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CONTROL DE REVISIONES

No. de Revisién Fecha Descripcién del cambio

00 17-marzo-2009 NUEVA EMISION

- En el mapa de procesos se especifican los procesos
sustantivos.

- Enla politica de calidad se incluye el término “a través de las
unidades académicas”.

- Enlos objetivos de calidad se sustituye el término “coordinar”
por el de “consolidar”.

01 14-agosto-2009 - Se actualizan los datos de la poblacion inscrita de 170,000
alumnos, 13942 docentes y 9460 empleados de apoyo y
asistencia a la educacion.

- Se realiz6 la revision general del manual de calidad para
adecuar la puntuacién y uso de mayusculas.

- La matriz de responsabilidades de calidad se actualiza de
acuerdo a los procesos sustantivos.

02 19-octubre-2009 Ampliacion del SGC DES-UA N. S.

Se actualiza la lista de procedimientos del Anexo E1 “Lista de
procesos y procedimientos de las UA”, esto debido a cambios

03 30-mayo-2011 . L, .
realizados en la revision de los mismos.

Se actualiza:

- El Objetivo y Politica de Calidad de las Unidades Académicas.

- Del Anexo E1 “Lista de procedimientos y procesos de las UA”,
los cédigos de los procedimientos debido a cambios en los
nombres de los procesos a los que pertenecen y los nombres de
4 procesos.

- Del Anexo E “Lista de procedimientos y procesos de la DES”
los cédigos de los procesos y los procedimientos.

04 30-septiembre-2011

05 Octubre-2012 - Se declara la exclusion al requisito 7.6

- Se actualiza la Politica y Objetivos de Calidad de la DES.
- Seintegra la alineacion al Manual Institucional de Calidad y al

06 Abril-2013 Manual de Gestion de la Calidad (Secretaria Académica).

07 Mayo-2014 - Se actualiza la Misién y Vision, Institucionales y la DES.
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CONTROL DE REVISIONES
No. de Revision Fecha Descripcion del cambio

- Se actualiza el alcance del SGC cambiando el nombre de

dos procesos de la DES para quedar como sigue:
Coordinacion en la Formacion y Definicion de la
Trayectoria Escolar del Alumno.

08 Mayo-2015 Validacion de Acciones Formativas y Trayectoria del
Personal Docente.
- Se actualiza el cédigo de los documentos en las tablas de
los anexos Ey E1
09 Abril -2017 - Se incluye el anexo H.
10 Mayo-2017 - Se actualiza la misién y vision Institucional asi como el de la DES.

CONTROL DE EMISION

ELABORO REVISO APROBO

REPRESENTANTE DE LA DIRECTOR DE EDUCACION

COORDINADOR ISO DES DIRECCION DES SUPERIOR
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0. Introduccioén

El presente manual tiene el propdsito de establecer la estructura y el alcance del Sistema de Gestién de la Calidad
(SGC) de la Direccién de Educacién Superior (DES) y de las Unidades Académicas de Nivel Superior (UA) del Instituto
Politécnico Nacional, considerando los Procesos Sustantivos, de Apoyo y de Direccién, asi como servir de base para
su implementacién y operacion eficaz. Como parte de la Secretaria Académica del IPN, las actividades que se asignan
ala DESy alas UA se derivan de la encomienda general y Misién del Instituto. En este manual se adopta un modelo
basado en procesos para el desarrollo, implementacion y mejora de la eficacia del Sistema de Gestién de la Calidad
buscando proporcionar en forma consistente un servicio de formacién profesional que aumente la satisfaccion de los
estudiantes, aplicando a todos los procesos la metodologia para la mejora continua de “Planificar-Hacer-Verificar-
Actuar” (PHVA) y cumpliendo con los requisitos legales, reglamentarios y normativos vigentes aplicables.

Marco de referencia Institucional

El Instituto Politécnico Nacional (IPN) es una institucion educativa del Estado Mexicano, creada en 1936 con el fin de
contribuir al desarrollo econémico y social de la nacién mediante la formacion de recursos humanos profesionales e
investigadores en los diferentes campos de la ciencia y la tecnologia.

El IPN es un 6rgano desconcentrado de la Secretaria de Educacion Publica, cuya orientacién general corresponde al
Estado; opera principalmente en el Distrito Federal, pero cuenta a la vez con dependencias en varias entidades de la
Republica Mexicana como son escuelas, centros y unidades de ensefianza y de investigacion.

Durante el ciclo escolar 2008-2009, en sus tres niveles educativos se atendié a una poblacién inscrita de 149,409
alumnos en 54 programas técnicos; 72 de nivel superior y 123 de posgrado que incluyen 25 especialidades, 66
maestrias y 32 doctorados. Impartiendo 249 carreras, de las cuales, 162 se encuentran acreditadas. Se cuenta con
15,602 docentes y 9,626 empleados de apoyo y asistencia a la educacion.

El IPN cuenta con 41 Unidades Académicas de las cuales 16 son Escuelas de nivel medio superior, 25 de nivel
superior y 19 son Centros de Investigacion Cientifica y Tecnoldgica, 12 Centros de Educacién Continua, 2 Unidades
de Apoyo a la Innovaciéon Educativa, 2 Unidades de Apoyo al Fomento y Desarrollo Empresarial y 3 Unidades de
Apoyo Educativo. La estructura organizacional del Instituto Politécnico Nacional se muestra en el organigrama general
descrito en la pagina web del IPN www.ipn.mx .

Misién Institucional

El Instituto Politécnico Nacional contribuye al desarrollo econémico y social de la nacién, a través de la formacion
integral de personas competentes; de la investigacién, el desarrollo tecnolégico y la innovacién. Ademas, tiene
reconocimiento internacional por su calidad e impacto social.
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Visién institucional

Institucion educativa incluyente de prestigio internacional, que con su comunidad contribuye al desarrollo cientifico,
tecnologico e innovacion con impacto social en el pais.

0.2 La Direccién de Educacion Superior del IPN

En el aflo de 1944 la Oficina Técnica de Pedagogia y de Inspeccién atendia las funciones necesarias para la
educacién superior, misma que desaparece en 1956 para crear el Departamento de Coordinacion y Supervisién de
la Ensefianza, que dependia de la Subdireccién Técnica del IPN, que de igual manera se cred en ese afo.

En julio de 1974, con dependencia directa de la Direccion General del Instituto se crea la Direccién de Estudios
Profesionales y Graduados (DEPG), cuya estructura inicial se conformé con cuatro divisiones, una por cada una de
las tres &reas del conocimiento y otra para atender los asuntos generales de los niveles educativos que ofrecia el
Instituto.

En el periodo 1976-1982, la DEPG pasa a depender de la Secretaria Académica y se modifica su nomenclatura,
guedando como Direccién de Estudios Profesionales (DEP).

En 1985-1988 la estructura organica de la DEP vuelve a modificarse y reestructurarse considerando tres divisiones,
una para cada rama del conocimiento.

En 1993 se lleva a cabo una reubicacion general de funciones y en 1996 se realiza un esfuerzo orientado a disefiar
una estructura organica funcional, flexible, dinamica y consistente capaz de soportar el nuevo desarrollo curricular, la
educacion y formacién de recursos humanos altamente especializados, la demanda de conocimientos y los
desarrollos tecnolégicos de los sectores productivos de la estructura socioeconémica.

En el afio 2003 fue autorizada una nueva estructura para cada DEP de &rea, y en septiembre del 2005 como una
necesidad del Modelo Educativo y el Modelo de Integracion Social del IPN, el Instituto realiza una serie de
reestructuraciones a sus érganos de la administracion central. Como parte de este importante movimiento, las tres
Direcciones de Estudios Profesionales de: Ingenieria en Ciencias Fisico Matematicas, Ciencias Médico Biol4gicas y
Ciencias Sociales y Administrativas, desaparecen para integrar la Direccion de Educacion Superior (DES) con
atribuciones y estructura diferente a las DEP que operaban.

