Tecnolégico Nacional De México Campus Puerto Pefiasco
Sistema de Gestién Integral

Revisidon No. 02

Afo Mes

Dia

2023 1

24

INSTITCTO TECNOLOGICG SUPERIOR
DE PUERTO PENASCO

SISTEMA DE GESTION
- INTEGBAL e
ISO 9001:2015
iSO 14001:2015

MANUAL DE SISTEMA DE GESTION

INTEGRAL

ISO 9001:2015 & ISO 14001:2015

 ELABORO

| P

A\ —
AKIRO BLASHZQUIERDO

APROBO

{

CELIA YADIRA SOTELO CASTRO

JESUS RAFAEL SANCHEZ SEBREROS

\_€ONTROL DE DOCUMENTOS

REPRESENTANTE DE DIRECCION

DIRECCION GENERAL

Se prohibe Ia reproduccién total o parcial del documento

La impresién de este documento solo es valida con el sello de copia controlada, de lo contrario re te una copia no controla

presen
Pégina 1 de 35

DGE-MC/Rev.02




Tecnolégico Nacional De México Campus Puerto Pefiasco Revision No. 02

Afo Mes Dia

Sistema de Gestidn Integral

2023 11 24

iINDICE
0 INTRODUCCION

1 OBJETOY CAMPO DE APLICACION
1.1 Antecedentes

1.2 Misién

1.3 Visién

2. REFERENCIAS NORMATIVAS
3. TERMINOS Y DEFINICIONES

CLAUSULA 4: CONTEXTO DE LA INSTITUCION

4.1 Comprensioén de la institucién y de su contexto

4.2 Comprension de las necesidades y expectativas de las partes interesadas
4.3 Determinacion del Alcance del Sistema de Gestion Integral

4.4 Sistema de Gestidn de integral y sus procesos

CLAUSULA 5.- LIDERAZGO

5.1 Liderazgo y Compromiso

5.1.1 Generalidades

5.1.2 Enfoque al Estudiante

5.2 Politica de gestion integral

5.2.1 Establecimiento de la politica

5.2.2 Comunicacion de la politica

5.3 Roles, Responsabilidades y autoridades

CLAUSULA 6.- PLANIFICACION

6.1 Acciones para abordar riesgos y oportunidades

6.1.1 Generalidades

6.1.2 aspectos ambientales

6.1.3 requisitos legales y otros requisitos

6.1.4 plantificaciones de acciones

6.2 objetivos del Sistema de Gestion Integral y planificacion para lograrlos

6.2.1 objetivos del sistema de gestion integral

6.2.2 planificacion de acciones para lograr los objetivos del sistema de gestién integral
6.3 planificacion de los cambios

CAPITULO 7.-APOYO

7.1 Recursos

7.1.1 Generalidades

7.1.3 personas

7.1.3 infraestructura

7.1.4 ambiente para la operacion del proceso educativo
7.1.5 recurso de seguimiento y medicion

Se prohibe la reproduccidn total o parcial del documento
La impresion de este documento solo es valida con el sello de copia controlada, de lo contrario represente una copia no controlada. DGE-M C/Rev02

Pagina 2 de 35




Tecnolégico Nacional De México Campus Puerto Pefiasco Revision No. 02

Afo Mes Dia

Sistema de Gestidn Integral

2023 11 24

7.1.6 conocimiento de la institucion
7.2 Competencia

7.3 Toma de conciencia

7.4 Comunicacion

7.4.1 generalidades

7.4.2 comunicacion interna

7.4.3 comunicacion externa

7.5 Informacion documentada
7.5.1 Generalidades

7.5.2 creacion y actualizacion
7.5.3 control de la informacion documentada

CAPITULO 8.- OPERACION

8.1 Planificacion y control operacional y del servicio educativo

8.2 preparacion y respuesta ante emergencia

8.2.1 Requisitos para el servicio educativo

8.3 esta clausula no es aplicable en la institucion

8.4 Control de los procesos, productos y servicios suministrados externamente
8.4.1 generalidades

8.4.2 tipo y alcance del control

8.4.3 informacioén para los proveedores externos

8.5 Produccion y provisién del servicio educativo

8.5.1 control de la produccion y de la provision del servicio educativo
8.5.2 identificacion y trazabilidad

8.5.3 propiedad del estudiante

8.5.4 preservacion

8.5.5 actividades posteriores a la entrega

8.5.6 control de cambios

8.6 Liberacion del servicio educativo

8.7 Control de las salidas No Conformes

CAPITULO 9.- EVALUACION DEL DESEMPENO

9.1 Seguimiento, medicién, andlisis y evaluacion

9.1.1 Generalidades

9.1.2 evaluacion del cumplimiento y Satisfaccion del Estudiante
9.1.3 Analisis y evaluacion

9.2 Auditorias Internas

9.3 Revision de la Direccion

9.3.1 Generalidades

9.3.2 Entradas de la revision por la direccion

9.3.3 Salidas de la revisién por la direccion

CAPITULO 10.- MEJORA

10.1 Seguimiento, medicion, analisis y evaluacién
10.2 Auditorias Internas

10.3 Reuvision de la Direccién

Se prohibe la reproduccidn total o parcial del documento
La impresion de este documento solo es valida con el sello de copia controlada, de lo contrario represente una copia no controlada. DGE-M C/Rev02

Pagina 3 de 35




Tecnolégico Nacional De México Campus Puerto Pefiasco Revision No. 02

Afo Mes

Dia

Sistema de Gestidn Integral

2023 11

24

0. Introduccion.
El Manual del Sistema de Gestién Integral del Tecnoldgico Nacional de México (TecNM),
Campus Puerto Pefiasco, refleja la conviccion de adquirir el compromiso de brindar
educacion superior tecnoldgica de Calidad implementando el Sistema de Gestién ISO
9001:2015 asi como el compromiso de fomentar una cultura de cuidado del medio
ambiente en el personal, estudiantes y/o partes interesadas al promover la comprension e
implementacién de la sustentabilidad estableciendo para ello el Sistema de Gestidon
Ambiental ISO 14001:2015, que juntas forman parte del Sistema de Gestion Integral.
El Sistema de Gestion Integral (SGI) permitirA cumplir con las metas del Programa
Institucional de Innovacion y Desarrollo, fortaleciendo la operacion institucional conforme a
la normatividad aplicable.
La sociedad tiene como expectativas productos o servicios que le asegure el fiel
cumplimiento de los estandares de calidad que satisfagan sus necesidades y con el
establecimiento del sistema de gestibn de calidad en la institucion asumes la
responsabilidad de formar de manera integral profesionistas con alto sentido critico, ético
y de valores.
Las expectativas de la sociedad en cuanto a desarrollo sostenible, transparencia,
responsabilidad y rendicion de cuentas han evolucionado dentro del contexto de la
legislacion haciéndose cada vez mas estricta, en relacion a la contaminacion del medio
ambiente, uso ineficiente de recursos, gestion inapropiada de residuos, cambio climatico,
degradacion de los ecosistemas y pérdida de biodiversidad.
Con la inclusion de los beneficios de la Educacion Ambiental en la formacion profesional y
en los servicios que el TecNM Campus Puerto Pefiasco ofrece, se desea alcanzar y
demostrar un solido desempefio ambiental, mediante el control de los impactos sobre el
medio ambiente de las actividades de los procesos en la prestacion del Servicio Educativo,
acorde con la politica y objetivo ambiental, y el cumplimiento de la legislacion aplicable.
Al incorporar la ética ambiental a todas las actividades, se asume la responsabilidad de
sustentar la formacion y la actividad profesional, el desarrollo de la ciencia y la tecnologia
con principios de solidaridad con todos los pueblos del mundo contemporaneo y con

criterios de globalizacién y sustentabilidad para trascender hacia las generaciones futuras.
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1. Objetoy Campo de aplicacion
Antecedentes de la institucion
1.1 Antecedentes

EL ITSPP inici6 sus operaciones el 4 de septiembre del afio 2000, en las instalaciones de
la secundaria técnica No. 27, ofertando las carreras de Ingenieria Industrial y Licenciatura
en Administracion con especialidad en Empresas Turisticas con una matricula inicial de
165 jovenes inscritos en esta primera generacion.

