1.2 Satisfaccion del cliente 102100-01 2100
S 102300-05 2300
@« 104100-02 4100
= 9.1.3 Satisfaccion al cliente 102300-05 2100
g 102300-07
1] 102300-08 4100
(o] 102400-03
102400-04 2300
1{03400-02
103600-01
103600-03
104100-02
9.2 Auditoria interna P2300-02 2300
9.3 Revisién por la Direccion 101000-01 1000
102100-01 2100
102300-07 2300
P2100-03
P2300-02
101000-02
10.1 Generalidades 102300-08 2300
© 10.2 No conformidad y accién correctiva 101100-02 1100
S ] : P2300-03 . 2300
g 10.3 Mejora continua . Manual de Calidad 1000
o
-
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6 PLANIFICACION

6.1 Acciones para abordar riesgos y oportunidades

Considerando los: requisitos pertinentes de las partes interesadas y los resultados del analisis de
contexto se determinan los riesgos y oportunidades, asi como las actividades para asegurar el
cumplimiento de los objetivos y metas del Instituto. Lo anterior es documentado por medio de las
acciones para abordar riesgos y oportunidades (102300-07), con el fin de:

a) Asegurar que el SGC pueda lograr sus resultados.

b) Aumentar los efectos positivos deseados.

c) Prevenir o reducir efectos negativos de riesgos no deseados.
d) Lograr la mejora. .

6.2 Objetivos de calidad ?

Los gbjetivos de calidad del Instituto se originan desde la planeacién estratégica (PIID 102300-02) y
se despliegan a toda' la Institucion como indicadores de metas especificas de cada area y
departamento por medio del POA y presupuesto (102300-03). Los objetivos se concentran en la matriz
de objetivos de calidad (anexo 1). El Programa Institucional establece las lineas estratégicas que
dirigen el rumbo del Instituto, estas se indican a continuacion:

Fortalecer la calidad de los servicios educativos.

Incrementar la Cobertura, promover la inclusion y la equidad educativa.

Promover la formacién integral de los estudiantes.

Impulsar la ciencia, la tecnologia y la innovacion.

Consolidar la vinculacién con los sectores publico, social y pnvado

Modernizar la gestién institucional con transparencia y rendicion de cuentas.

Mejorar los praductos y servicios previniendo, corrigiendo o reduciendo los efectos no
deseados para mejorar la eficacia del SGC. -

Noohrwdh=

Los recursos necesarios para el cumplimiento de los objetivos de calidad son los mismos que se
encuentran ligados a cada proceso del SGC descritos en el apartado 4.4.1 inciso “d” de este Manual
de Calidad.

6.3 PIanific‘aCién de cambios

La necesidad de cambios-en el SGC es determinada principalmente por la revision de la Direccion a
los indicadores y metas del Instituto.
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Por medio de la planificacion de cambios (I02300-08) el Instituto realiza los cambios detectados al
SGC. -

Ante cualquier necesidad de cambio al SGC el Instituto considera el propésito de los cambios y sus

consecuencias potenciales, la integridad del SGC, la disponibilidad de recursos y la asignacion o
reasignacion de responsabilidades y autoridades.

7 APOYO

7.1 Recursos

7.1.1 Generalidades

El Instituto determinar y proporciona los recursos necesarios para implementar, mantener y mejorar el
SGC y como consecuencia aumentar la satisfaccion del cliente.

Los recursos son gestionados desde el programa institucional de innovacion y desarrollo (P11D 102300-
02) y desplegados por medio de la planeacion operativa anual (POA 102300-03), para la cual se
establece el presupuesto anual, que asegura gestionar los recursos humanos, financieros y
tecnoloégicos para toda la Institucion.

Se cuenta con procedimientos e instrucciones de operacién documentados para la realizacion de la
programacion detallada (102000-01) para la gestion de recursos ante la federacion.

El Instituto considera:

a) Las capacidades y limitaciones de los recursos internos existentes.
b) Qué se necesita obtener de los proveedores externos.

Se establecen las siguientes actividades, considerando los incisos anteriores, para administrar los
recursos, por medio de:

Contratos (101100-01).

Convenios (102100-03).
Gastos a reserva de comprobar (104200-01).

Ministraciéon de recursos estatales, federales y propios (104200-02).
Operacién del fondo revolvente (104200-03).

7.1.2 Personas

El Instituto determina las personas necesarias de acuerdo a los lineamientos del TecNM. El
departamento de recursos humanos realiza la seleccion, reclutamiento del personal de acuerdo a los
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procedimientos de reclutamiento, seleccion, promocién y contratacion de personal docente (P4100-
02) y administrativo (P4100-01). Estas actividades se realizan para ubicar al personal con los
conocimientos y actitudes necesarias para desarrollar sus actividades de acuerdo al descriptivo de
puesto de trabajo correspondiente.

Atendiendo los requisitos del personal, como parte interesada, se determina el proceso para el pago

de némina (104100-01). También asegura la asistencia del personal por medio del control de asistencia
de personal docente y administrativo (104100-04).

7.1.3 Infraestructura

El Instituto determina y proporciona la infraestructura necesaria para lograr la conformidad de los
requisitos del servicio por medio del POA (102300-03).

La infraestructura incluye:
a) Edificios y servicios asociados.
b) Equipos, incluyendo hardware y software.

¢) Recursos de transporte.
d) Tecnologias de la informacién y comunicacion.

Para mantener la infraestructura se cuenta con el sistema para la administracion, control y mejora
siguiente:

MANTENIMIENTO

Tipo de > ! Preventivo y/o
BIENES MUEBLES E INMUEBLES: mantenimiento ConEciio

*Administracién de laboratorios

d
Q
Q|
*Administracion de recursos Informé&icos § EVALUACION
*Administracion de biblioteca. 3
*Administracién de recursos materiales 4
Tipo de RECURSOS:
recurso'—'" A) Recursos humanos
t B) Recursos materiales
J

La administracién de los laboratorios opera de acuerdo a lo descrito en el aprovisionamiento de la
infraestructura de laboratorios (P3200-02), control y mantenlmlento de laboratorios (P3200-03) y
préstamo de laboratorio (103200-01).