La Direccion de Educacién Superior es creada para sostener y apoyar, en el nivel educativo superior, los proyectos
en marcha congruentes con los Modelo Educativo y de Integracion Social. La estructura organizacional autorizada
se describe en el organigrama de la DES (Anexo A).
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0.3 Unidades Académicas de Nivel Superior

El Nivel Superior del IPN, esta integrado por 25 Unidades Académicas ubicadas en su mayoria en el Distrito Federal.
(Ver Anexo G) Las actividades académicas son regidas y coordinadas por la Direccion de Educacion Superior
perteneciente a la Secretaria Académica del IPN. La oferta educativa del Nivel Superior consta de 72 Programas
Académicos, de los cuales 54 estan acreditados ante organismos de reconocido prestigio. La oferta educativa se
divide en tres areas de conocimiento: Ingenieria y Ciencias Fisico-Matematicas, Ciencias Sociales y Administrativas
y Ciencias Médico-Bioldgicas.

La Razén de Ser de las Unidades Académicas de Nivel Superior, se deriva de la mision del Instituto, teniendo como
guehacer principal, la formacién profesional de los estudiantes, que finalmente impacte favorablemente a la sociedad,
contribuyendo asi, al desarrollo y crecimiento del pais, en congruencia con el lema del IPN: “La Técnica al Servicio
de la Patria”.

Las funciones de las Unidades Académicas de Nivel Superior, se realizan bajo la estructura organica de cada una,
aunque ésta es similar en las 25 Escuelas, existen particularidades propias de la naturaleza de las mismas. Los
Manuales de Organizacion y Organigramas de las Unidades Académicas de Nivel Superior se encuentran en la
Pagina Web de la Secretaria de Gestidn Estratégica del IPN http://www.gestionestrategica.ipn.mx

Mision de la DES:

La Direccion de Educacién Superior.

Coordina estrategias y acciones para optimizar los procesos académico-administrativos con el propésito de apoyar a
las unidades académicas de nivel superior en la formacién integral de capital humano con vision global, multicultural,
capaz de ser agente de cambio para contribuir con liderazgo al desarrollo econdémico y social de México.

Visién de la DES:

Direccion de Educacién Superior al 2036.

Unidad de Coordinacién Académica incluyente, transparente y eficiente que contribuye a través de sus funciones al
liderazgo institucional con calidad y pertinencia en la Educacién Superior.

0.4 Ubicacion fisica de la DES
Domicilio: Edificio de la Secretaria Académica, ler. piso, Unidad Profesional “Adolfo L6pez Mateos”, Zacatenco,

Delegacion Gustavo A. Madero, C.P. 07738, Tel.: 5729 6000 Ext. 50520 Correo electronico: des@ipn.mx
Pagina Web: www.des.secacademica.ipn.mx
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0.5 Principios del Sistema de Gestion de Calidad:

Principio Guia
Enfoque al cliente/usuario interno y externo Respeto, amabilidad, apoyo
Liderazgo Equidad, unidad de propésito, liderazgo para servir a

los demés

Participacion del personal Compromiso con uno mismo y con los demas
Enfoque basado en procesos Trabajo en equipo
Enfoque de sistema para la gestion Mejora del clima laboral y comunicacién interna
Mejora continua Innovacioén, creatividad, perseverancia
Enfoque basado en hechos para la toma de Analisis de resultados, disciplina y constancia
decisiones
Relaciones benéficas con proveedores Sinergia con proveedores internos y externos

SECCION 1. OBJETO Y CAMPO DE APLICACION

El objeto del presente manual es establecer los lineamientos generales de operacién del SGC de la DES y de las
Unidades Académicas de Nivel Superior, basado en la Norma Internacional 1ISO 9001:2008 Sistemas de Gestién
de la Calidad — Requisitos, y en su equivalente nacional NMX-CC-9001-IMNC-2008, con la finalidad de que el
desempenio eficaz de sus procesos sustantivos y de apoyo satisfaga las necesidades de formacién profesional de los
estudiantes, cumpliendo con los requisitos legales, reglamentarios y normativos vigentes aplicables, demostrando la
capacidad de la Direccién de Educacidon Superior de proporcionar los servicios de gestidn, coordinacién de
operaciones y evaluacion en la educacién superior que atiende el Instituto Politécnico Nacional. Asimismo
demostrando la capacidad de las Unidades Académicas de Nivel Superior para formar profesionalmente estudiantes
de alto nivel, todo lo anterior conforme al Modelo Educativo Institucional.

En este manual se disefid un modelo general de procesos y sus interacciones de la DES, del cual se deriva el mapa
de procesos de las 25 Unidades Académicas de Nivel Superior, y se establece la estructura documental del SGC que
se aplica en la DES y en las 25 Unidades Académicas del Nivel Superior, para facilitar y asegurar el entendimiento
de su quehacer cotidiano y la importancia de ofrecer servicios educativos de calidad.

ALCANCE DEL SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD
El alcance del SGC aplica a los procesos Sustantivos, de Apoyo y de Direccién de la Direccion de Educacién Superior

(DES) y a los Procesos Sustantivos, de Apoyo y de Direccion de las Unidades Académicas de Nivel Superior (UA)
descritos a continuacién (Ver Anexo C2):
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Direccién de Educacion Superior (DES) Procesos Sustantivos

Coordinacion del Disefio y Redisefio Curricular.

Analisis y Disefio del Examen de Admisién.

Coordinacion en la Formacién y Definicion de la Trayectoria Escolar del Alumno.
Validacion de Acciones Formativas y Trayectoria del Personal Docente.

Gestion y Validacion Académica.

Coordinacion de Concursos Institucionales del Nivel Superior.

Actualizacién de Indicadores Académicos de Calidad del Nivel Superior

Difusion de la Oferta Educativa de las Unidades Académicas del Nivel Superior.

Procesos de Apoyo

e Gestion de los Recursos Financieros y Materiales.
e Gestion de los Recursos Humanos y Competencias.

Procesos de Direccidon
e Revision por la Direccion
e Comunicacion Interna y Externa
e Evaluacién y Seguimiento de la Mejora Continua
e Auditoria Interna

Unidades Académicas de Nivel Superior (UA)

Las Unidades Académicas de Nivel Superior abarcan el macro proceso educativo que incluye el ingreso, la
permanencia y el egreso del estudiante, desde la perspectiva de una Unidad Académica de Nivel Superior.

Procesos Sustantivos

Gestion Escolar

Apoyos al Proceso de Ensefianza-Aprendizaje

Innovacion Educativa

Integracién de Competencias Profesionales para la Titulacién

Procesos de Apoyo
e Servicios de Apoyo Educativo
e Recursos Materiales y Servicios Generales
e Formacioén del Personal de Apoyo y Asistencia a la Educacion (PAAE)
e Recursos Financieros

Procesos de Direccion

Revision por la Direccién

Comunicacién Interna y Externa

Evaluacion y Seguimiento de la Mejora Continua
Auditoria Interna
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EXCLUSIONES

Para el alcance del SGC aplicable a la DES y 25 Unidades Académicas de Nivel Superior, se declara la exclusion
del requisito 7.6 Control de los equipos de seguimiento y de medicién, con base en que no se requieren equipos de
seguimiento y medicidon que deban calibrarse, verificarse o ajustarse para proporcionar la evidencia de la conformidad
del producto/servicio educativo con los requisitos. (ver requisito 7.6)

SECCION 2. REFERENCIAS NORMATIVAS

- Norma Internacional 1SO 9001:2008 Sistemas de Gestion de calidad-Requisitos, equivalente a NMX-CC-9001-
IMNC-2008.