En el afio 2001 se define la especialidad de la carrera de Ingenieria Industrial como
“Desarrollo Empresarial”, en el 2002 se oferta la carrera de Ingenieria en Sistemas
Computacionales y en el 2009 se oferta la carrera de Ingenieria Civil, en respuesta a las
necesidades del entorno y facilitar la integracién de la poblacién local a la nueva economia
del municipio y comunidades cercanas.

Actualmente el plantel se localiza al norte de Puerto Pefiasco con una superficie de 20
hectareas, con capacidad instalada para atender 980 alumnos en 2 turnos, contando con
3 edificios completamente equipados con: biblioteca, oficinas administrativas, 2 centros de
cémputo, laboratorio de Ingenieria Industrial, laboratorio de Ingenieria Civil, Laboratorio de
Hospedaje, Laboratorio de Alimentos y Bebidas ambos de la carrera de Licenciatura en
Administracioén, laboratorio de programacién y laboratorio de redes para la carrera de
Ingenieria en Sistemas Computacionales, auditorio para 80 personas y un laboratorio de
Idiomas.

La funcion sustantiva como la docencia es sustentada con capacitacion continua de los
maestros, asi como un analisis y evaluacion constante de los planes y programas de
estudio que nos permitan una pertinencia con el medio. En el area de investigacion se
contara con las bases que identifiquen las necesidades del entorno y se establezcan las
lineas a seguir, asi como la infraestructura requerida para realizar esta actividad.

Otra de las funciones en este instituto es la vinculacién con los sectores productivos y
sociales, ya que esta provoca y promueve la necesaria retroalimentacion que se requiere
para el proceso de mejora continua del ITSPP.

Programas de servicio social, residencias profesionales y visitas a las empresas
constituyen solo una parte de esta vinculacién; ya que ademas se deberan establecer

convenios de prestacion de servicios, asesorias, capacitacion externa, estudios técnicos,
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etc. Que apoyen la solucion de los problemas mas especificos a las empresas, asi como

un contacto efectivo tanto de alumnos y maestros con la realidad.
1.2 Mision

El Instituto Tecnoldgico Superior de Puerto Pefiasco define el siguiente texto como su

mision:

“Somos una Institucion cuyo propodsito fundamental es formar profesionistas con perfiles
gue contengan un amplio sentido critico, ético, de valores y creatividad. Aunados al impulso
local, regional y nacional, con la premisa de contar con calidad académica integral,

contribuyendo al modelo de desarrollo que el pais reclama.”

1.3 Visién

El Instituto Tecnoldgico Superior de Puerto Pefiasco tiene como Vision:

“Ser una instituciéon de nivel superior lider, con equidad diversificadora de oferta educativa
de calidad, tomando en cuenta los retos de integracion, coordinacion, gestion y desarrollo
de acciones que profundicen hacia el entorno académico y la sociedad, asi mismo
fortalecer la integracion y valores de los grupos que menos tienen y que asi lo demandan.
Fortalecernos en el seno de los Institutos Descentralizados de los Estados, hacia el futuro
del 2025”.

El presente Manual a través de la norma ISO 9001:2015 e 14001:2015, especifica los
requisitos para un Sistema de Gestion Integral SGI que una organizacion puede usar para
mejorar su desempeiio en materia de calidad y ambiental, el cumplimiento de los requisitos
legales y otros requisitos y el logro de los objetivos institucionales, aportando valor al medio

ambiente, a la propia organizacion y a sus partes interesadas.

2. Referencias Normativas
El TecNM Campus Puerto Pefiasco ha establecido un Sistema de Gestion
Integral conforme a la Norma I1SO 9001:2015 e ISO 14001:2015
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3. Términos y definiciones

Los términos y definiciones se referencian en el Anexo 1.

Clausula 4: Contexto de la institucion.

4.1 Comprensioén de la institucion y de su contexto

El TecNM Campus Puerto Peflasco analiza y determina periédicamente las cuestiones
externas e internas que son pertinentes para su proposito y que afectan a su capacidad
para lograr los resultados previstos de su sistema de gestion Integral. Estas cuestiones
incluyen las condiciones ambientales y de calidad capaces de afectar o de verse afectadas

por la organizacion.

Contexto externo
Entorno externo en el que la organizacién busca alcanzar sus objetivos
e Cultural, social, politico, juridico, reglamentario, financiero, tecnolégico, econémico,
natural y competitivo, ya sea internacional, nacional, regional o local;
e Factores clave y las tendencias con repercusiones en los objetivos de la

organizacion y las relaciones con, y las percepciones.

Contexto interno
Ambiente interno en el que la organizacion busca alcanzar sus objetivos
e Reglamentos, lineamientos académico administrativos, la estructura organizativa,
las funciones y responsabilidades;
e Las politicas, los objetivos y las estrategias que estan en marcha para alcanzarlos;
e Cultura de la organizacion;
e Normas, directrices y modelos adoptados por la organizacion, y

e Laformay el alcance de las relaciones contractuales.
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4.2 Comprensién de las necesidades y expectativas de las partes interesadas

El TecNM Campus Puerto Pefiasco analiza y determina periédicamente, para los
Sistemas de Gestion lo siguiente:

a) Las partes interesadas que son pertinentes al sistema de gestion ambiental;

b) Las necesidades y expectativas pertinentes (es decir, requisitos) de estas partes
interesadas;

c) Cuales de estas necesidades y expectativas se convierten en requisitos legales y otros
requisitos.

A través del documento Matriz de Partes Interesadas MP-IN, el instituto realiza el
seguimiento, revision de la informacion sobre estas partes interesadas y sus requisitos

pertinentes en Revision de la Direccion R-DG.

4.3 Determinacién del alcance del sistema de gestion integral

El alcance del SGI del TecNM Campus Puerto Pefasco es la:

“Provision de Educacion Tecnoldgica Superior”
Para efectos del Sistema de Gestién Integral se entiende al TecNM Campus Puerto Pefiasco como el
Instituto y como servicios del proceso educativo: Formacion profesional (cumplimiento de Planes y
Programas de estudio), practica docente (relacion estudiante — docente en el aula), atencion en
ventanilla(servicios escolares, recursos financieros), servicios estudiantiles, Servicios de apoyo
(centro de informacion, centro de computo, talleres y laboratorios).

Tiene como finalidad describir con claridad la gestion Integral del TecNM Campus Puerto
Pefasco definiendo:

El Contexto de la organizacion (interno y externo), las partes interesadas y sus
necesidades y expectativas.

Los riesgos y oportunidades relacionados con sus aspectos ambientales y requisitos
legales y otros requisitos aplicables.

Las acciones planificadas para prevenir y reducir los efectos no deseados de esos
riesgos.

Los procesos necesarios para prepararse y responder a situaciones potenciales de
emergencia.
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4.4 Sistema de Gestion integral y sus procesos.

La Direccién se asegura que los objetivos ambientales y de calidad, incluyendo aquellos

necesarios para cumplir los requisitos del proceso académico, se establecen en las

funciones y niveles pertinentes del Instituto. Estos objetivos son coherentes y medidos

mediante parametros determinados, realizdndose revisiones de los resultados por parte de

la alta Direccion, y para ello el instituto establece, documenta, implementa, mantiene y

mejora continuamente un Sistema de Gestién integral conforme con los requisitos de la
Norma ISO 9001:2015 e ISO 14001:2015.