La administracion de los recursos informaticos opera de acuerdo a lo descrito en mantenimiento
preventivo y correctivo a bienes informaticos (104400-01), préstamo de equipo de computo (104400-
02), préstamo de sala de computo (104400-03) y atencién y seguimiento a servicios informaticos
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(104400-04). El mantenimiento de las instalaciones del Instituto se realiza por medio del procedimiento
de mantenimiento preventivo y correctivo de infraestructura y equipo (P4300-01).

El Instituto cuenta con vehiculos oficiales para transporte y comisiones, dicho parque esta controlado
por la instruccién de operacién de control del parque vehicular (104300-02).

La administracién del acervo bibliografico se realiza de acuerdo a la gestion y préstamo de servicios
bibliotecarios (102100-02). La administracion de los recursos materiales de acuerdo a lo descrito en el
control de inventarios (104300-01).

7.1.4 Ambiente para la operacion de los procesos

Para determinar, proporcionar y mantener el ambiente de trabajo necesario y lograr la conformidad
con los requisitos del servicio, se realizan las siguientes actividades.

e La medicién del clima laboral para docentes y administrativos (104100-02).

e La satisfaccion de estudiantes (102300-05).

e La atencién a las inquietudes de toda la comunidad tecnolégica (estudiantes, profesores,
administrativos, padres de familia, contratistas, proveedores, y partes interesadas) por medio
del buzén de sugerencias (101000-02).

e Ademas se consideran la combinacién de factores humanos como los descritos en el Anexo lIl.

7.1.5 Recursos de seguimiento y medicion

El Instituto determina y proporciona al sistema informatico Conect como recursos para asegurar la
validez y fiabilidad de los resultados para el seguimiento, medicion y verificacion del estatus del
estudiante.

El Instituto se asegura de:

a) Elsistema Conect es apropiado para el seguimiento del por medio del numero Unico de control
asignado a cada estudiante al momento de su ingreso.

b) El sistema se mantiene por medio de revisiones de soporte técnico externo para asegurar la
idoneidad continua, asi como también, por medio de las pruebas realizadas a cada médulo del
sistema, antes de su liberacion a usuario final durante el cierre semestral (102400-03).

7.1.6 Conocimientos de la organizacion

El Instituto opera de acuerdo a los lineamientos del Tecnoldgico Nacional de México y la normativa del
el Gobierno Estatal y Federal. El acceso a la informacion de los lineamientos y normativa se encuentra
disponible en todo momento a través de internet. La Direccién General y Subdirecciones conservan la
informacion requerida para la operacién de los procesos.
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Los conocimientos adquiridos con la experiencia, relacionados a capacitaciones, son resguardados
por el departamento de Recursos Humanos, quien a través del procedimiento de integracion del plan
anual de capacitacion (P4100-03), registra y mantiene la informacion adquirida de las capacitaciones
recibidas.

Los conocimientos adquiridos a través de la experiencia son documentados a través de la planificacion
de cambios del SGC.

Se mantiene a disposicion de todos en el portal de internet del Instituto los documentos institucionales
PIID y POA.

7.2 Competencia

El Instituto:

a) Determina la competencia del personal que afecta al desempefio y eficacia del SGC, por medio
de los perfiles de puesto.

b) Se asegura de la competencia del personal basandose en la educacién formacion y experiencia
apropiadas al puesto. Se conserva el expediente del personal que labora en el Instituto como
evidencia.

c) Capacita constantemente a su personal por medio de la integracion del plan anual de
capacitaciéon (P4100-03) y el procedimiento de formacién, capacitacién y profesionalizacion de
docentes (P3600-01), tomando en cuenta los resultados de la evaluacién docente (I103600-04)
y evaluacion al desemperio del personal administrativo (104100-03).

d)

7.3 Toma de conciencia

El Instituto se asegura por medio de la induccion, capacitaciones y reuniones de equipos de trabajo
(102300-06), de que el personal realice sus actividades bajo control y tome conciencia de:

a) La politica de calidad, mision, vision y valores.

b) Los objetivos de calidad.

c) Su contribucién a la eficacia del SGC, incluidos los beneficios de una mejora del desempefio.
d) Las implicaciones del incumplimiento de los requisitos del SGC.
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7.4 Comunicacion

El Instituto determina las siguientes comunicaciones internas y externas pertinentes al SGC:

Comunicar

¢ Qué comunicar?

2 Cuando comunicar?

¢A quién comunicar?

£Cémo comunicar?

2Quién comunica?

Informes de actividades.

Cada trimestre y anual.

Comunidad tecnolégica,
sector publico y privado
(todas las partes
interesadas).

Presentacion frente al
publico, pagina de
internet, correo
electrénico y documento
oficial.

Direccion General.

Politica de calidad.

Continuamente durante
el afio (induccién vy

periodos de
capacitacién y
evaluacién).

Comunidad tecnologica,
sector publico y privado
(todas las partes
interesadas).

Placa, pagina de
internet, manual de
calidad, identificador de
escritorio, protector de
pantalla y presentacion.

Direccion General,
subdirecciones,
jefaturas y responsable

de SGC.

Objetivos de calidad.

Continuamente durante
el afio (induccion vy
periodos de
capacitacion y
evaluacion).

Comunidad tecnolégica,
sector publico y privado
(todas las partes
interesadas).

Manual de calidad vy
presentacién.

Direccion General,
subdirecciones,
jefaturas y responsable

de SGC.

Mision, vision y valores.

Continuamente durante
el afio (induccion y

Comunidad tecnologica,
sector publico y privado

de
de

Placa,
internet,

pagina
manual

Direccién
subdirecciones,

General,

y académicos).

ser por radio, pagina de

periodos de | (todas las partes | calidad, identificador de | jefaturas y responsable
capacitacion y | interesadas). escritorio, protector de | de SGC.
evaluacion). pantalla y presentacion.