- NMX-CC-9000-IMNC: 2005 Fundamentos y Vocabulario.

- 1SO 19011:2011 Auditorias de calidad y ambiental.

- ISO 9004:2009 Directrices para la mejora del desempefio.

- IWA 2:2007 Sistemas de gestion de la calidad - Directrices para la aplicacién de la norma NMX-CC-9001-IMNC-
2000 en educacion.

- Modelo Educativo Institucional.

- Manual Institucional de Calidad.
- Manual de Gestion de la Calidad (Secretaria Académica).

SECCION 3. TERMINOS Y DEFINICIONES

Términos relativos a la Institucién

¢ Responsable del area: son directores, jefes de division, subdirectores y jefes de departamento.

e Lider del proceso: persona responsable del desarrollo y operacion de un proceso declarado en el SGC.

e Estructura orgéanica: disposicion de responsabilidades, autoridades y relaciones entre el personal; para el
caso de la DES esta constituida por el director, jefes de division, jefes de departamento y personal operativo,
para el caso de las UA esta constituida por el director, subdirectores, jefes de departamento y personal
operativo.

Proveedor: institucion o persona que proporciona un producto o servicio.

Cliente/usuario: organizacion o persona que recibe o hace uso de algun producto y/o servicio.
Cliente/usuario interno: Unidades Académicas de nivel superior, docentes, comunidad politécnica.
Cliente/usuario externo: Alumno.

Unidad responsable: area del Instituto responsable de actividades inherentes al desarrollo y funcionamiento
del quehacer del Instituto Politécnico Nacional.

Unidad Académica: Unidad del Instituto responsable de la formacién de profesionistas en el nivel superior.
e DES: Direccion de Educacién Superior.

e UA: Unidades Académicas del Nivel Superior.

Términos relativos al SGC:

e Proceso: conjunto de actividades mutuamente relacionadas o que interactlan, las cuales transforman
entradas en producto/servicio educativo.

e Producto/servicio educativo: resultado de un proceso.

e Calidad: grado en el que un conjunto de caracteristicas inherentes cumple con los requisitos.
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e Requisito: necesidad o expectativa establecida, generalmente implicita u obligatoria.

e Procedimiento: forma especificada para llevar a cabo una actividad o un proceso.

e Satisfaccidn del cliente/usuario: percepcion del cliente/usuario sobre el grado en que se ha cumplido con
los requisitos.

e Sistema de gestion: sistema para establecer la politica y los objetivos propuestos y para lograr
tales objetivos.

e Sistemade gestion de la calidad: sistema de gestion para dirigir y controlar una organizacion con respecto
a la calidad.

e Politicade la calidad: intenciones globales y orientacion de una organizacion relativas a la calidad tal como
se expresan formalmente por la Alta Direccion.

e Objetivo de la calidad: algo ambicionado, o pretendido, relacionado con la calidad.

Alta Direccidn: persona o grupo de personas que dirigen y controlan al mas alto nivel una organizacion.

Mejora continua: actividad recurrente para aumentar la capacidad de cumplir con los requisitos.

4. SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD
4.1 Requisitos generales

La Direccion de Educacion Superior junto con las Unidades Académicas del Nivel Superior establecen, documentan,
implementan y mantienen su SGC a fin de mejorar continuamente su eficacia de acuerdo con los requisitos de la
norma NMX-CC-9001-IMNC-2008/ISO 9001:2008, alineado con el Manual Institucional de Calidad y el Manual de
Gestion de la Calidad (Secretaria Académica), con base en los diferentes procesos Sustantivos, de Apoyo y de Alta
Direccién establecidos y que estan soportados por las areas adscritas, las cuales tienen responsabilidades y
autoridades especificas.

La Direccion de Educacién Superior y las Unidades Académicas de Nivel Superior:

a) Determinan los procesos necesarios para el SGC y su aplicacion, los cuales se indican en el alcance del presente
manual y se describen en el “Mapa de Procesos de la DES” (Anexo B) y en el “Mapa de Procesos de las UA”
(Anexo B1).

b) Determinan la secuencia e interaccién de estos procesos, documentandolos en los Procedimientos Operativos de
la DES y UA y Descripciones de Procesos de la DES y Mapas de Proceso y Planes de Calidad de las UA
(contenidos en el Software del SGC).

c) Determina los criterios y los métodos requeridos para asegurar el funcionamiento efectivo y el control de los
procesos mediante los Planes de calidad de la DES y los Mapas de Proceso y Planes de Calidad de las UA, los
cuales estan regidos para su operacion por los objetivos estratégicos, objetivos especificos y metas establecidas
en el Programa Estratégico de Mediano Plazo y el Programa Operativo Anual.

d) Gestiona la disponibilidad de los recursos asignados y los autogenerados, asi como la informacion necesaria para
apoyar el funcionamiento y el seguimiento de los procesos. Los recursos financieros asignados se ejercen a través
de presupuestos preestablecidos, los cuales son controlados por la Direccion de Recursos Financieros de la
Secretaria de Administracion. Los recursos autogenerados se ejercen de acuerdo a las necesidades internas de
la DES y las UA. Se cuenta también con recursos adicionales tales como capital humano, recursos materiales,
equipos, e informacion necesaria tal como normatividad, manuales, reglamentos, lineamientos y procedimientos
correspondientes, indicados para el caso de la DES en los Planes de Calidad y las Descripciones de los Procesos
de Apoyo y en el caso de las UA en los Mapas de Proceso y Planes de Calidad de Apoyo.
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e) Realiza el seguimiento, la medicién (cuando sea aplicable) y analiza estos procesos a través de los indicadores
del desempefio establecidos, acordes a los objetivos y metas, indicados para el caso de la DES en las
Descripciones de los Procesos y para el caso de las UA en los Mapas de Proceso y Planes de Calidad, cuyos
resultados son presentados al Comité de Calidad de la DES y al Comité General de Calidad de las UA y al Comité
de Calidad de cada UA, en la revision por la Direccion.

f) Implementa las acciones correctivas y preventivas necesarias para alcanzar los resultados previstos y la mejora
continua de estos procesos, con base en el Procedimiento de Acciones Correctivas y/o Preventivas UA-PGC-03 en
el Procedimiento de Revision por la Direccion UA-PGC-08 y en el Procedimiento de Mejora Continua UA-PGC-06.
Con lo anterior, los Comités de Calidad antes mencionados mantienen un seguimiento del cumplimiento y mejora
de los requisitos del cliente/usuario interno y externo, los normativos y los propios de la DES y de las UA.

Para cada uno de los procesos Sustantivos, de Direccién y de Apoyo, se han documentado para la DES
“Descripciones de los Procesos” y para las UA Mapas de Proceso y Planes de Calidad en los que se definen los
requisitos de entrada, los recursos, las actividades relevantes de control y los requisitos del producto/servicio
educativo. También se han determinado los procedimientos o métodos especificos, los criterios aplicables y los
documentos o normatividad de referencia a fin de asegurar que la operacion de estos procesos sea eficaz.

En caso de que la DES o las UA opten por contratar externamente cualquier proceso que afecte la conformidad con
los requisitos del producto/servicio educativo, éstas se aseguran de controlar tal proceso. El tipo y grado de control a
aplicar sobre dicho proceso contratado se debe definir dentro del Sistema de Gestion de la Calidad, y realizarse
mediante los mecanismos establecidos en la normativa institucional y en los procedimientos operativos
correspondientes. Actualmente no se contratan procesos externos.