Los procesos son los siguientes:

PROCESO OBIJETIVO MEDICION
Elevar Ia. caTlldad académica a través de: - Documento de seguimiento de
- Cumplimiento de un 90% del avance avance programatico
programatico - Estadistica/comparacién de
- Medicion de la eficacia del programa de tutorias por grafica de
tutor.l'as. acuerdo con el formato 61-
ACADEMICO - Cumplimiento del 100% del programa de SAC-PO2FO05-REV.05 Tutorias

capacitaciéon docente.
-Concientizacién del medio ambiente
-Concientizar al alumnado de la
importancia del cuidado del medio
ambiente mediante la implementacion
del Club Ecolégico Institucional.

Grupales.
Programa de capacitacion
docente
Cumplimiento de actividades
ecolégicas con la sociedad

ADMINISTRACION

Realizar la correcta ejecucién del gasto, en
base al presupuesto programado del
ejercicio utilizando la plataforma
Saacg.net.

Lograr un equilibrio entre el medio
ambiente, la sociedad y economia.

Reducir la generacidn de humo y colillas de
cigarro dentro de la institucién con el
programa “Espacios Libres de Humo de
Tabaco™

Operar en tiempo real la etapa
4 del programa Saacg.net
Armonizacién contable
Ejecucidn del seguimiento del
presupuesto

Desarrollar un enfoque
sistematico sobre la gestion
ambiental y los recursos
relacionado a

Conservar las areas dentro de
la institucidn sin residuos de
cigarro
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MEDIO AMBIENTE Y SOCIEDAD

Control y revision del presupuesto. Para la
correcta aplicacidn de los recursos, para el
cumplimiento de los planes bajo la
suficiencia presupuestal.

PLANEACION Dar seguimiento al marco de referencia de
la norma ISO: 14001:2015

Reducir la generacidn de plasticos dentro
de la institucidn con el programa 100%
Libre de Pl3astico de un solo uso

- Cumplimiento de meta.

- Eficiencia del seguimiento del
presupuesto.

- Con los inductivos y metas del
trabajo.

Proteger el medio ambiente y
el uso responsable de los
recursos

Uso de alternativas de plasticos
de un solo uso

Actualizar 40% la base de datos del
seguimiento de egresados de la 1lvaala

VINCULACION i
15va generacion.

- Eficiencia del procedimiento
del Seguimiento de Egresados.
- Promocioén y difusion de
actividades ecoldgicas.

- Elevar el indice de titulacion en 2% en
comparacion con el afio anterior.

- Implementar la digitalizacién en un 100%
de los expedientes.

- Mantener e informar al alumnado del
proceso de becas.

ESCOLARES

- Numero de titulados por
ciclo.

- Archivos digitalizados.

- control de alumnos becados
en comparacion al ciclo
anterior.

La secuencia e interaccion de estos procesos se encuentra en el siguiente Mapa de

Procesos.

Seleccn ¥ nfraesructur:
Oe - . - " Control de la
o Bolta; SUorewe ¥ equipos Capactacion ovaspherive
\ Documentad
a
7 Procesos de soporte y apoyo
Politica Ambiental
Roles, responsabilidades
y asutoridades .
' N
Se prohibe la reproduccion total o parcial del documento
La impresion de este documento solo es valida con el sello de copia controlada, de lo contrario represente una copia no controlada. DG E-MC/REVOZ

Pagina 10 de 35




Tecnolégico Nacional De México Campus Puerto Pefiasco Revision No. 02

Afo Mes

Dia

Sistema de Gestidn Integral

2023 11

24

b)

c)

d)

f)

)

h)

)

5.1 Liderazgo y compromiso

La Alta Direccién del instituto demuestra liderazgo y compromiso dirigiendo y apoyando al
personal con respecto al sistema de gestion integral, asumiendo la responsabilidad y la
rendicién de cuentas con relacidn a la eficacia del sistema de gestién integral. Para ello,

establece mejora continua de la eficacia con las siguientes acciones:

Asumiendo la responsabilidad y obligacion de rendir cuentas con relacién a la eficacia del
sistema de gestion integral;

El instituto estable la politica de Gestién Integral los cuales estan alineados con el contexto
y la direccion estrategia del instituto;

Asegurando los requisitos del sistema de gestion integral en los procesos de la institucion;
Promoviendo el uso del enfoque basado en procesos y el pensamiento basado en riesgos;
Asegurando la disponibilidad de que los recursos definidos en el programa operativo anual
(POA) para el sistema de gestion integral;

Comunicando la importancia de una gestion de la calidad eficaz y conforme con los
requisitos del sistema de gestion integral satisfaciendo tanto los requisitos del estudiante
como los legales y reglamentarios de la institucion;

Comunicando la importancia de una gestion eficaz conforme a los requisitos establecidos
en el sistema de gestién integral asegurando el logro de los resultados previos;
Comprometiendo, dirigiendo y apoyando a las personas del instituto para contribuir a la
eficacia del sistema de gestion integral;

Promoviendo la mejora aplicando su liderazgo a sus areas de responsabilidad;

En el Instituto Tecnoldégico Superior de Puerto Pefiasco el director preside las reuniones de

la revision por la direccion.

Enfoque al Estudiante

La Alta Direccion asegura que:

Los requisitos del estudiante se determinan en los planes y programas de estudio y en el
contrato establecido con el estudiante, y se cumplen los propdésitos de aumentar se
satisfaccion mediante la operacion de los procedimientos del sistema de gestion integral
para la atencién del buzén de quejas y sugerencias y para la formacién, actualizacion

profesional y evaluacion docente.
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b)

Se determinan y se tratan los riesgos y oportunidades que puedan afectar la conformidad
del servicio y la capacidad de aumentar la satisfaccion del estudiante.
Aplicabilidad de 1SO 9001:2015 Y 14001:2015

5.2 Politica de Gestidn Integral.
5.2.1 Establecimiento de la politica
Politica Integral del Instituto Tecnolégico Superior de Puerto Pefiasco

“El instituto Tecnoldgico Superior de Puerto Pefiasco establece el compromiso de impartir
educacion superior tecnoldgica con el fortalecimiento del sistema integrado de calidad y el
cuidado con el medio ambiente a través de la prevencion de la contaminacion y uso racional
de sus recursos garantizando el cumplimiento de la legislacién aplicable y otros requisitos
basado en el mejoramiento continuo de todos los procesos del sistema integrado de

gestion.”

5.2.2 Comunicacién de la politica de gestién integral
La alta direccion debera proporcionar y mantener la politica de gestién integral para:

Estar disponible para su consulta y se mantenerse como informacién documentada,;
Se encuentra visible en espacios comunes para la identificacion y comprension, tanto para

el personal como para las partes interesadas.

5.3 Roles, responsabilidades y autoridades en la institucién

La Alta Direccion se asegura que las responsabilidades y autoridad estan definidas y son
comunicadas dentro de la institucién, revisando el manual de institucion del plantel a través
de los nombramientos de cada una de las subdirecciones y jefaturas de departamento.
Asegurando la integridad del sistema de gestién integral al momento de planificar e
implementar cambios en el mismo. Utilizando las oportunidades de mejora. Asi como
informar a la alta Direccion sobre el desempefio de los avances del sistema de gestion
integral.

La Alta Direccién, comunica, la importancia de cumplir con los requisitos del SGI, asi como
con los aspectos legales y reglamentarios que aplican, dejando evidencia de ello en las

minutas de dichas reuniones, asi como manifestandola en Politica Integral de la institucion.
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6.1 Acciones para abordar riesgos y oportunidades
6.1.1 Generalidades

El Instituto Tecnoldgico Superior de Puerto Pefiasco planifica el sistema de gestion integral
considerando su alcance, tomando en cuenta el andlisis del contexto, las necesidades y
expectativas de las partes interesadas, determinando y documentando los riesgos y
oportunidades relacionados con sus aspectos ambientales y de calidad declarados como
significativos, los requisitos legales y otros requisitos para prevenirlo reducir los efectos no
deseados, incluida la posibilidad de que condiciones externas afecten a la organizacion

logrando la mejora continua.