Manual de calidad. Continuamente durante | Personal administrativo | Intranet. Direccibn General y
el ~afo (induccién vy | y docente del Instituto. responsable de SGC.
periodos de
capacitacién y
evaluacién).

Eventos, convocatorias | De acuerdo a fechas del | Partes interesadas | Redes sociales y | Departamento de

y avisos (deportivos, | evento. pertinentes al evento. medios de | Vinculacién y Extensién.

vinculacién, recreativos comunicacién  (puede

internet, periddico 'y
mamparas).
Empleos. De acuerdo a fechas de | Estudiantes y ex | Redes  sociales y | Vinculacién.,
solicitud. estudiantes. medios ' de '
- .| comunicacién  (puede
ser por radio, pagina de
internet, peridédico 'y
mamparas).

El departamento de vinculacién mantiene el procedimiento de difusic’;hﬂy comunicacion; social LPZﬁOO-
03) el cual describe el proceso de comunicacion del Instituto. : :
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7.5 Informacion documentada

La gestion de los documentos se realiza de acuerdo al procedimiento de elaboracion y control de
documentos (P2300-01), siguiendo los criterios generales aqui establecidos y conS|derando las clases
del cuadro general de archivistica.

8 OPERACION

8.1 Planificacion y control operacional

El Instituto planifica, implementa y controla los procesos del SGC (apartado 4.4) para cumplir los
requisitos para la provision del servicio educativo y la implementacion de las acciones para abordar
riesgos y oportunidades mediante:

a)

b)

e)

Los requisitos para el servicio educativo de acuerdo a los lineamientos del TecNM y normativa
de Gobierno del Estado.
Criterios de procesos del SGC y aceptacion del servicio:
1) Criterios de procesos son establecidos en el punto 4.4.1 inciso “a”, ligados a los objetivos
de calidad (anexo I) por proceso, responsables (apartado 5.3), Ios recursos necesarios y
la evaluacion (apartado 4.4.1).
2) La aceptacién del servicio de acuerdo a lo descrito en el punto 8.7.
Los recursos necesarios para la conformidad del servicio educativo es el mismo descrito para
los procesos del SGC (apartado 4.4.1).
El control de los procesos por medio de la matriz de objetivos de calidad (anexo 1), plan de
control (anexo Il), la revision por la Direccion (I01000-01), auditorias internas (P3200-02) y
externas, control de cambios (102300-08) y planificacién de acciones para abordar riesgos y
oportunidades (102300-07).
La informacién documentada que da soporte al SGC gestionada mediante el procedimiento de
elaboracion y control de documentos (P2300-01) y el cuadro general de archivistica.

8.2 Requisitos para los productos y servicios

8.2.1

Comunicacion con el cliente

La comunicacion del Instituto con el cliente incluye:

a)

b)

La informacién por medio de la pagina de internet y folletos sobre las instalaciones, los
programas educativos ofertados, plan de estudio, perfil de ingreso y egreso, campo laboral,
especialidad y el proceso de ingreso.

Las consultas de los estudiantes, principalmente por medio de, los departamentos de servicios
escolares, vinculacién, gestion tecnolégica y el comité académico (103600-02). El acceso a la
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informacién al publico en general por medio del departamento juridico, asi como los contratos
(101100-01) de los proveedores. En el caso de la oferta de empleo por parte del sector publico
privado se pone a disposicion la bolsa de trabajo (102100-04) del Instituto. Cualquier cambio
referente a lo anterior es comunicado por medio de circulares, oficios, presentaciones,
capacitaciones, redes sociales y periodico.

c) La retroalimentacion de los estudiantes por medio de la encuesta anual de satisfaccion a
estudiantes (102300-05) asi como las quejas por medio del buzén de sugerencias (101000-02).

d) La manipulacion y control de la propiedad del cliente descrita en el punto 8.5.3.

e) Los requisitos para las acciones de contingencia por medio de la comisién de seguridad e
higiene.

8.2.2 Determinacién de los requisitos para los productos y servicios

Para determinar los requisitos relacionados con el servicio educativo el Instituto considera:

a) Los requisitos definidos para el servicio educativo que incluyen:
a. Los requisitos legales y reglamentarios establecidos en el TecNM.
b. Los reglamentos internos del Instituto y otros requisitos necesarios por la naturaleza del
servicio educativo como lo son:

i. La apertura de nuevos programas académicos (102300-04) donde los contenidos
generales detectados se enfocan al contenido de los planes y programas de
estudio aprobados por el TecNM.

i. Los resultados del seguimiento a egresados (102100-01).

iii. Los requisitos de ingreso y egreso del estudiante, establecidos por los modelos
educativos actuales.

iv. La promocién de la oferta educativa, difusién y comunicacién social (P2100-03).

v. Laadmisién de estudiantes (102400-01), en donde se describe la forma de evaluar
a los estudiantes candidatos para su admision.

vi. La inscripcién (P2400-01) y reinscripcion (102400-01) en donde se describen los
requisitos para admisién ye proceso para su incorporacion al Instituto.

b) El Instituto se asegura del cumplimiento de todos los puntos anteriores.

8.2.3 Revision de los requisitos para los productos y servicios

El Instituto se asegura de la capacidad de cumplir con los requisitos para el servicio educativo ofertado
a los estudiantes de la siguiente manera: ' '

a) La revisién de los requisitos relacionados con el servicio educativo antes de iniciar el nuevo
programa, por medio de la incorporacién del programa ante la Secretaria de Innovacion, Ciencia
y Educacion Superior. Esta se lleva a cabo de acuerdo a lo descrito en el programa institucional
de innovacién y desarrollo PIID (102300-02), donde esta definido el modelo de expansion y se
muestra el crecimiento en oferta educativa, esto depende las necesidades y prioridades del
entorno y se determina por medio de un estudio de factibilidad. El PIID se revisa anualmente
por la Subdireccién de Planeacion y Vinculacién en coordinacién con la Direccién General,
incorporando mejoras o cambios de acuerdo a:



3 "}:e INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR DE PURISIMA DEL RINCON

(':' CODIGO: MC2300
e 74 MANUAL DE CALIDAD e
LT.S. P R PAGINA: 38 de 52

a. La definicién de los requisitos del servicio.
b. Las diferencias existentes entre los requisitos establecidos y los expresados
previamente.
c. La capacidad de cumplir con los requisitos definidos.
b) La revision de los requisitos no establecidos por el estudiante, pero necesarios para el desarrollo
del servicio como lo son:
a. Servicios basicos de infraestructura.
b. Equipamiento de salones.
¢. Sanitarios.
d. Zonas de descanso.