4.2 Requisitos de la documentacion

4.2.1 La documentacién del SGC de la DES y las UA incluye:

a) Declaraciones documentadas de una Politica de Calidad de la DES (Anexo D) de la cual se deriva una Politica de
Calidad de las UA (Anexo D1) y de Objetivos de Calidad de la DES (Anexo D) y Objetivos de Calidad de las UA
(Anexo D1)

b) El presente Manual de la Calidad MC-GCDESUA.

c¢) Los procedimientos documentados y los registros requeridos en la norma NMX-CC-9001-IMNC-2008.

d) Los documentos y registros determinados por la DES y las UA para asegurar el control, funcionamiento y
planificacién efectivos de sus procesos, dichos documentos son denominados Procedimientos Operativos,
Descripciones de Proceso y Planes de Calidad (DES), Mapas de Proceso y Planes de Calidad (UA), acordes a la
Normatividad Institucional, los cuales son desarrollados internamente y controlados en su actualizacién por el
Representante de la Direccion.
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El SGC de la DES y las UA esta basado en la siguiente estructura documental:

Politica y Objetivos de Calidad

Manual
de
Calidad

Descripcién y Mapas de
Proceso y Planes de Calidad

Procedimientos de Calidad y Operativos

Registros de Calidad y Operativos

Documentos Externos

a) Politica y Objetivos de Calidad
e La Politica de calidad es la directriz de calidad emitida por el Director de Educacién Superior y los Directores
de las Unidades Académicas de Nivel Superior.
e Los Objetivos de Calidad son las pretensiones formalmente establecidas y emitidas por los Comités de
Calidad establecidos.

b) Manual de la Calidad

Es el documento que establece la Politica de Calidad y describe el SGC, de acuerdo al modelo de la norma NMX-
CC-9001-IMNC-2008, aplicable al producto/servicio educativo que otorga la DES y las Unidades Académicas de Nivel
Superior (ver inciso 4.2.2 de este manual).

¢) Procedimientos de Calidad

Son aquellos procedimientos requeridos por la norma NMX-CC-9001-IMNC-2008, que nos ayudan a unificar los
criterios en el ambito del modelo de calidad implementado, y son los siguientes:

Control de Documentos UA-PGC-01

Control de los Registros UA-PGC-02

Acciones Correctivas y/o Preventivas UA-PGC-03
Control del producto No Conforme UA-PGC-04
Auditorias Internas UA-PGC-05

Se incluyen también:
e Mejora Continua UA-PGC-06
e Satisfaccién del Cliente UA-PGC-07
e Revision por la Direccion UA-PGC-08
e Quejas y/o Sugerencias UA-PGC-09
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d) Procedimientos Operativos

Son aquellos procedimientos que describen la forma especificada para llevar a cabo las diferentes actividades en los
procesos Sustantivos y de Apoyo.

Registros de calidad:
Son los datos y evidencias del cumplimiento de los requisitos.

4.2.2 Manual de la Calidad

La Direccién de Educacion Superior y la Unidades Académicas de Nivel Superior, establecen y mantienen el presente
Manual de la Calidad que incluye:

a) El alcance del SGC indicado en la Seccion 1 de este manual, incluyendo los detalles y la justificacién de la exclusion
del requisito 7.6 Control de los equipos de seguimiento y medicion. (ver requisito 7.6).

b) Los procedimientos y procesos documentados determinados por la DES y las UA descritos en la “Relacién de
Procesos y Procedimientos del Sistema de Gestion de Calidad” (Anexo E) y (Anexo E1) respectivamente.

¢) Una descripcion de la interaccién entre los procesos del SGC, descrita en la “Matriz de Interaccion de Procesos”
(Anexo C) para la DES, (Anexo C1) para las UA y Matriz de Interaccién de los Procesos de la DES y las UA (Anexo
C2)

4.2.3 Control de los documentos

Los documentos requeridos por el sistema se controlan de forma electronica en el Software del SGC, cuyo acceso
es para el personal involucrado en el mismo.

La Direccion de Educacién Superior establece el Procedimiento de Control de Documentos UA-PGC-01, donde se
definen los controles necesarios para:

a) Aprobar los documentos en cuanto a su adecuacion antes de su emision.
b) Revisar y actualizar los documentos cuando sea necesario y aprobarlos nuevamente.
c) Asegurarse de que se identifican los cambios y el estado de la versién vigente de los documentos.

d) Asegurarse de que las versiones pertinentes de los documentos aplicables se encuentran disponibles en los puntos
de uso.

e) Asegurarse de que los documentos permanecen legibles y facilmente identificables.

f) Asegurarse de que se identifican los documentos de origen externo y asi controlar su distribucion.

g) Prevenir el uso no intencionado de documentos obsoletos e identificarlos adecuadamente en caso de que se
mantengan por cualquier razén.

h) Como medio de control especifico, se mantienen listas maestras de documentos controlados.

El personal de la DES y de las UA se aseguran de controlar en sus respectivas areas, tanto los documentos de origen
interno como los de origen externo aplicables (Normas, Reglamentos, etc.).
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4.2.4 Control de los registros

Los registros establecidos por la DES y las UA para proporcionar evidencia de la conformidad con los requisitos, asi
como la operacion eficaz del SGC, son controlados de acuerdo al Procedimiento de Control de Registros
UA-PGC-02, que define los controles necesarios para la identificacion, almacenamiento, proteccion, recuperacion,
retencion y la disposicién de los registros. Los registros de calidad permanecen legibles, facilmente identificables y
recuperables; y como medio de control en la DES y las UA, se mantienen listas maestras de registros.

5. Responsabilidad de la Direccién
5.1 Compromiso de la Direccion

La responsabilidad directiva la asume tanto el Comité de Calidad de la DES como ente coordinador del SGC de
acuerdo al alcance establecido, integrado por el Director de Educacién Superior, Jefes de Divisién y de Departamento,
el Comité General de Calidad de las UA integrado por los 25 Directores de las Unidades Académicas de Nivel Superior
y el Director de Educacion Superior como ente coordinador del alcance en lo que respecta a las UA, asi como por los
Comités de Calidad de cada Unidad Académica integrados por el Director, Representante de la Direccion,
Coordinador ISO en su caso y Lideres de Proceso, como entes operativos de las UA Los comités antes mencionados
proporcionan evidencia de su compromiso para el desarrollo, implementacion y mejora continua de la eficacia del
SGC, a través de:

a) Comunicar a todo el personal de las Unidades Académicas de Nivel Superior la importancia de satisfacer tanto los
requisitos del cliente/usuario como los legales y reglamentarios, mediante el proceso de Comunicacion interna
UA-MPPC-CIE y UA-PGC-08.

b) Participar en el establecimiento, implementacion y actualizacién continua de la Politica de Calidad en la Revisién
por la Direccién UA-PGC-08, orientada a la satisfaccion del cliente/usuario.

¢) Asegurar que se establecen los objetivos de calidad (Anexo D) para la DES y (Anexo D1) para las UA.
d) Llevar a cabo las revisiones del SGC, de acuerdo al Procedimiento de Revision por la Direccion.

e) Realizar reuniones semestrales en el caso del Comité de Calidad de la DES y el Comité General de Calidad de las
UA vy trimestrales en el caso de los Comités de Calidad de las Unidades Académicas de Nivel Superior, para
analizar el estado de implementacion y madurez del SGC, sus fortalezas y areas de mejora asi como para asegurar
la asignacién de recursos de acuerdo al presupuesto establecido en el Programa Operativo Anual (POA). De
conformidad con el Procedimiento de Revisién por la Direccién UA-PGC-08

5.2 Enfoque al Cliente/usuario

La DES y las UA se aseguran de que los requisitos del cliente/usuario interno y externo estén claramente definidos y
se cumpla con el propdsito de aumentar la satisfaccién, preparando con anticipacion la actualizacion de programas
de estudio de las unidades de aprendizaje de los programas académicos de Nivel Superior; vigilando el cumplimiento
de los requisitos establecidos en los Planes y Programas de Estudio, asegurando su pertinencia y calidad, asi como
captando las quejas, sugerencias y comentarios de los cliente/usuarios a través de un buzon de quejas y sugerencias
y de la aplicacion de una encuesta de satisfaccion del cliente/usuario.
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Los requisitos que le son aplicables a la DES y las UA en lo conducente, se establecen en las disposiciones
normativas contenidas en los ordenamientos e instrumentos juridicos y administrativos descritos en el Manual de
Organizacion, conformado por Leyes, Reglamentos internos/externos y Normas.