6.1.2 Aspectos ambientales

El TecNM Campus Puerto Pefiasco establece, implementa, documenta y mantiene
actualizado el Procedimiento para Identificacion y Evaluacién de Aspectos Ambientales
Significativos tomando en cuenta las actividades derivadas del proceso educativo en el

instituto, nuevas o maodificadas o en situaciones de emergencia para mitigar su impacto.

Los aspectos ambientales significativos son considerados para el establecimiento de los

objetivos ambientales del TecNM Campus Puerto Pefiasco.

NOTA Los aspectos ambientales significativos pueden dar como resultado riesgos y
oportunidades asociados tanto con impactos ambientales adversos (amenazas) como con

impactos ambientales beneficiosos (oportunidades).

6.2 Objetivos del Sistema de Gestion Integral y planificacion para lograrlo

6.2.1 La Alta Direccién se asegura que los objetivos de calidad y ambiental, se establecen
en las funciones y niveles pertinentes de la institucién como se encuentra expresado en el
manual de institucion, y se evidencia con la operacion de los procedimientos declarados

en el sistema de gestion integral y con el cumplimiento de las funciones de cada puesto.
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Para cada uno de los objetivos de calidad y ambiental se establece una meta, un plan de
trabajo con responsabilidades y fechas de compromiso ademas de los recursos para
lograrlo.

Cada uno de los objetivos tiene un responsable que rinde cuentas de su cumplimiento,

ademas de mantener informado a la Direccion General del cumplimiento de su meta.

6.2.2 El TecNM Campus Puerto Pefiasco debe planificar como lograr sus objetivos de

calidad y ambientales los cuales deben contener:

e Las metas para alcanzar los objetivos.

e Las actividades previstas para la consecucion de las metas.
e La asignhacion de autoridad y responsabilidades.

e Los medios considerados en el Programa de Trabajo Anual (PTA), Programa

OperativoAnual (POA); y el calendario previsto para alcanzar dichos objetivos y metas.

e EIl Control y seguimiento a través de plazos de revisidn, responsables de la realizacién

dela misma y las acciones a desarrollar para controlar su evolucion.

e Los objetivos ambientales son los siguientes:

OBJETIVO GENERAL Fomentar una cultura de cuidado del medio ambiente en el
AMBIENTAL. personal, estudiantes y partes interesadas

OBJETIVO AMBIENTAL 1: Uso racional y eficaz del agua.

OBJETIVO AMBIENTAL 2: Uso racional y eficaz de la energia eléctrica.

OBJETIVO AMBIENTAL 3: Manejo Integral los residuos sélidos urbanos.

6.3 Planificacion de los cambios

Cuando se determine la necesidad de cambios en el Sistema de Gestion, se relne un
equipo de trabajo liderado por el Coordinador del area correspondiente y el personal
involucrado para analizar la razén del cambio, lo que involucra, las actividades que deben
de llevarse a cabo, analizar los riesgos que pueden presentarse con estos cambios y un
plan de accion para asegurar que se cumpla en tiempo y en forma.

Se efecttia de acuerdo con el procedimiento para elaborar documentos 61-DGE-PO1.

Se mantiene informado al director general de las necesidades de los recursos y del avance

de la planeacion de los cambios.
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7. Apoyo.
7.1 Recursos
7.1.1 Generalidades
La Alta Direccion en conjunto con los Coordinadores y responsables de area, determinan

al momento de la planeacién de los procesos, la revision del cumplimiento a los objetivos

y en las diferentes reuniones de trabajo la asignacion de recursos para:

e Implementar y mantener el Sistema de Gestibn y mejorar continuamente su
efectividad.

e Incrementar la satisfaccion del estudiante mediante el cumplimiento de sus
requerimientos.

o [Establecer los recursos necesarios para que personal cuente con capacitacion
especializada, financiera y tecnoldgica, asi como apoyo con platicas ambientales,
donde se hace concientizacion del uso responsable de los recursos a través de la
normatividad 1SO:14001:2015

El TecNM Puerto Pefiasco asegura la disponibilidad de los recursos esenciales para
establecer, implementar, mantener y mejorar el SGI. Incluye recursos humanos y
habilidades especializadas, infraestructura de la organizacion, y los recursos financieros y
tecnolégicos, y se realiza a través de la asignacion presupuestal definida en el POA.

El TecNM Puerto Pefiasco, determina, proporciona y mantiene la infraestructura necesaria

de acuerdo a las condiciones particulares y recursos disponibles.

7.1.2 Personas

El Tecnolégico Nacional de México campus Puerto Pefiasco determina y proporciona para
cada proceso las personas necesarias para la implementacion eficaz del Sistema de
Gestion Integral (SGI) y para la operacion y control de sus procesos, mediante el
departamento de Recursos Humanos, con la contratacion del personal adecuado a través
del procedimiento 61-SSA-P04 Capacitacion y formacién de personal directivo y

administrativo.
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7.1.3 Infraestructura

El instituto determina y proporciona los requerimientos de la infraestructura de acuerdo a
las condiciones particulares y recursos disponibles del plantel y con la operacion del
procedimiento del Sistema de Gestidon Integral y les da mantenimiento de acuerdo al
procedimiento "mantenimiento a la infraestructura” 61-SSA-P05.
Infraestructura necesaria para lograr la conformidad con los requisitos del servicio
educativo, incluye:
a) Aulas, salones audiovisuales, laboratorios, centro de computo, biblioteca,
oficinas administrativas e instalaciones deportivas.
b) EIl hardware y software necesario para la imparticion de catedras y servicios de
soporte informatico.
c) Tecnologias de la informacién y comunicacion.

En el procedimiento de Mantenimiento a la infraestructura 61-SSA-P05, se establece el
como se le dard mantenimiento a los edificios, areas verdes y vehiculos de transporte.
Para los equipos de computo se cuenta con el departamento de sistemas que se encarga
del servicio interno de mantenimiento del hardware y software.

7.1.4 Ambiente para la operacién de los procesos educativos

El ITSPP determina y gestiona en ambiente de trabajo necesario para lograr la conformidad
con los requisitos del servicio educativo, proporcionando las condiciones de trabajo
adecuadas para el buen desempefio de las funciones asignadas a cada persona, asi como
la conservacién, mantenimiento y adecuaciéon de las condiciones fisicas para el trabajo,
promoviendo los programas de formacion, actualizacién profesional y evaluacion docentes,
61-SAC-P04 y estimulos, considerando los resultados de la encuentra para determinar y
gestionar el ambiente de trabajo.

7.1.5 Recursos de seguimiento y medicion

El ITSPP ha identificado los recursos de seguimiento y medicion necesario para efectuar
la verificacion de procesos, los cuales son revisados por el controlador de documentos en
base a una frecuencia definida en un programa que es administrado por parte del
representante de Direccion.
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7.1.5.2 trazabilidad de las mediciones
Solo se utiliza de referencia para la formacion del estudiante, ya que el Instituto brinda un

servicio de educacion superior.

7.1.6 Conocimientos de la institucion
El ITSPP determina los conocimientos necesarios para la operacion de sus procesos y para
lograr la conformidad del servicio educativo, mediante el registro en el procedimiento

revision por la direccion.

Estos conocimientos son mantenidos y estan a disposicion por medio de los diferentes
procedimientos, instrucciones de trabajo, ayudas visuales, criterios de inspeccion y los
diferentes documentos del Sistema de Gestién Integral.