8.2.4 Cambios en los requisitos para el servicio educativo

Los cambios en los requisitos para el servicio educativo del Instituto, son comunicados principalimente
por la Direccién General durante las reuniones de equipos de trabajo (102300-06) a los Subdirecciones
correspondientes quienes a su vez comparten la informacion con el personal pertinente. También por
medio de oficios, circulares y presentacion al personal docente, estudiantes o publico en general.

8.3 Diseno y desarrollo del servicio educativo
8.3.1 Generalidades

El Instituto establece, implementa y mantiene un proceso el proceso de disefio y desarrollo de médulos
de especialidad (P3100-01) por programa educativo.

8.3.2 Planificacion del disefio y desarrollo

El disefio de médulos de especialidad considera:

a) La naturaleza, duraciéon y complejidad de las actividades de disefio y desarrollo.

b) Las etapas requeridas, incluyendo las revisiones del disefio y desarrollo apllcables

c) Las actividades requeridas de verificacion y validacion.

d) Las responsabilidades y autoridades involucradas en el proceso de disefio y desarrollo.

e) Las necesidades de recursos internos y externos para el disefio y desarrollo de los médulos de
especialidad.

f) La necesidad de controlar las interfaces del disefio.

g) La necesidad de la participacién activa de los clientes y usuarios en el proceso.

h) Los requisitos para la posterior provision del servicio.

i) El nivel de control del proceso esperado por las partes interesadas.

j) Lainformacion documentada necesaria para demostrar que se han cumplido los requisitos para
el disefio y desarrollo de modulos de especialidad.
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8.3.3

Entradas para el disefio y desarrollo

El Instituto para determinar los requisitos esenciales para el disefio de los médulos de especialidad
considera:

a)

8.3.4

El Inst

Los requisitos funcionales y desempefio.

La informacion proveniente de actividades previas.

Los requisitos legales y reglamentarios.

Normas y codigos de practicas del Instituto a implementar.

Las consecuencias potenciales de fallar debido a la naturaleza del servicio.

Controles del disefio y desarrollo

ituto aplica los controles necesarios para el proceso de disefio y desarrollo de modulos de

especialidad para asegurar de que:

a)
b)

8.3.5

El Insti
a)
b)
c) -

d)

8.3.6

El Insti
de esp

a)
b)

Se definen los resultados a lograr.

Se realizan las revisiones para evaluar la capacidad de los resultados del disefio y desarrollo
para cumplir los requisitos.

Se realizan actividades de verificacién para asegurarse de que las salidas del disefio y
desarrollo cumplen los requisitos de las entradas.

Se realizan actividades de validacién para asegurarse de que los productos y servicios
resultantes satisfacen los requisitos para su aplicacion especificada o uso previsto.

Se toma cualquier accién necesaria sobre los problemas determinados durante las revisiones,
o las actividades de verificacion y validacion.

Se conserva la informacién documentada del proceso.

Salidas del disefio y desarrollo

tuto se asegura de gue las salidas del disefio y desarrollo:
Cumplen los requisitos de las entradas.

Son adecuadas para los procesos posteriores para la provision del servicio educativo. -
Incluyen o hacen referenciaa los requisitos de seguimiento y medicion, cuando sea apropiado,
y a los criterios de aceptacion.

Especifican las caracteristicas del médulo de especialidad esencial para el proposito.

Cambios del disefio y desarrollo

tuto identifica, revisa y controla los cambios hechos durante el disefio y desarrollo del médulo
ecialidad, considerando:

Los cambios. - .
Los resultados de las revisiones.
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c¢) La autorizacién de los cambios.
d) Las acciones tomadas para prevenir los impactos adversos.

8.4 Control de los procesos, productos y servicios suministrados externamente

8.4.1 Generalidades

El Instituto se asegura de que los procesos, productos y servicios suministrados externamente son
conformes a los requisitos.

El Instituto determina los controles a aplicar a los procesos, productos y servicios suministrados
externamente cuando:

a) Los productos y servicios de proveedores externos estan destinados a incorporarse dentro de
los propios del Instituto, como los servicio de: transporte (visitas industriales y eventos),
seguridad, limpieza, cafeteria y papeleria. Ademas el Instituto identifica como procesos externos
necesarios para la realizacion de su servicio, los relacionados con las siguientes actividades:

a.

b.

d.
e.

f.

La autorizacion de los programas académicos ofertados (102300-04) por instituto, que la
proporciona la proporciona el Tecnolégico Nacional de México.

La aprobacién de los modulos de especialidad (P3100-01) de los programas académicos,
disefiados de acuerdo a los corredores econémicos de la zona, que libera el Consejo
Directivo del Instituto.

El ejercicio de las partidas presupuestales autorizadas para el Instituto, para el que existe
corresponsabilidad con la Direccion General de Recursos Materiales y Servicios
Genherales de Gobierno del Estado de Guanajuato, de acuerdo a (P4300-02) compras y
suministros.

Obtencidn de titulo profesional la Direccion General de Profesiones de la SEP.
Procedimiento de admision via CENEVAL.

Residencias profesionales (P2100-02).

Los productos y servicios son proporcionados directamente a los estudiantes por proveedores
externos en nombre del Instituto, como lo es: los eventos, conferencias y talleres impartidos
durante la semana tecnoldgica.

8.4.2 Tipo y alcance de control

El Instituto se asegura de que los procesos y servicios suministrados externamente no afectan de
manera adversa la capacidad de proporcionar el servicio educativo.