Para asegurar el cumplimiento de los requisitos establecidos, se desarrollaron los Mapas de Proceso y Planes de
Calidad para cada uno de los procesos Sustantivos y de Apoyo de la DES y las UA donde se especifica la ley,
reglamento, procedimiento o norma aplicable que debe cumplirse.

También se cuenta con la Pagina Web del IPN, de la DES y de la de cada UA, donde se brinda la informacion y apoyo
técnico requerido por los cliente/usuarios, tales como gestién escolar, prestaciones, apoyos, recursos de informacion,
recursos tecnoldgicos y actividades relacionadas con empresas, desarrollo empresarial e incubadora de empresas.

Nota: adicionalmente ver las secciones 7.2.1 y 8.2.1 para el cumplimiento de este punto.
5.3 Politica de calidad

Los Comités de Calidad establecidos se aseguran de que la Politica de Calidad (Anexo D) para la DES y (Anexo D1)
para las UA:

a) Es adecuada al propoésito del Instituto.

b) Incluye el compromiso de satisfacer los requisitos y de mejorar continuamente la eficacia del SGC.
¢) Proporciona un marco de referencia para establecer y revisar los objetivos de calidad (Anexo VI).
d) Se comunica y entiende dentro de la organizacién, mediante el proceso de Comunicacién Interna.
e) Se revisa para su continua adecuacion, mediante las revisiones al SGC por la Direccion.

La Politica de Calidad de las UA esta alineada con la Politica de Calidad de la DES y éstas a su vez con las directrices
de la Secretaria Académica del IPN.

5.4 Planificacion

5.4.1 Objetivos de calidad
Los Comités de Calidad establecidos se aseguran de que los Objetivos de Calidad de la DES (Anexo D) y los

Objetivos de Calidad de las UA (Anexo D1), incluyendo aquellos necesarios para cumplir los requisitos del
producto/servicio educativo, se establezcan en las funciones y niveles pertinentes dentro de las Unidades Académicas
de Nivel Superior.

También se asegura de que los objetivos de calidad sean medibles y coherentes con la Politica de Calidad de la DES
(Anexo D) y la Politica de Calidad de las UA (Anexo D1). Los objetivos se miden por medio de indicadores.
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5.4.2 Planificacion del Sistema de Gestion de la Calidad
Los Comités de Calidad establecidos se aseguran de que:

a) La planificacién del SGC se realice por medio de las Descripciones de Proceso y Planes de Calidad de la DES, los
Mapas de Proceso y Planes de Calidad de las UA, de los procesos Sustantivos, de Apoyo y de Direccidn, con el fin
de cumplir los requisitos descritos en este manual, asi como los objetivos de calidad.

Se mantiene la integridad del SGC cuando se planifican e implementan cambios en éste. Ver Procedimiento de
Calidad de Revision por la Direccion UA-PGC-08.

5.5 Responsabilidad, autoridad y comunicacion

5.5.1 Responsabilidad y autoridad

La DES y las UA aseguran la definicibn y comunicacién de las funciones, responsabilidades, autoridades o
atribuciones y su interrelacion dentro de la Organizacion mediante la Ley y Reglamento Orgénico del IPN, los

Reglamentos Internos especificos y el Manual de Organizacion.

Adicionalmente se tiene establecida la Matriz de Responsabilidades de Calidad por proceso para la DES (Anexo F)
y para las UA (Anexo F1).

5.5.2 Representante de la Direccion

La Direccion de Educacion Superior designa al Representante de la Direccién (RD) quien, con independencia de
otras responsabilidades, tenga la responsabilidad y autoridad para:

a) Asegurar que se establecen, implementan y mantienen los procesos necesarios para el SGC de la DES y de las
UA.

b) Informar al Director de Educacion Superior sobre el funcionamiento del SGC de la DES y de las UA incluyendo las
necesidades para la mejora, mediante reuniones del Comité de Calidad de la DES y del Comité General de Calidad
0 reuniones extraordinarias.

c) Promover la toma de conciencia de los requisitos del cliente/usuario en todos los niveles de la DES y de las UA.

d) Enlazar con entidades externas sobre asuntos relacionados con el SGC de la DES y de las UA.

Las Unidades Académicas de Nivel Superior, designan cada a su Representante de la Direccién (RD) quienes, con

independencia de otras responsabilidades, tengan la responsabilidad y autoridad para:

e) Asegurar que se establecen, implementan y mantienen los procesos necesarios para el SGC de la Unidad

Académica.

f) Informar al Director de la Unidad Académica sobre el funcionamiento del SGC de la misma, incluyendo las
necesidades para la mejora, mediante reuniones del Comité de Calidad o reuniones extraordinarias.

g) Promover la toma de conciencia de los requisitos del cliente/usuario en todos los niveles de la Unidad Académica.
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5.5.3 Comunicacion interna

La Direccion de Educacion Superior debe mantenerse bien comunicada con las Unidades Académicas de Nivel
Superior y éstas a su vez con todas las areas que las integran, en todos los niveles jerarquicos, por lo que se tiene
establecido el Proceso de Comunicacion Interna UA-MPCC-CIE, con la finalidad de que todo el personal esté
enterado de los sucesos mas importantes concernientes a su proceso especifico y al SGC.

Los medios de comunicacién a través de los cuales se da seguimiento y retroalimentacién para lograr la eficacia del
SGC son: reuniones de trabajo, oficios, sesiones de difusion directa y Software del SGC.

5.6 Revisidn por la Direccién
5.6.1 Generalidades

El Comité de Calidad de la DES y el Comité de Calidad de cada Unidad Académica del Nivel Superior se aseguran
de que el SGC se revise como minimo 2 veces al afio, y el Comité General de Calidad se asegura de que se revise
una vez al afio, para asegurar su integridad, adecuacion y eficacia. La revision incluye la evaluacion de las
oportunidades de mejora y la necesidad de efectuar cambios al SGC, incluyendo la Politica y Objetivos de Calidad.
La revisién por la Direccidn se realiza de acuerdo a lo establecido en el Procedimiento de Calidad de Revision por la
Direccién UA-PGC-08.

5.6.2 Informacion para la revision

Para llevar a cabo la revision por la Direccion, se incluye informacion sobre:

a) Resultados de auditorias internas de calidad.

b) Retroalimentacion de los cliente/usuarios a través de encuestas de satisfaccion, quejas y/o sugerencias.

¢) Funcionamiento de los procesos y conformidad del producto/servicio educativo a través de los indicadores del
desempefio.

d) Estado de las acciones correctivas y preventivas.

e) Seguimiento de las acciones derivadas de las revisiones anteriores de la Direccion.

f) Cambios planeados o que se presenten en el entorno y que podrian afectar al SGC.

g) Recomendaciones para la mejora a través de proyectos de mejora continua.

Ver Procedimiento de Calidad de Revision por la Direccion UA-PGC-08.
5.6.3 Resultados de larevision

Los resultados de la revision realizada por los Comités de Calidad establecidos, incluyen todas las decisiones y
acciones asociadas a:

a) La mejora de la eficacia del SGC y sus procesos.
b) La mejora del producto/servicio educativo en relacién con los requisitos del cliente/usuario.
c¢) Las necesidades de recursos.