7.2 Competencia

El personal que ejecute tareas que afecten la calidad del producto deben demostrar o
asegurar su competencia basandose en la educacién, formacién (capacitacion),
habilidades en el campo y/o experiencia adquirida que es requerida por su puesto. Con el
fin de facilitar esta labor se documenta en el Procedimiento de Capacitacion y formacion
de personal directivo y administrativo 61-SSA-P04, se describe la manera en que se lleva
a cabo la capacitacion del personal.

Basandose en la determinacion de la competencia del personal, se llevan a cabo las

siguientes actividades:

e Proveer el entrenamiento o tomar otras acciones para satisfacer lo obtenido en
la determinacién de competencia.

e Asegurar que el personal tiene conocimiento de la importancia de sus actividades
y como éstas contribuyen al logro de los objetivos de calidad.

e Mantener evidencia de la formacién/capacitacion, entrenamiento, habilidades y
experiencia del personal, se conserva los registros correspondientes, tales como
listas de asistencias a cursos, constancias, reconocimientos, diplomas,

evaluaciones, entre otros.

El TecNM Puerto Peflasco se asegura de que el personal que realiza tareas que
potencialmente pueda causar uno 0 Vvarios impactos ambientales significativos
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identificados, sea competente considerando su educacién, habilidades, formacion o
experiencia adecuadas, manteniendo los registros correspondientes.

Se proporciona formacion para el personal que realiza tareas que potencialmente puedan
causar impacto ambiental significativo, a través de la aplicacion de los procedimientos:
Procedimiento de competencia, formacién y toma de conciencia, Procedimiento para la
Formacion y Actualizacién del Capital Humano y Procedimiento para la Validacion y
Registro de los Servicios de Actualizacion Profesional y Formacién Docente.

El Programa de Capacitaciéon de los procedimientos, debe incluir anualmente al menos un

curso relacionado a la implementacion y mejora del SGA.

7.3 Toma de conciencia

El ITSPP se asegura que las personas que realizan el trabajo bajo el control de la institucion
tomen conciencia por medio de capacitacion, induccion y reuniones de trabajo con respecto
a:

o La politica de gestion integral

o Los objetivos de la calidad pertinentes;

° Los aspectos ambientales significativos y los impactos ambientales reales

. Su contribucion a la eficacia del Sistema de Gestion Integral, incluidos los

beneficios de una mejora del desempefio;
° Las implicaciones en el incumplimiento de los requisitos del Sistema de

Gestion Integral.

7.4 Comunicacion

El TecNM Campus Puerto Pefiasco debe establecer, implementar y mantener los procesos
necesarios para las comunicaciones internas y externas pertinentes al sistema de gestion
Integral, asi como conservar informacion documentada como evidencia de sus
comunicaciones.

El TecNM Campus Puerto Pefasco, se asegura de que la comunicacion interna y externa
es llevada a cabo a través de diferentes medios, tales como: El portal institucional en el
aparatado de normatividad donde se encuentra los procedimientos del sistema de gestion

integral (SGI), reuniones de academias, del personal, con los estudiantes, con el sindicato
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elaborando las minutas de cada una de estas reuniones; asi como de otros medios como:
mantas pancartas, tripticos y medios electronicos, tomando en cuenta la eficacia del SGI.
El TecNM Campus Puerto Pefiasco determina las comunicaciones internas y externas
pertinentes al Sistema de Gestion Integral por medio departamento de innovacion y calidad
a través del representante de Direccion quien comunicara todo lo relevante al Sistema de
Gestion Integral.
Cada uno de los responsables de los procesos establece lo que se indica los siguientes
conceptos:

e Que comunicar

e Quien comunica

e Medio de comunicacion

e A quien comunicar

e Cuando comunicar

Comunicacioén interna

Se debe comunicar internamente la informacién pertinente del sistema de gestién integral
entre los diversos niveles y funciones de la institucion, incluidos los cambios en el sistema

de gestidn y que contribuyan a la mejora continua.

Comunicacién externa

La organizacion debe comunicar externamente informacion pertinente al sistema de
Gestion Integral, segin se establezca en los procesos de comunicacion del instituto y

segun lo requieran sus requisitos legales y otros requisitos.

7.5 Informacién documentada.

El ITSSP asegurara que la documentacién que integra los 5 procesos del Sistema de
Gestion Integral, se encuentra resguardada en fisico para ello se cuenta con el
procedimiento de Control de Documentos 61-DGE-P02. Este control asegura lo siguiente:
e Que todos los documentos son revisados, aprobados y autorizados, antes de

su publicacién y se identifican los cambios y el estado de revision actual.
e Se revisan y actualizan segun sea necesario, asi como la nueva aprobacién de

estos.
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e Que las versiones actualizadas de los documentos se encuentren disponibles
para el personal involucrado.

¢ Que los documentos permanecen legibles y facilmente identificables.

e Previene el uso no intencionado de documentos obsoletos, asi como mantener

un control cuando se necesite guardar algun documento obsoleto.
7.5.2 Creacion y actualizacion

El TecNM Campus Puerto Peflasco debe asegurarse de que la informacién
documentada se identifique por medio de un cddigo y nimero de revision, asi como la
revision y aprobacion con respecto a la conveniencia y adecuacién, ademas los
documentos requeridos por la institucién para asegurarse de la eficaz planificacion,
operacion y control de sus procesos estan documentados y se encuentran definidos

en la lista maestra de documentos internos controlados.

7.5.3 Control de lainformacion documentada

El ITSPP cuenta con un procedimiento para controlarlos documentos del SGI.

La institucion establece en el procedimiento del SGI para el control de la informacion
documentada las politicas de operacion, los controles necesarios para la identificacion, el
almacenamiento, la proteccién la recuperacion, la disposicién de los registros.

La informacion documentada de origen externo, que la institucion determina informacién
necesaria para la planificacion y operacion de SGI se encuentran definidos en la lista
maestra de documentos de origen interno y externo.

La informacion documentada conservada como evidencia de la conformidad esta protegida

contra modificaciones no intencionadas

8. Operacion
8.1 Planificacion y control operacional
La planificacion de la realizacion de servicio educativo es coherente con los requisitos de
los otros procesos del SGI y se realiza a través del servicio educativo y del calendario de
actividades escolares y administrativas.

a) Las actividades de verificacién, validacién, seguimiento e inspeccién

especificas, para el servicio educativo, asi como, los criterios para la aceptacion
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del mismo se realizan a través de los procesos estratégicos del SGI.

b) Los registros que se requieren para demostrar la realizacion del servicio
educativo y que este cumple con los requisitos legales y reglamentario, se
generan con la operacion de los procesos estratégicos del SGI para la gestion
de curso, y en el Kardex del estudiante.

Los responsables de los procesos han definido, documentado e implementado los

documentos necesarios para la realizacion del servicio educativo.