El Instituto:

a) Se asegura de que los procesos suministrados externamente permanezcan dentro del control
del SGC.

b) Define los controles aplicados a Ios proveedores externos.

c) Tiene en consideracion:
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a. El impacto potencial de los procesos y servicios suministrados externamente en la
capacidad del Instituto de cumplir regularmente los requisitos del cliente y los legales y
reglamentarios aplicables.

b. La eficacia de los controles aplicados por el proveedor externo.

d) Determina la verificacion, u otras actividades necesarias para asegurarse de que los procesos,
productos y servicios suministrados externamente cumplen los requisitos.

8.4.3 Informacién para los proveedores externos

El Instituto se asegura de la adecuacion de los requisitos antes de su comunicacion al proveedor
externo.

El Instituto comunica a los proveedores externos sus requisitos para:

a) Los procesos, productos y servicios a proporcionar.
b) La aprobacion de:
a. Productos y servicios.
b. Métodos, procesos y equipos.
c. La liberacién de productos y servicios.
c) La competencia, incluyendo cualquier calificacion requerida de las personas.
d) Las interacciones del proveedor externo con la organizacion.
e) El control y el seguimiento del desempefio del proveedor externo a aplicar por parte de la
Instituto.
f) Las actividades de verificacion o validacién que el Instituto o sus estudiantes, pretenden llevar
a cabo en las instalaciones del proveedor externo.

8.5 Produccién y provision del servicio

8.5.1 Control de la produccion y de la provisiéon del servicio

El Instituto implementa la produccién y provision del servicio bajo condiciones controladas.
Las condiciones controladas incl-uyen segun su aplicabilidad:

a) La disponibilidad de la informacion documentada referente a las caracteristicas y resultados a
alcanzar de la promocién de la oferta educativa, inscripcion (P2400-01), reinscripcion (102400-
05), disefio de. modulos de especialidad (P3100-01), apertura de nuevos programas académicos
(102300-04), visitas industriales (P2100-01) servicio social (102200-04), tutoria (I03600-01),
actividades de desarrollo humano (102200-03), proceso de ensefianza — aprendizaje,
imparticién de idioma extranjero (102200-02), oferta de actividades culturales 'y deportivas
(102200-01), residencias profesionales (P2100-02), titulacion (102400-04), titulacion integral
(P3500-01) y seguimiento a.egresados (102100-01). Los resultados a alcanzar se describen en
la matriz de objetivos de calidad (anexo 1) y en la revisién por la Direccion (101000-01).
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b)

c)

h)

8.5.2

La dlsponlbllldad de recursos para el seguimiento y medicién por medio de las instrucciones de
operacion declaradas en este Manual de Calidad, el sistema Conect y el Bonisoft.
Se identifican las siguientes etapas de actividades para el seguimiento y medicion para el control
de los procesos y sus salidas:
1. Admision de estudiantes (reglamento de estudiantes, difusiéon y comunicacion social,
inscripcién, reinscripcion, examen de admision).
2. Carga académica (estructuracion de carga académica (103400-01), cursos de verano
(103500-02), convalidacién (103300-01) y residencias profesionales (P2100-02).
3. Formacién académica supervision del desarrollo de una asignatura, evaluaciones
ordinarias, extraordinarias y control de proyectos docentes (103500-01).
4. Administracién de laboratorios (aprovisionamiento, mantenimiento y realizacion de
actividades practicas de laboratorios (P3200-01) y préstamo (103200-01).
El departamento de Recursos Generales gestiona el mantenimiento de las instalaciones del
Instituto por medio del procedimiento (P4300-01) mantenimiento a infraestructura, asi como la
atencién y seguimiento a servicios informaticos (104400-04), ‘el mantenimiento preventivo a
bienes informaticos (104400-01) y gestién y préstamo de servicios bibliotecarios (102100-02).
Se asignan responsables competentes a las actividades correspondientes del Instituto
asegurandose de la capacidad de las mismas por medio de cartas de recomendacion,
curriculum y capacitacion continua por parte del departamento de Recursos Humanos y el plan
anual de capacitacion.
Se realiza la validacion periédica de los resultados en las reuniones de equipos de trabajo,
reuniones de consejo y revision por la Direccion (101000-01).
Por medio de las (102300-07) acciones a tratar riesgos y oportunidades asi como por medio de
las mejoras de impacto regulatorio (MIR), justificaciones de mejora (JM) y plan de trabajo anual
de mejora regulatoria se implementan acciones para prevenir los errores humanos.
Se gestiona la liberacion, entrega y seguimiento mediante el seguimiento a egresados y el
proceso de titulacién integral asi como la encuesta de satisfaccion, del centro informacién y
servicios informaticos.

Identificacién y trazabilidad

El Institute identifica al estudiante a través de toda la realizacion del proceso con un nimero de control

unico,

generado durante la inscripcion (P2400-01) y reinscripcion (102400-05). Ademas, se identifica

el estado que guardan los estudiantes con réspecto a los requisitos de evaluacion (seguimiento y
med|010n) desde su entrada a traves de cada etapa del proceso y al termlno del mismo.

8.5.3

Propiedad perteneciente a los clientes o proveedores externos

El Instituto reconoce como sus clientes a los estudiantes, al sector productivo y de servicios que recibe
a sus egresados.

El Instituto resguarda bienes de sus clientes en cuanto a datos personales se refiere; y éstos se
controlan dependiendo de la actividad en la que se utilicen. Enseguida s€ enlistan los documentos de
referen0|a en los que se resguarda lnformaC|on personal de nuestros cllentes mternos y externos
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Inscripcién (P2400-01).

Reinscripcion (102400-05).

Becas a estudiantes (102400-02).

Tutorias (103600-01).

Gestion de actividades culturas y deportivas (102200-01).
Servicio Social (102200-04).

Programa de puntos de desarrollo humano (102200-03).
Gestion de residencias profesionales (P2100-02).
Seguimiento a egresados (102100-01).