Ver Procedimiento de Calidad de Revision por la Direccion UA-PGC-08.
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6.0 Gestion de los Recursos
6.1 Provision de los recursos

La DES y las UA cuentan con un presupuesto establecido en el Programa Operativo Anual, asi como los recursos
autogenerados con los cuales se dispone para proveer de recursos financieros a fin de atender las necesidades de
recursos humanos, materiales y de servicios, con el fin de garantizar la operacién de la DES y las UA, asi como
implementar, mantener, mejorar el SGC, asi como aumentar la satisfacciéon del cliente/usuario mediante el
cumplimiento de sus requisitos.

La gestion de los recursos en la DES se realiza a través del Departamento de Servicios Administrativos, con base en
lo establecido en los Procesos Gestion de Finanzas y Recursos Materiales y el Proceso de Gestibn de Recursos
Humanos y Competencias, los cuales se implementan de acuerdo a las Descripciones de Procesos PC-SA-03 y PC-
SA-04 respectivamente, que son aplicables a toda la Secretaria Académica.

La gestion de los recursos de las UA, se realiza a través del Departamento de Recursos Financieros, con base al
Mapa de Proceso y Plan de Calidad de Recursos Financieros UA-MPPC-RF y los Procedimientos de Gestion, Control
y Ejercicio del Presupuesto Federal y Control y Ejercicio de Recursos Autogenerados UANS- PO-12 y UANS-PO-10.
El personal de la DES y de las UA que realizan trabajos que impactan en la calidad del producto/servicio educativo,
son competentes con base en la educacién, formacion, habilidades y/o experiencia apropiadas de acuerdo al Manual
de Organizacion.

6.2 Recursos Humanos

6.2.1 Generalidades

El personal de la DES y de las UA que realizan trabajos que impactan en la calidad del producto/servicio educativo,
son competentes con base en la educacién, formacion, habilidades y/o experiencia apropiadas de acuerdo al Manual
de Organizacion.

Para lograr lo anterior, se toman las acciones pertinentes para la identificacion de las necesidades de competencia,
toma de conciencia y formacion, mediante la planeacion de la capacitacion realizada de manera interna y con ayuda
de la Direccién de Capital Humano (DCH) perteneciente a la Secretaria de Administracion y la Coordinacion General
de Formacién e Innovacién Educativa (CGFIE) del IPN.

En la DES, el Departamento de Servicios Administrativos, a través de su area responsable de Recursos Humanos,
se encarga de coordinar la realizacién de la capacitacion necesaria para mejorar las competencias del personal de
acuerdo a sus funciones, asi como coordinar la evaluacion de la eficacia de esta capacitacion y las acciones tomadas.

Lo anterior se implementa con base en lo establecido en la Descripcion del Proceso de Recursos Humanos y
Competencias PC-SA-04 unificado en la Secretaria Académica, asi como lo contenido en la Ley Organica,
Reglamentos internos y especificos, Manuales de Organizacion, asi como en la Ley y Reglamento del Servicio
Profesional de Carrera emitido por la Secretaria de la Funcién Publica.
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En las UA, el Departamento de Capital Humano se encarga de coordinar la realizacion de la capacitacion necesaria
para mejorar las competencias del personal de apoyo y asistencia a la educacién (PAAE), de acuerdo a sus funciones.
Asimismo la Subdireccién Académica se encarga de coordinar la realizacion de la capacitacion necesaria para
mejorar las competencias del personal docente de acuerdo a sus funciones y al Modelo Educativo Institucional.
Ambas area se encargan de coordinar la evaluacion de la eficacia de la capacitacion y las acciones tomadas.

Para el caso del personal docente, lo anterior se implementa con base en el Mapa de Proceso y Plan de Calidad de
Innovacion Educativa UA-MPPC-IE y Procedimiento Actualizacién y Capacitacién del Personal Docente UA-POIE-03
y para el caso del Personal de Apoyo y Asistencia a la Educacion (PAAE) lo anterior se implementa con base en el
Mapa de Proceso y Plan de Calidad de Formacién del Personal de Apoyo y Asistencia a la Educacion (PAAE) UA-
MPPC-FPAAE y el Procedimiento Deteccion Anual y Gestion de Necesidades de Capacitacion del PAAE UANS-PO-
02.

6.2.2. Competencia, formacién y toma de conciencia

La DES, a través del Departamento de Servicios Administrativos, aplica el Proceso de Recursos Humanos y
Competencias PC-SA-04 unificado en la Secretaria Académica, y con el apoyo de la DCH y la CGFIE. Y las UA a
través del Departamento de Capital Humano para el caso del PAAE aplican el Mapa de Proceso y Plan de Calidad
UA-MPPC-FPAAE y a través de la Subdireccion Académica para el caso del personal docente aplican el Mapa de
Proceso y Plan de Calidad de Innovaciéon Educativa UA-MPPC-IE, asi como con el apoyo de la DCH y la CGFIE se
realizan las siguientes actividades:

a) Determinar el perfil de conocimientos necesarios para el personal que realiza actividades que impactan en la
calidad del producto/servicio educativo.

b) Proporcionar formacién o tomar otras acciones para satisfacer dichas necesidades.

c¢) Evaluar la eficacia de las acciones tomadas.

d) Asegurar que todo el personal es consciente de la relevancia e importancia de sus actividades y como contribuyen
a la consecucién de los Objetivos de Calidad.

e) Mantener los registros del personal y jefes de areas, que requieren la calificacién de competencia con base en la
educacion, formacién, habilidades y experiencia.

Este requisito se complementa y apoya con los procesos establecidos por la Direccion de Capital Humano (DCH) de
la Secretaria de Administracion, asi como la Coordinacién General de Formacion e Innovacion Educativa (CGFIE)
del IPN.
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6.3 Infraestructura

La DES y las UA se aseguran de que el personal integrante cuente con las instalaciones, espacios de trabajo,
servicios asociados (luz, agua) adecuados, mobiliario de oficina, equipos de coOmputo y comunicacion, asi como
hardware y software, redes institucionales y de informacion, necesarios para lograr la conformidad con los requisitos
del producto/servicio educativo. En la DES y las UA, se aseguran de contar con la infraestructura necesaria y
adecuada a través del Programa Institucional de Proteccion Civil, el Programa de Higiene y Seguridad y el
mantenimiento de instalaciones adecuado coordinado en el caso de la DES por el &rea de Servicios Administrativos
y la vinculacion con la Direccion de Recursos Materiales y Servicios y por la Direccién de Informética del Instituto
Politécnico Nacional. Y en el caso de las UA por el Departamento de Recursos Materiales y Servicios y la vinculacion
con la Direccion de Recursos Materiales y Servicios y por la Direccion de Informéatica del Instituto.

En el caso de las UA, lo anterior se implementa de acuerdo al Mapa de Proceso y Plan de Calidad UA-MPPC-RMSG
y el Procedimiento de Mantenimiento de la Infraestructura Fisica UA-PORMSG-02.

6.4 Ambiente de trabajo

En la DES y en las UA, se determinan y gestionan el ambiente de trabajo necesario para lograr la conformidad con
los requisitos del producto/servicio educativo, y se aseguran que existan las condiciones de trabajo necesarias para
el buen desempenfio de su personal. Estas condiciones se verifican mediante la aplicacién, analisis y seguimiento de
encuestas institucionales del ambiente de trabajo, que incluye el clima laboral. Asi mismo se han implementado
Programas Institucionales tales como: Proteccion Civil, de Higiene y Seguridad, Equidad de Género y Area Libre de
Humo.

Adicionalmente, la DES y las UA verifican las condiciones antes mencionadas a través de una encuesta de ambiente
de trabajo y clima laboral.