Para asegurar las condiciones apropiadas de los procesos se cuenta con los siguientes
tipos de documentos:

e Diagrama de flujo

e Procedimientos

e Instrucciones de trabajo

e Criterios de las partes interesadas

e Informaciéon documentada

El TecNM Puerto Pefiasco en el tema ambiental identifica y planifica aquellas operaciones
que estan asociadas con los aspectos ambientales significativos identificados, de acuerdo
con la Politica y Objetivos Ambientales, con el objeto de asegurarse que se efectdan bajo
las condiciones especificadas, mediante

a) El establecimiento, implementacion y mantenimiento de procedimientos de control
operacional de cada uno de los aspectos ambientales significativos que resulten de la
aplicacion del procedimiento para la identificacion y evaluacién de aspectos ambientales
significativos, tomando en cuenta las acciones determinadas en los apartados 6.1y 6.2.
b) A través del instructivo de compras se comunicara a contratistas y proveedores acerca
de los procedimientos y requisitos aplicables.

c) Asi mismo se debe controlar los cambios planificados y examinar las consecuencias de
los cambios no previstos, tomando acciones para mitigar los efectos adversos, cuando sea
necesario.

d) La organizacion debe mantener la informacién documentada en la medida necesaria

para tener la confianza en que los procesos se han llevado a cabo segun lo planificado.
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8.2 Requisitos para los productos y servicios
8.2.1 Comunicacion con el estudiante

El Instituto Tecnoldgico Superior de Puerto Pefiasco determina e implementa disposiciones

eficaces para la comunicacion con los estudiantes relativa a:

a) Lainformacién sobre el servicio educativo en los planes y programas de estudio,
asi como a través de diferentes medios, entre los que incluyen: curso de
induccién para estudiantes de nuevo ingreso, asesorias de los coordinadores

de carrera, tripticos, folletos, poster, mamparas, publicaciones en redes sociales

y correo institucional.

b) En la admision, inscripcion y reinscripcion se atiende a las consultas y
modificaciones sobre la carga académica requeridas por el estudiante, asi como

el contrato en caso que sea requerido, la inscripcion y reinscripciéon de

estudiantes.

c¢) La retroalimentacién del estudiante incluyendo sus quejas mediante la operacion

de los procedimientos del SGI para la evaluacion docente medicion para la

satisfaccion del estudiante y la atencién de quejas y sugerencias.

d) Manipular y controlar las propiedades del estudiante, teniendo como resguardo

el expediente.

e) Establece los requisitos especificos para las acciones de contingencia, cuando

sea pertinente.

f) Brindarle la comunicacion del Programa de educacion ambiental, asi como

actividades de caracter medioambiental

La alta direccion establece la comunicacion hacia el estudiante a través del personal

adecuado.

8.2.2 Determinacion de los requisitos para los productos y servicios

El ITSPP determina que:

-Los requisitos especificos por el estudiante se identifican en el contrato con el estudiante,

y la carga académica, en donde se establecen las materias que conforman el servicio

educativo por semestre.
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- Los requisitos para las actividades de entrega se incluyen en los programas de cada
asignatura y la instrumentacion didactica que el docente desarrolla en el periodo, los

registros se generan con la operacion del procedimiento del SGI para la gestion del curso.

a) Las actividades posteriores a la entrega del servicio educativo, son las relacionadas
con el registro de titulo y expedicién de cedula profesional

b) Los requisitos no establecidos por el estudiante, pero necesarios para el servicio
educativo, se refieren a las visitas a empresas y la formacion integral.

c) Los requisitos legales relacionados con el servicio educativo se encuentran
documentos en los planes y programas de estudio y en lo relacionado con el
cumplimiento del servicio social.

d) Los reglamentarios en instructivos, manuales y reglamentos emitidos por el TecNM.

8.2.3 Revisidn de los requisitos para los productos y servicios

Las areas académicas de la institucidn revisan los requisitos relacionados con el estudiante
a través de la carga académica, antes de que esta sea asignhada al estudiante al inicio de
cada periodo escolar; a nivel central el TecNM se encarga de revisar los contenidos de los
planes y programas de estudio. Esta revision se efectla antes de que la institucion se
comprometa a proporcionar el servicio educativo y se asegura de que:
a) Se encuentran definidos los requisitos del servicio educativo integrado en el plan de
estudios.
b) Las diferencias existentes entre los requisitos de la carga académica y el contrato
con el estudiante, expresados previamente, estan resueltas.

c) La institucién tiene la capacidad para cumplir con los requisitos solicitados.

8.2.4 Cambios en los requisitos para el servicio educativo

Cuando las especificaciones o requisitos del servicio educativo se modifiquen. La
institucion se asegura de que la documentacion pertinente y relacionada es modificada y
de que el personal que interviene es consciente de los cambios en las especificaciones y

requisitos, esto se muestra en los planes de estudio vigentes.
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8.3 Disefio y desarrollo de los productos y servicios

Al ser una Institucién Educativa regidos por el Tecnolégico Nacional de México

(corporativo), se brindan todos los lineamientos, normatividad, contenido de reticulas.

8.4 Control de los procesos, productos y servicios suministrados externamente
8.4.1 Generalidades

La institucién se asegura que los productos adquiridos para la realizacién del servicio
educativo cumplen con los requisitos especificados, a través de la orden de compra,
adquisicion de bienes y servicios 61-SSA-P03 y son verificadas de forma fisica.

8.4.2 Tipo y alcance de control

Debido a que los productos adquiridos, se refieren principalmente a consumibles
(materiales de papeleria, utiles de escritorio, mobiliario de oficina y equipo de laboratorio)
aplicando las medidas que legales y reglamentarios haciendo énfasis a la norma 1SO 14001
para que estos insumos no tengan un impacto sustancial en la realizacién del producto
(servicio educativo), los controles a los proveedores se realizan a través de una seleccién
adecuada de proveedores de bienes y/o servicios.

Dadas las caracteristicas geograficas y de mercado donde se ubican los planteles, los
niveles y alcance de los controles para los proveedores varian en su especificidad. Se
mantiene los registros para la seleccion de proveedores, la evaluacién de proveedores, y
la revaluacion de los proveedores que se realiza anualmente.

La institucién se asegura de definir los requisitos de compra antes de comunicarselos al
proveedor revisando la orden de compra, tomando en cuenta los reglamentos y medidas
necesarias de las normas ISO 9001 e ISO 14001.

La institucion, a través del solicitante del producto comprado, efectia una inspeccién o
cualquier otra actividad necesaria para asegurarse de que se cumplen con los requisitos
necesarios especificados en la orden de compra.

Cuando la institucion quiera llevar a cabo una verificacion en las instalaciones del
proveedor, en la orden de compra se estableceran las disposiciones de verificacion y el
método para liberar el producto.
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8.4.3 informacién para los proveedores externos

Todas las compras mayores de infraestructura y equipo se realizan de acuerdo a la ley de
adquisiciones y obra publica y siguiendo el instructivo de trabajo para la realizacién de

compras.

Las necesidades de adquisiciones de la institucion, se transmiten a los proveedores por

medio de una orden de compra, esta manifiesta:

a) Los requisitos necesarios para que los bienes surtidos cumplan con los

requerimientos de la institucion.

b) Que el personal de proveedor que atiende las 6rdenes de compra sea competente

para esta operacion.
c) Los requisitos necesarios del sistema de gestién Integral.

8.5 Produccidn y provisién del servicio

8.5.1 Control de la produccién y de la provisién del servicio

La institucion planifica y lleva a cabo la realizacion servicio educativo bajo condiciones

controladas. Estas condiciones contraladas incluyen:

a) La disponibilidad de la informaciéon que describe las caracteristicas del
servicio educativo, definidos en los planes y programas de estudio y en el

contrato con el estudiante.

b) El seguimiento y medicién del servicio educativo, se realiza por medio de la

instrumentacion didactica y en el Kardex del estudiante.

€) Laimplementacion de actividades de liberacion se realiza de manera parcial
cada semestre con la entrega de calificaciones al estudiante, procedimiento
de SGI para la gestiébn del curso asi mismo con la operacion del
procedimiento del SGI para residencias profesionales 61-SAC-P03 vy las
posteriores a la entrega se establecen en los procedimientos del SGI para

la titulacion integral 61-SPV-P07.

d) Eluso del equipo apropiado para la realizaciéon del proceso educativo, como
son las instalaciones, laboratorios, centro de informacion, laboratorio de

computo.
e) La designacion de personal competente.

f) Implementacion de acciones preventivas y/o correctivas para prevenir

errores humanos.
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8.5.2 Identificacion y trazabilidad

La institucion identifica el servicio educativo con a clave del plan de estudios, la trazabilidad
se realiza con la operacion del procedimiento del SGI para gestion del curso, a través de
las evaluaciones parciales que el docente realiza a los estudiantes y el estado del servicio
educativo queda registrado en el Kardex del estudiante.