8.5.4 Preservacion

La formacion profesional del estudiante es el resultado del servicio del Instituto, éste inicia desde la
admision, etapas de formacién y egreso, para lo cual se preserva toda la documentacion academica
generada que demuestra la evidencia objetiva, asegurando que su manipulacion, almacenamiento y
proteccion sea por personal autorizado de acuerdo a sus funciones, como lo indican las instrucciones
de operacion y procedimientos siguientes:

e Inscripcién (P2400-01), reinscripcion (102400-05), cursos de verano (I03500-02), residencias
profesionales (P2100-02), programa de puntos de desarrollo humano (102200-03), servicio
social (102200-04), lengua extranjera (102200-02), actividades culturales y deportivas (102200-
01), supervisién del desarrollo de una asignatura (103400-02), titulacion (102400-04) y titulacion
integral (P3500-01).

8.5.5 Actividades posteriores a la entrega

Una vez egresados los estudiantes del Instituto, el departamento de Vinculacion realiza lo descrito en
el seguimiento a egresados (102100-01), donde obtiene la opinion los estudiantes despues de dos
afios de su egreso y ademas su desempefio en el sector productivo y de servicios donde se desarrollan
laboralmente.

Los egresados y egresadas del Instituto comprobando su identidad (nimero de control o credencial)
tienen acceso a las instalaciones y equipos para uso con fines educativos.

8.5.6 Control de cambios

Los cambios al SGC y durante la prestacion del servicio educativo necesarios detectados, son
gestionados por medio de la instruccion de operacion (102300-08) control de cambios.
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8.6 Liberacion de los productos y servicios

En el Instituto se realiza la liberacion del servicio al momento de la entrega del titulo y cédula
profesional. Lo anterior descrito se describe en la instruccién de operacion de titulacion (102400-04) y
Titulacion integral (P3500-01).

Se guarda evidencia de la conformidad del servicio. Durante la formacion del estudiante se verifica el
cumplimiento del servicio educativo por medio de las acciones derivadas de las tutorias (103600-01),
asesorias (103600-03) y supervision del desarrollo de una asignatura (103400-02).

La trazabilidad del servicio conforme, se realiza mediante el nimero Unico de control del estudiante.

Dicho nliimero de control permite identificar por medio del sistema CONECT la trazabilidad de las
personas que autorizaron la liberacion.

8.7 Control de las salidas no conformes

El servicio no conforme es aquel que no cumple con un requisito especificado. La identificacion del
servicio no conforme es identificada segun lo describe la siguiente tabla:

TABLA DE IDENTIFICACION DE SALIDAS NO CONFORMES
Actividad Servicio Servicio no | Evidencia Criterio de | Documento
conforme conforme del servicio | aceptacion de referencia
no conforme
Programa de | Estudiantes Estudiantes Registros en | Cumplimiento
estudio. que _que no | CONECT. del numero de
concluyen concluyen el créditos de
con las | plan de cada plan de
materias del | estudios estudios.
plan de | Estudiantes | Indice de | Aprobar  la
estudios reprobados reprobacion materia  por
por  carrera primera vez.
global
Estudiantes indice de | Cumplimiento
desertores desercion del plan de
estudios.
Actividades Estudiantes Estudiantes Registros en | Calificaciones | 102200-01
culturales vy | que acreditan | que no | CONECT. aprobatorias |
deportivas las acreditan las en los
actividades actividades semestres
cursados.
Programa de | Estudiantes Estudiantes Registros en | 80 puntos. 102200-03
puntos de | que acreditan | que no | CONECT.
desarrollo el programa. | acreditan el
Humano programa i
Servicio Estudiantes Estudiantes Carta de | 480 horas de | 102200-04
Social que acreditan | que no | liberacion. servicio
servicio social | acreditan el acreditadas.
servicio social
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ldioma Estudiantes Estudiantes Registros en | Calificacion i02200-02
extranjero que acreditan | que no | CONECT. aprobatoria
los 6 niveles | acreditan los
de inglés 6 niveles de
inglés.
Estudiantes Estudiantes Constancia Examen 102200-02
que acreditan | que no | de liberacién. | TOEFL
el examen | acreditan el
TOEFL examen
TOEFL.
Residencias Estudiantes Estudiantes Registros en | Calificacion P2100-02
profesionales | que  deben [ que no han | CONECT. aprobatoria
cumplir  con | cumplido con
las las
residencias residencias
Titulacion Estudiantes Estudiantes Titulo o | Cumplimiento | P3500-01
gue obtienen | que no | constancia de | de los | 102400-04
su titulo obtienen  su | tramite de | requisitos
titulo titulo establecidos
para titulacién

Por medio del sistema CONECT y software del departamento de Extensién, se informa al cliente sobre
la no conformidad del servicio, conteniendo y evitando continuar con el siguiente proceso hasta cumplir
con los requisitos solicitados.

9 EVALUACION AL DESEMPENO
9.1 Seguimiento, medicion, analisis y evaluacion
9.1.1 Generalidades

El Instituto determina lo siguiente:
a) Dar seguimiento y medicion al:

Estudiante y los resultados de su formacion académica dentro del Instituto
Desemperio del personal administrativo y docente.

Cumplimiento de los objetivos de calidad.

Cumplimiento de indicadores del PIID, SED, POA, generales y de riesgos.
Desempefio general del SGC.

Cambios al SGC.

Resultados de auditorias y cierre de acciones correctivas.

Desempefio de los proveedores.

S@ P o0 T®

b) Para dar seguimiento y medicién correspondiente a los puntos anteriores se realiza lo siguiente:
a. Las instrucciones de operacion y procedimientos de asesorias (103600-03), tutorias
(103600-01), supervision del desarrollo de asignatura y evaluacion del estudiante
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g.