7.0 Realizacion del producto/servicio educativo

7.1 Planificacién de la realizacién del producto/servicio educativo

La DES y las UA planifican y desarrollan los Procesos Sustantivos identificados, que son los necesarios para lograr
satisfacer las necesidades de los cliente/usuarios internos y de los estudiantes. Dicha planificacion de la realizacion
del producto/servicio educativo es consistente con los requisitos de los procesos de Direccidn y de Apoyo identificados
en el presente manual. La planificacion se describe y establece para el caso de la DES en los planes de calidad para
los procesos Sustantivos, de Direccién y de Apoyo y el caso de las UA en los Mapas de Proceso y Planes de Calidad
de los Procesos Sustantivos, de Apoyo y de Direccion.

En la planificacién de la realizacién del producto/servicio educativo, la DES y las UA determinan lo siguiente:

a) Los objetivos de la calidad y los requisitos para el producto/servicio educativo que realiza. Los requisitos estan
contenidos tanto en la normativa vigente aplicable y en los diferentes documentos desarrollados para tal fin como
son: el Manual de la Calidad, Mapas de Proceso y Planes de Calidad, las Descripciones de Procesos, los
Procedimientos de Calidad y los Procedimientos Operativos.
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b) El establecimiento de procesos, documentos y la distribucién de recursos especificos para la realizacion del
producto/servicio educativo.

c) Las actividades requeridas para la verificacién, validacién, seguimiento e inspeccion especificos para el
producto/servicio educativo, asi como los criterios para la aceptacién del mismo.

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

7.2 Procesos relacionados con el cliente/usuario
7.2.1 Determinacion de los requisitos relacionados con el producto/servicio educativo.
La DES y las Unidades Académicas de Nivel Superior determinan;

a) Los requisitos especificados por el cliente/usuario, incluyendo los requisitos para las actividades de entrega, tales
como, instalaciones seguras y limpias, procedimientos receptivos de intercomunicacion entre los estudiantes y el
Instituto, trato respetuoso del personal del Instituto, actividades apropiadas que estan dirigidas por personal calificado,
oportunidad de aprender el conocimiento y practicar su aplicacion.

b) Los requisitos no establecidos por el cliente/usuario pero necesarios para el uso especificado, descritos en los
Planes y Programas de Estudio de acuerdo al Modelo Educativo Institucional, en los Mapas de Proceso y Planes de
Calidad de los Procesos Sustantivos de las UA, en las Descripciones de Procesos Sustantivos de la DES, asi como
en los Procedimientos Operativos correspondientes.

c) Los requisitos legales y reglamentarios relacionados con el producto/servicio educativo de la DES indicados en los
Mapas de Proceso y Planes de Calidad y los requisitos relacionados con el producto/servicio educativo que aplican
las UA, los cuales estan indicados en los Mapas de Proceso y Planes de Calidad de los procesos Sustantivos, asi
como en los Procedimientos Operativos correspondientes y en la Normatividad aplicable vigente del Instituto.

d) Cualquier requisito adicional determinado por la DES tales como aspectos ambientales y de seguridad y por las
UA, tales como asignacién de grupos, aulas, talleres y laboratorios.

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

La DES revisa los requisitos relacionados con el producto/servicio educativo. Esta revision se efectlia antes de que
se comprometa a proporcionar un producto/servicio educativo al cliente/usuario, asegurandose de que:

a) Los requisitos del producto/servicio educativo estan definidos en la normatividad Institucional y en los procesos
Sustantivos.

b) Las diferencias existentes que pudieran presentarse relacionadas con el cumplimiento de los requisitos del
cliente/usuario y lo establecido en la normatividad Institucional, sean resueltas.

c) La DES tiene la capacidad para cumplir con los requisitos definidos, contando con el personal competente, edificios,
equipos, instalaciones, recursos financieros y materiales necesarios, asi como la estructura organica y el Modelo
Educativo Institucional implementado.
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La DES mantiene registros de los resultados de la revision indicada y de las acciones originadas por la misma. Debido
a las caracteristicas de los productos/servicios otorgados por la DES, el cliente/usuario no proporciona una
declaracion documentada de los requisitos, sino que la DES confirma dichos requisitos del cliente/usuario que estan
establecidos en la normatividad Institucional antes de la aceptacion de éste.

Cuando cambian los requisitos del producto/servicio educativo, la DES se asegura que la documentacién pertinente
es modificada y que el personal correspondiente es consciente de los requisitos modificados. Las caracteristicas y
alcances del producto/servicio educativo otorgado por la DES estan documentados en la normatividad institucional
vigente, asi como en los Planes de Calidad de los Procesos Sustantivos identificados relacionados con el
cliente/usuario.

Las UA revisan los requisitos relacionados con el producto/servicio educativo. Esta revisién se efectla antes de que
se concluya el proceso Sustantivo, por ejemplo antes de que finalice la imparticién de una unidad de aprendizaje o
asignatura es necesario revisar si el estudiante estd desarrollando la competencia correspondiente, antes de que
concluya un disefio o redisefio de un programa académico, es necesario revisar si éste asegura la pertinencia y la
calidad, antes de concluir la formacién profesional de un estudiante, es necesario revisar si éste cuenta con los
conocimientos y/o competencias necesarias congruentes con el perfil de egreso y asegurandose de que:

d) Los requisitos del producto/servicio educativo estan definidos en la normatividad Institucional y en los procesos
Sustantivos.

e) Las diferencias existentes que pudieran presentarse relacionadas con el cumplimiento de los requisitos del
cliente/usuario y lo establecido en la normatividad Institucional, sean resueltas.

f) Las Unidades Académicas de Nivel Superior tienen la capacidad para cumplir con los requisitos definidos, contando
con el personal competente, edificios, equipos, instalaciones, recursos financieros y materiales necesarios.

Las UA mantienen registros de los resultados de la revisién indicada y de las acciones originadas por la misma, tales
como normatividad aplicable vigente, evaluacién del aprendizaje y ajustes de las estrategias de aprendizaje,
seguimiento a quejas y/o sugerencias del estudiante, encuesta de satisfaccién del cliente/usuario, evaluacion del
aprendizaje en servicio social, practicas profesionales, titulacién etc. Debido a las caracteristicas del producto/servicio
educativo otorgado por las UA, el cliente/usuario no proporciona una declaraciéon documentada de los requisitos, sino
gue las UA confirman dichos requisitos del cliente/usuario que estan establecidos en la normatividad Institucional
antes de la aceptacién de éste.

Cuando cambian los requisitos del producto/servicio educativo, las UA se aseguran que la documentacién pertinente
es modificada y que el personal correspondiente es consciente de los requisitos modificados. Las caracteristicas y
alcances del producto/servicio educativo otorgado por las Unidades Académicas de Nivel Superior estan
documentados en los Mapas de Proceso y Planes de Calidad de los procesos Sustantivos, en los Planes y Programas
de Estudio, en la Normatividad vigente aplicable.
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7.2.3 Comunicacion con el cliente/usuario

La DES y las UA identifican e implementan disposiciones para la comunicacion con los cliente/usuarios internos y
externos relativas a:

a) La informacién sobre el producto/servicio educativo.
b) El tratamiento de preguntas, requerimientos documentados y soporte, incluyendo las modificaciones.
c) La retroalimentacion del cliente/usuario interno y externo, incluyendo sus quejas.

Los mecanismos de comunicacion con el cliente/usuario interno y externo son: la Pagina Web del IPN, la Pagina Web
de la DES, la Pagina Web de cada Unidad Académica, las cuales brindan informacion a los cliente/usuarios internos
y externos acerca de oferta educativa, convocatorias de ingreso (nuevo ingreso, segunda carrera y semestres
avanzados); gestion escolar, prestaciones, apoyos, recursos de informacién, recursos tecnol6gicos y actividades
relacionadas con empresas, desarrollo empresarial e incubadora de empresas, etc. El evento anual de la Expo
profesiografica es un medio de comunicacion con los cliente/usuarios potenciales a quienes se les da a conocer la
oferta educativa del IPN.