8.5.3 Propiedad perteneciente a los estudiante o proveedores externos

La institucién cuida los bienes propiedad del estudiante mientras estén siendo utilizados
por la misma. Estos bienes pueden ser algunos de los siguientes documentos:

Original y/o copia del acta de nacimiento, certificado de preparatoria, CURP, por mencionar
algunos. Los controles para la proteccion y salvaguarda de estos documentos propiedad
del estudiante, es a través del expediente individual que se encuentra en el departamento
de servicios escolares del plantel. Cuando estos documentos tienen que ser enviados y
devueltos al TecNM, dicho tramite se realiza de forma personalizada a través del personal
de area de servicios escolares.

Si por alguna razon, es necesario mantener otro(s) bien(es) propiedad del estudiante, estos
se identifican, protegen y salvaguardan en el expediente del estudiante en el area
correspondiente.

8.5.4 Preservacion

La aplicabilidad de este requisito es en forma parcial debido a las caracteristicas de nuestro
servicio, que es tangible, no susceptible de almacenamiento, manipulacion, embalaje y
proteccion. Sin embargo, en lo referente a la preservacion de las partes constitutivas del
servicio educativo, como son la documentacion y la infraestructura, en lo que se refiere al
certificado de terminacién de estudios, certificados parciales, boletas y constancias de
calificaciones, toda documentacion oficial que se genere durante la prestacion del servicio
educativo, se controla aplicando 7.5.3. En cuanto a la preservacion de la infraestructura y
las instalaciones fisicas como son aulas, centro de informacion y laboratorios se atiende

como se indica en 7.1.3.
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8.5.5 Actividades posteriores a la entrega
Este requisito se lleva a cabo en el seguimiento de egresados y egresadas 61-SPV-P02.

El ITSPP cumple los requisitos para las actividades posteriores a la entrega asociadas con
el servicio educativo, aplicando en caso de presentarse las garantias de acuerdo a lo
indicado en el proceso buzén de Quejas y sugerencias.

8.5.6 Control de los cambios

La institucion revisa y controla los cambios de la prestacion del servicio educativo,
asegurdndose de la continuidad en la conformidad con los requisitos, mediante el
departamento de innovacién y calidad a través del procedimiento de control de documentos
61-DGE-P02.

8.6 Liberacion del servicio educativo

La liberacién del servicio educativo, se realizan a través de evaluaciones establecidas en
el procedimiento del SGI para la gestidn del curso y en la acreditacion de las materias del
plan de estudios que se van registrando en el Kardex del estudiante, asi como en la revision

por la direccion y con la mediciéon del cumplimiento de las caracteristicas definidas.

8.7 Control de Producto No Conforme

Para fines operativos el producto no conforme se identifica cuando no se cumple alguna
de las caracteristicas de calidad declaradas educativas y plan de calidad del servicio
educativo, y se registra en el formato para identificacion, registro y control de producto no
conforme.
Se controla como se especifica en el procedimiento para el SGI acciones preventivas y/o
correctivas para prevenir su uso no intencionado.
La institucion, a efecto de prevenir un producto no conforme, declara que:
a) Toma de acciones para eliminar la no conformidad detectada, de acuerdo con el
plan de la calidad del servicio educativo.
b) Para la autorizacion bajo concesion del producto no conforme, se consulta al
departamento de innovacion y calidad a fin de documentar lo correspondiente.
c) Toma acciones operando las acciones correctivas.
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Se mantienen registros del servicio no conforme, de las acciones tomadas posteriormente
y de la verificacién y seguimiento del procedimiento del SGI acciones preventivas y/o
correctivas.

8.8 Preparacién y respuesta ante emergencias

El TecNM Puerto Pefiasco establece y mantiene el “Procedimiento de preparacion y
respuesta ante emergencias”, que describe el tratamiento para identificar situaciones de
emergenciay accidentes reales y potenciales, y prevenir o mitigar los impactos ambientales

adversos asociados.

El TecNM Puerto Pefiasco revisa y comprueba periddicamente, el procedimiento de
preparacion y respuestaante emergencias y los documentos que se derivan de éste,

especialmente después de que ocurran accidentes o situaciones de emergencia.

El TecNM Puerto Pefasco realizara pruebas periddicas del procedimiento de respuesta

ante emergencias

El TecNM Puerto Peflasco debe mantener la informacién documentada en la medida
necesaria para tener confianza en que los procesos se llevan a cabo de la manera

planificada.

Proporcionar informacién y formacion pertinentes, con relacion a la preparacion y respuesta
ante emergencias, segun corresponda, a las partes interesadas pertinentes, incluidas las

personas que trabajan bajo su control.

9 Evaluacion del desempefio

9.1 Seguimiento, medicién, andlisis y evaluacién

9.1.1 Generalidades

La institucién planifica e implementa los procesos de seguimiento, mediciéon, analisis y
mejora necesarios para:

Demostrar la conformidad del servicio educativo a través del plan de calidad del servicio

educativo, la operacién del procedimiento del SGI, para la gestidn del curso, evaluacion de
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b)

la satisfaccion del estudiante y con el cumplimiento de los indicadores establecidos en el
plan del SGI.
Asegurarse de la conformidad del SGI con los requisitos de la norma mediante la aplicacién
del procedimiento del SGI para auditorias internas y mediante la revision por la direccion.
Mejorar continuamente la eficacia del sistema de gestion de integral, a partir de la atencion
y solucion de las no conformidades detectadas en el sistemay de los resultados registrados
en la revisién por la direccion.
El TecNM Puerto Pefasco establece, implementa y mantiene el seguimiento y medicion de
sus operaciones que tienen impacto significativo en el medio ambiente mediante los
siguientes mecanismos:

a) Gestion de aspectos ambientales significativos.

b) Conformidad de objetivos y metas ambientales.

c) Mejora del desempefio ambiental
La institucion realiza selecciona las técnicas estadisticas que requiere, de acuerdo al
tratamiento de los datos analizados como: los casos de auditorias de servicio, encuestas
de ambiente laboral, evaluacién docente, resultados de los indicadores y en todos aquellos
que requieran la aplicacion de métodos estadisticos y herramientas de la calidad.
El TecNM Puerto Peflasco debe comunicar externa e internamente la informacion pertinente
a su desempefio ambiental y de calidad, segun esté identificado en sus procesos de
comunicacion y como se exija en sus requisitos y otros requisitos, asi como conservar
informacién documentada apropiadacomo evidencia de los resultados del seguimiento, la

medicion, el andlisis y la evaluacion.

9.1.2 Satisfaccion del estudiante

La institucion analiza el seguimiento de la informacién relativa a la percepcion del
estudiante con respecto al cumplimiento de sus requisitos y determina como métodos para
obtener y utilizar dicha informacién a través de la operacion de los procedimientos del SGI

para la atencion de quejas y sugerencias, evaluacion del estudiante y evaluacion docente.

9.1.3 Analisis y Evaluacion

La institucion analiza y evalla los datos y la informacion que son originados por el
seguimiento y medicion.

Los resultados de los andlisis se utilizan para evaluar:
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a) La conformidad de los requisitos del servicio educativo, con la revision del
cumplimiento del contrato con el estudiante, el plan de calidad del servicio educativo
y los planes y programas de estudio.

b) La satisfaccion del estudiante, con el andlisis de los resultados de obtenidos de la
aplicacion de auditorias de servicio.

c) Eldesempefioy la eficacia del sistema de gestion integral.

d) Silo planificado se ha implementado de forma eficaz.

e) La eficacia de las acciones tomadas para abordar los riesgos y oportunidades.

f) Los proveedores, integrados en el catadlogo de proveedores.

g) La necesidad de mejoras en el sistema de gestion integral registrado en el formato
para resultados de la revision por la direccion.