(103400-02), seguimiento de egresados (102100-01), encuesta de satisfaccion de
estudiantes de servicios no docentes (102300-05), encuesta del centro de informacion
(102100-02), gestion de actividades culturales y deportivas (102200-01), servicio social
(102200-04), programa de puntos de desarrollo humano (102200-03), lengua extranjera
(102200-02), titulacion (102400-04), titulacion integral (P3500-01), evaluacion
departamental (103600-05) y los sistemas Conect y Bonisoft.

Para el personal administrativo la evaluacién al desempefio (104100-03), estudio de
clima laboral (104100-02) para docentes y administrativos, evaluacién docente (103600-
04) y supervision del desarrollo de asignatura (103400-02).

Para la revision y seguimiento del cumplimiento de los objetivos de calidad se utiliza la
revision por la Direccion (101000-01).

El cumplimiento general de indicadores (PIID, POA, SED y riesgos) también se realiza
por medio de la revisién por la Direccion.

Los cambios al SGC son revisados y seguidos por medio de la gestion del cambio al
SGC (102300-08).

Los resultados de auditorias y acciones correctivas son revisados por medio de las
instrucciones de operacién de auditoria interna (P2300-02) y no conformidad y accion
correctiva (P2300-03) respectivamente.

La evaluacion al proveedor la realiza el departamento de recursos materiales.

c) Elseguimiento y medicion de los puntos anteriores se llevara a cabo de acuerdo a |o establecido
en las instrucciones de operacion y procedimientos correspondientes.

d) Los resultados del seguimiento y medicién son evaluados en las auditorias internas semestrales
y en las revisiones por la Direccion también de forma semestral.

9.1.2 Satisfaccion del Cliente

La percepcion del cliente externo es comprobada siguiendo la instruccién de operacion del seguimiento
a egresados (102100-01), en donde se mide la opinién de los egresados después de dos afios de su
egreso y ademas su desemperio en el sector productivo y de servicios donde laboran.

Las variables e indicadores de calidad evaluados estan enfocados a:

Ubicacion laboral de los egresados.

Desemperio profesional.

Actividades que realiza.

Aspectos personales que deben poseer los egresados para tener un buen desempefio.

El nivel de satisfaccion del cliente interno personal (docentes / administrativos) y estudiantes es
comprobado y gestionado siguiendo la instruccién de operacion de evaluacién de clima organizacional
(104100-02) y la encuesta anual de satisfacciéon de estudiantes (I02300-05).
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9.1.3

Analisis y evaluacion

Los resultados de la medicidn y seguimiento procesos son analizados en relacion con los objetivos
establecidos para asegurar:

a)

La conformidad del servicio educativo y aprendizaje del estudiante por medio de la supervision
del desarrollo de asignatura (103400-02), tutorias (103600-01), asesorias (103600-03), cierre
semestral (102400-03) y titulacién (102400-04).

El nivel de satisfaccion del cliente interno personal (docentes / administrativos) y estudiantes es
comprobado y gestionado siguiendo la instruccién de operacién de evaluacion de clima
organizacional (104100-02) y encuesta anual de satisfaccién de estudiantes (102300-095).

Para determinar, recopilar y analizar los datos apropiados para demostrar la idoneidad y la
eficacia del SGC se consideran todos los puntos descritos en el punto 9.1.1 de este Manual de
Calidad.

La implementacién de la planificacion por medio de la revisién por la Direccion.

La eficiencia de las acciones tomadas para abordar ricsgos y oportunidades por medio del Plan
de Trabajo Anual (PTAR) y la matriz de riesgos (102300-07).

El desempefio de los proveedores externos por medio del departamento de recursos materiales.
La necesidad de mejoras del SGC por medio de la gestién del cambio (102300-08).

9.2 Auditoria Interna

Existe

un procedimiento documentado para programar y aplicar las auditorias internas de calidad en

el Instituto, utilizadas para comprobar el nivel de cumplimiento y efectividad del SGC; contemplando

en ello

s los conceptos siguientes:

Se realizan conforme a la planificacion y desarrollo de los procesos necesarios para la
realizacién del servicio incluyendo los requisitos de la Norma I1SO 9001:2015.

Las auditorias al SGC son programadas semestralmente tomando en consideracion los
resultados de auditorias previas.

Los auditores internos no estan implicados en las actividades auditadas y estan calificados.
Cuando se identifican no conformidades se intensifica la aplicacion de auditoria de Servicio /
Proceso.

Las auditorias internas se aplican siguiendo el procedimiento de auditorias internas (P2300-02) en

donde

se especifican las responsabilidades, requisitos para planificacion, realizacién, informacion de

resultados, la forma de gestionar las acciones para eliminar las no conformidades detectadas y sus
causas, asi como las actividades de seguimiento y verificacion.
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9.3 Revision por la direccién

9.3.1

Generalidades

La Direccion General revisa anualmente el comportamiento del SGC como indica la revision por la
direccion (101000-01) al SGC, ademas también revisa la politica de calidad, los objetivos y las metas
para asegurar su conveniencia, adecuacion y eficacia continua.

9.3.2

Entradas de la revision por la Direccion

La informacién de entrada para la revision por la Direccidn, incluye:

a)
b)

c)

d)

9.3.3

El estado de las acciones de las revisiones por la Direccion previas.
Los cambios en las cuestiones externas e internas que sean pertinentes al SGC. Las
comunicaciones con las partes interesadas externas de acuerdo a la difusién y comunicacion
social (P2100-03).
La informacion sobre el desempefio y la eficacia del SGC, incluidas tendenmas relativas a:

a. La satisfaccion del cliente y la retroalimentacién de acuerdo al seguimiento a egresados

(102100-01).

b. Grado de cumplimiento de los objetivos de calidad (anexo ).
El desempefio de los procesos, conformidad del servicio y el desemperio de acuerdo con
los resultados que cada area entrega de sus actividades (anexo 1)

d. Las no conformidades y acciones correctivas.

e. Los resultados de seguimiento y medicion.

f. Los resultado de las auditorias (P2300-02).

g. Eldesemperio de los proveedores externos.
La adecuacion de los recursos.
La eficacia de las acciones a abordar para tratar riesgos y oportunidades (102300-07).
Recomendaciones para la mejora, generadas por el personal que realiza las actividades y/o por
las Subdirecciones de area, buzén de sugerencias (I01000-02) y resultados de seguimiento y
medicion.

o

Salidas de la revision por la Direccion

Los resultados de la revisién por la Direccion incluyen todas las decisiones y acciones relacionadas

con:

a)
b)
c)

Las oportunidades de mejofa.
Cualquier necesidad de cambio en el SGC.
Las necesidades de recursos.
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10 MEJORA

10.1 Generalidades

El Instituto determina y selecciona las oportunidades de mejora e implementar por medio de la
instruccién de operacion gestion del cambio (102300-08) en la que se incluyen y documentan los
resultados de las acciones correctivas y tratamientos al servicio no conforme para aumentar la
satisfaccién del servicio.

Las oportunidades de mejora incluyen:

a) La mejora del servicio para cumplir los requisitos.
b) La correccién, prevencién o reduccion de los efectos no deseados de los riesgos.
c) La mejora al desempefio y la eficacia del SGC.

10.2No conformidad y accién correctiva

10.2.1 Ocuri'encia de no conformidad

En el Instituto existe un procedimiento documentado para la identificacion, documentacion y evaluacion
de las no conformidades y acciones correctivas (P2300-03).

Ante cualquier no conformidad, el Instituto:
a) Reacciona ante la no conformidad y, cuando sea aplicable:
a. Tomando acciones para controlarla y corregirla (P2300-03).
b. Haciendo frente a las consecuencias.
b) Evaluia la necesidad de acciones para eliminar las causas de la no conformidad, con el fin de
que no vuelva a ocurrir ni ocurra en otra parte mediante:
a. Larevision y el analisis de la no conformidad.
b. La determinacion de las causas de la no conformidad.
¢. Ladeterminacion de si existen no conformidades similares, o que potencialmente pueden
ocurrir.
c) Implementa cualquier accion necesaria.
d) Revisa la eficacia de cualquier accion correctiva tomada.
e) Actualiza de ser necesario, los riesgos y oportunidades determinados.
f) Hace cambios de ser necesario, al SGC (102300-08).

10.3 Mejora continua

Para identificar las mejoras potenciales del SGC nos basamos en:
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Evaluaciones internas del entendimiento de la politica de calidad anualmente.
Revision anual de la Direccion al logro de los objetivos de calidad.

Los resultados de las auditorias internas cada 6 meses.

Seguimiento al resultado de las acciones para abordar riesgos y oportunidades.
Informacion de los clientes externos obtenida por encuestas.

Informacion de clientes internos obtenida por encuestas.
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Glosario

Para los propésitos de este documento, los términos y definiciones que se indican a continuacion:

Accion tomada para eliminar la causa de una no conformidad detectada u otra
Accién Correctiva situacion indeseable, para evitar su repeticion.

Consiste en la interpretacién del desempefio de los procesos para su control y mejora.
Andlisis De esta actividad deriva el conocimiento y aprendizaje organizacional.

Consiste en la verificacién del cumplimiento de la norma, metodologia y

Auditoria de Calidad procedimientos del sistema y procesos de calidad.

Grado en el que un conjunto de caracteristicas inherentes cumple con las necesidades
Calidad o expectativas establecidas, generalmente implicitas u obligatorias.
Cliente Organizacién o individuo que recibe un producto o servicio.

Persona u organizacion que recibe un producto o servicio y que no es parte de la

Cliente Externo organizacién que lo provee.

Persona o departamento que recibe un producto, servicio o informacion que sale de
Cliente Interno otra persona o departamento de la misma organizacion.

Los conocimientos, habilidades, habitos y actitudes que se requieren para el alto
Competencia desempefio profesional.

Persona o grupo de personas que dirigen y controlan al mas alto nivel una
Direccion General organizacion.
Docente Persona que apoya el proceso basico educativo.

Persona que ha cumplido todos los requisitos académicos y administrativos
Egresado correspondientes a un plan de estudios.

Persona admitida en cualquier nivel o modalidad por una institucion educativa, para
Estudiante recibir formacién académica.

Proceso de formacién humana y profesional que promueve el desarrollo armonico de
Formacidn Integral todas las facultades del ser humano.
Gestion Actividades controladas para dirigir y controlar una organizacion.
Indicador Es un signo o medicién de un fenémeno.

Se refiere a los comportamientos y acciones que toma el lider para inspirar, convencer
Liderazgo o impulsar al personal y a la organizacion hacia el logro de la vision.

Documento que enuncia la politica de la calidad y que describe el sistema de la calidad
Manual de calidad de un organismo.

Actividad recurrente para aumentar la capacidad para cumplir la necesidad o
Mejora continua expectativa establecida, generalmente implicita u obligatoria.

No conformidad Incumplimiento de un requisito




INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR DE PURISIMA DEL RINCON

CODIGO: MC2300

REVISION: 1

MANUAL DE CALIDAD FECHA: 08/08/17

PAGINA: 52 de 52

Personal que realiza funciones de docencia, ademas de otras propias del ambito

académico como la investigacién y /o el desarrollo tecnoldgico y la difusion y extensién
Personal Académico de la cultura, entre otras.

Intenciones globales y orientacidn de una organizacion relativas a la calidad tal como
Politica de calidad se expresan formalmente por la alta Direccién.
Procedimiento Forma especificada para llevar a cabo una actividad o un proceso.

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

Proceso educativo

Proceso que da por resultado un producto educativo.

Producto

Resultado de un proceso.

Salidas no conformes

Resultado de un proceso que no cumple con los requisitos.

Satisfaccion del cliente

Es el resultado de entregar un producto o servicio que cumple con los requerimientos
del cliente.

Egresado de un programa académico que ha obtenido el correspondiente titulo
profesional, de acuerdo con los procedimientos fijados por la institucién en que realizo

Titulado sus estudios.
Aptitud de reconstruir la historia, la utilizacién o localizacién de un producto por medio
Trazabilidad de identificaciones registradas.