9.2 Auditoria Interna

La institucion lleva, a intervalos planificados, auditorias tomando en consideracion el estado
y la importancia de los procesos y las areas a auditar, asi como los resultados de las
auditorias previas. Ha definido los criterios de auditoria y el alcance de la misma, su
frecuencia y su metodologia, en el procedimiento del SGI para auditorias internas de
calidad mismo que define la seleccién de los auditores, considerando la imparcialidad de
los mismos y su independencia con la actividad que esta siendo auditada.

9.3 Revision de la Direccién

9.3.1Generalidades

La alta direccion realiza las revisiones del SGI de la institucion de acuerdo al programa
previamente elaborado, para asegurar su conveniencia, adecuacion y eficacia continua,
incluye las oportunidades de mejoray la necesidad de efectuar cambios en el SGI, incluidas

la politica y los objetivos de la calidad enfocados a las normas ISO:9001 y 1SO:14001.

9.3.2 Entradas de larevision por la direccion

La revision por la direccion se realiza de acuerdo a un programa establecido elaborado a
partir del programa general de trabajo, presentando el estado que guarda el SGI en ese
momento. Incluyendo lo siguiente:

a) El estado de las acciones de las revisiones por la direccién previas.
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b)

c)

Cambios en cuestiones externos e internos pertinentes al sistema de gestidon
integral.

La informacibn sobre el desempefio y eficacia de SGI incluyendo:
1) Formato para la retroalimentacion del estudiante. Formato para informe de
resultados de la medicion de la satisfaccion del estudiante.
2) El grado de logro de los objetivos de la calidad y ambiental
3) Desempefio de los procesos y conformidad del servicio, revision del
cumplimiento de los indicadores.

4) Estado de las acciones correctivas, formato para el control del estado de

acciones correctivas.

d)

f)

9)
h)

5) Acciones de seguimiento de revisiones anteriores, efectuadas por la direccion,
expresados en las minutas de las revisiones por la direccion.
6) Resultados de las auditorias internas de calidad.
7) El desempefio de los proveedores externos.

La adecuacion de los recursos.

La eficacia de las acciones tomadas para abordar riesgos y las oportunidades a
través del formato matriz de gestion de riegos y oportunidades FO-DR.
Recomendaciones para la mejora son registradas a través del formato para
resultados de la revision por la direccion.

Evaluacién de oportunidades de mejora

Revision y andlisis de los riegos

9.3.3 Salidas de la Revision

Los resultados de la revision por la direccion de la institucion. Incluyen todas las decisiones

y acciones relacionadas con:

a)

b)
c)

d)

e)

La mejora de la eficacia del SGI y de sus procesos, y la mejora del servicio
educativo en relacién con los requisitos del estudiante.

Cualquier necesidad de cambio dentro del SGI.

Las necesidades de recursos, las cuales son presentadas en el formato resultando
de la direccion.

Cambios en la Politica Integral

Objetivos ambientales y de calidad.
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10 mejora
10.1 Generalidades

El TecNM Puerto Peflasco debe determinar las oportunidades de mejora derivadas del
Seguimiento, medicién, analisis y evaluacion, Auditoria Interna y Revisidn por la Direccién
e implementar las acciones necesarias para lograr los resultados previstos en su Sistema
de Gestion Integral.
La instituciébn determina y selecciona las oportunidades de mejora implementado las
acciones necesarias para el cumplimiento de los requisitos del estudiante, aumentando su
satisfaccion. Incluyendo:

a) Mejorar el servicio educativo para el cumplimiento de los requisitos, considerando

las expectativas futuras.

b) Corregir y reducir efectos no deseados.

c) Mejorar el desempefio y la eficacia del SGI.

d) Cumplir con los objetivos del marco normativo de la ISO 14001:2015

10.2 No conformidad y accién correctiva

La institucion toma acciones para eliminar la causa raiz de las no conformidades, para
evitar su recurrencia.
La institucién ha establecido en su procedimiento del SGI para acciones correctivas lo
siguiente:
a) La revision de las no conformidades (incluyendo quejas de estudiantes).
b) La determinacién de las causas de las no conformidades.
c) La evaluacién para adoptar las acciones que aseguran que la no conformidad no
volvera a ocurrir.
d) La determinacion de la(s) accién(es) necesaria(s) para eliminar la no conformidad.
e) La aplicacion de la accion correctiva y su evidencia.
f) Larevisién de la accion tomada para asegurar que la no conformidad no vuelva a
ocurrir.

10.3 Mejora continua

En la institucidon se efectda la mejora continua dentro del sistema de gestién integral a

través del andlisis de la eficacia del sistema, mediante el cumplimiento de la politica, los
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objetivos, los objetivos de la calidad y ambiental, resultados de auditorias, analisis de datos,

gestion del riesgo y contexto de la institucion, las acciones correctivas y la revision por la

direccién, el seguimiento al cumplimiento de los indicadores de calidad y ambiental, plan

de calidad y ambiental del servicio educativo y con la incorporacion de proyectos de mejora.

ANEXOS PROCEDIMIENTOS.

Cadigo Procedimiento Area
61-DGE-P01 Procedimiento para elaborar documentos Direccion General
61-DGE-P02 Control de documentos Direccion General
61-DGE-P03 Control del servicio no conforme Direccion General
61-DGE-P04 Auditoria interna de calidad Direccion General
61-DGE-P05 Acciones correctivas y/o preventivas Direccion General
61-SAC-P01 Programa De Plan Académico Semestral Subdirecciéon Académica
61-SAC-P02 Tutorias Subdireccién Académica
61-SAC-P03 Realizacion De Residencias Profesionales Subdireccién Académica
61-SAC-P04 Formacion, actualizacion profesional y evaluacion docente Subdirecciéon Académica
61-SAC-P05 Proceso de evaluacion para la mejora continua de los Subdireccion Académica
programas educativos de ingenierias
61-SAC-P07 Trabajo Social Subdireccién académica
61-SSA-PO1 Contratacion de personal docente y actividades Subdireccion de servicios
extraescolares administrativos
61-SSA-P02 Contratacion de personal no docente Subdireccion de servicios
administrativos
61-SSA-PO3 Adquisicién de bienes y servicios Subdireccion de servicios
administrativos
61-SSA-PO4 Capacitacion y formacién de personal directivo y Subdireccion de servicios
administrativo administrativos
61-SSA-PO5 Mantenimiento y conservacion de la infraestructura Subdireccion de servicios
administrativos
61-SSA-P06 Resguardo de inventario de activo fijo Subdireccion de servicios
administrativos
61-SSA-PO7 Soporte Técnico Subdireccion de servicios
administrativos
61-SPV-PO1 Evaluacién y seguimiento del programa anual presupuestal Subdireccion de
de egresos planeacion y vinculacion
61-SPV-P02 Seguimiento de egresadas y egresados Subdireccion de
planeacion y vinculacion
61-SPV-P03 Visitas a empresas y/o conferencias Subdireccion de
planeacion y vinculacion
61-SPV-P0O4 Programa de difusién y promocién institucional Subdireccion de
planeacion y vinculacion
61-SPV-P05 Inscripcién y reinscripcion Subdireccion de
planeacién y vinculacién
61-SPV-P06 Buzon de quejas Subdireccion de
planeacion y vinculacion
61-SPV-PO7 Titulacion Subdireccion de
planeacion y vinculacion
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61-SPV-P08 Servicio social Subdireccion de
planeacion y vinculacion
61-SPV-P09 Actividades deportivas y culturales Subdireccion de

planeacion y vinculacion

Se prohibe la reproduccidn total o parcial del documento

La impresion de este documento solo es valida con el sello de copia controlada, de lo contrario represente una copia no controlada. DGE-M C/Rev02

Pagina 35 de 35