La DES y las UA cuentan con un buzdén de quejas y/o sugerencias el cual capta las necesidades y observaciones de
los cliente/usuarios, para posteriormente darles tramite y solucién a sus peticiones de acuerdo al Procedimiento de
Quejas y/o Sugerencias UA-PGC-09.

7.3 Disefio y desarrollo

La DES en conjunto con las UA realizan el disefio y redisefio de los Planes y Programas Académicos con base al
Procedimiento de Disefio y Redisefio de Planes y Programas de Estudio de Programas Académicos UANS-PO-01 al
Mapa de Proceso y Plan de Calidad DES-POCDRC-04. Este proceso se conforma a partir de ocho componentes:

e Planificacién: en la que se traza un plan de trabajo para la realizacién de las actividades del proceso.

e Determinacion de los elementos de entrada: considerando las bases normativas legales y técnicas vigentes
para el sector educativo, en el caso de los programas académicos se incluye una investigacion de campo
para determinar las necesidades sociales de los estudiantes, pertinencia de la carrera, asi como viabilidad
ocupacional.

e Resultados del Disefio: el disefio de los tipos de programas se realiza mediante un trabajo colegiado por parte
de los docentes de las Unidades Académicas involucradas, considerando los requisitos de entrada.

e Desarrollo del disefio: se distingue por dar realimentacion, observaciones y sugerencias correspondientes a
cada uno de los procesos descritos.

e Revision: se revisan los programas en forma y contenido en un lapso no mayor a 30 dias habiles después de
su entrega y se envian a la Direccién de Educacion Superior para su verificacién.

e Verificacion: se elaboran los dictdmenes técnicos con base a la normatividad académica, solicitando a los
Consejos Técnicos Consultivos Escolares de las Unidades Académicas de nivel Superior, su aprobacion.

e Validacién: se solicita una reunion ordinaria o extraordinaria a la Comisioén de Programas
Académicos del H. Consejo General Consultivo del IPN, para su autorizacion.

e Control de documentos: se expiden las constancias correspondientes a los participantes en el
disefio y redisefio de los programas.
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7.4 Compras
7.4.1 Proceso de compras

La DES y las UA son responsables de asegurar que los productos y servicios comprados tanto del presupuesto
federal como de los recursos autogenerados, cumplan con las especificaciones establecidas y de uso. Excepto el
70% del capitulo 2100 “Materiales y Suministros” del Clasificador por Objeto del Gasto Publico, que corresponde
ejercer a la Direccion de Recursos Materiales del Instituto Politécnico Nacional.

La DES no selecciona ni evalla a los proveedores en funcién de su capacidad para suministrar productos o servicios
de acuerdo con los requisitos especificados ni establece los criterios para la selecciébn y evaluacion de los
proveedores.

La Direccién de Recursos Materiales del Instituto Politécnico Nacional es la responsable de la adquisicion del capitulo
5000 “Bienes de Inversion” del Clasificador por Objeto del Gasto Publico, de acuerdo a los requerimientos de la DES
y de las UA.

Los lineamientos descritos se basan en la Normatividad Federal e Institucional vigente aplicable, referenciados para
el caso de la DES en la Descripcién del Proceso de Recursos Materiales y Servicios/Compras PC-SA-03 y para el
caso de las UA con base en el Mapa de Proceso y Plan de Calidad de Recursos Materiales y Servicios Generales
UA-MPPC-RMSG vy el Procedimiento de Adjudicacion Directa de Materiales y/o Servicios UA-PORMSG-01.

Las Unidades Académicas de Nivel Superior evallan y seleccionan los proveedores en funcion de su capacidad para
suministrar productos de acuerdo a los requisitos de la Unidad Académica y ésta establece los criterios para la
seleccion, evaluacion y reevaluacion, manteniendo los registros de los resultados de las evaluaciones y cualquier
accion necesaria que se derive de las mismas.

7.4.2 Informacion paralas compras

La informacién de las compras describe el producto/servicio educativo a comprar, incluyendo cuando sea apropiado:

a) Requisitos para la aprobacioén del producto/servicio educativo, procedimientos, procesos y equipo.
b) Requisitos para la calificacion del personal.
¢) Requisitos del SGC.

La DES y las UA, se aseguran de la adecuacion de los requisitos de compra especificados antes de comunicarselos
al proveedor.

7.4.3 Verificacion de los productos comprados

La DES, a través del Departamento de Servicios Administrativos y las UA a través del Area de Compras se aseguran
de la adecuacion de los requisitos de compra especificados antes de comunicarselos al proveedor. La informacion
de las compras realizadas es congruente con el ejercicio del presupuesto asignado, segun lo establecido para el caso
de la DES en el Proceso de Gestién de Recursos Materiales y Servicios PC-SA-03 y para el caso de las UA en el
Mapa de Proceso y Plan de Calidad UA-MPPC-RMSG.
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Cuando la DES y las UA, o alguno de sus cliente/usuarios, quieran llevar a cabo actividades de verificacion en las
instalaciones del proveedor respecto al producto comprado, la DES y las UA, a través del area correspondiente,
especifica en la informacion de compra las disposiciones requeridas para la verificacion pretendida y el método para
la liberacion del producto/servicio educativo.

7.5 Realizacion del producto/servicio educativo
7.5.1 Control de larealizacién del producto/servicio educativo

La DES vy las UA planifican y realizan el producto/servicio educativo bajo condiciones controladas. Las condiciones
controladas incluyen (segun aplique):

a) La disponibilidad de la Normatividad Institucional que describa las caracteristicas del producto/servicio
educativo.

b) La disponibilidad de los Procedimientos Operativos.

c) La utilizacién del equipo apropiado, incluyendo el equipo de cémputo.

d) La disponibilidad y utilizacion de equipos de medicion y seguimiento (Hardware y Software).
e) La implementacion de actividades de seguimiento y medicién (con base en los indicadores).

f) La implementacion de actividades de liberacién, entrega y posteriores a la entrega.

Este requisito se cumple con la aplicacién, en el caso de la DES de los Planes de Calidad desarrollados y las
Descripciones de los Procesos Sustantivos documentados y en el caso de las UA, de los Mapas de Proceso y Planes
de Calidad de los Procesos Sustantivos documentados.

7.5.2 Validacién de los procesos de la produccion y de la prestacion del servicio

La DES valida los procesos de Coordinacién en la Formacién y Definicion de la Trayectoria Escolar del Alumno y
Validacion de Acciones Formativas y Trayectoria del Personal Docente, a través de la dictaminacion de registro o
vigencia de acciones formativas tales como seminarios de actualizacién con opcién a titulacién en aquellos puntos
en los que el producto resultante no pueda verificarse mediante actividades de seguimiento y medicién. Esto incluye
a cualquier actividad en el que las deficiencias se hagan aparentes, Unicamente después de que se haya otorgado el
registro. La validacién demuestra la capacidad del producto para alcanzar los resultados planeados.

Las Unidades Académicas de Nivel Superior validan el Proceso de Integracién de Competencias Profesionales para
la Titulacién a través de servicio social, practicas profesionales, titulacién etc, a fin de asegurar que el estudiante
egresa con las competencias profesionales desarrolladas en congruencia con el perfil de egreso. Esta validacién
demuestra la capacidad de dicho proceso para alcanzar los resultados planificados.

La DES y las UA establecen las disposiciones necesarias para estas actividades, con base en la normatividad
Institucional correspondiente, incluyendo (cuando sea aplicable):

a) Criterios definidos para la revision y aprobacion de las actividades.

b) Aprobaciéon de equipos y calificacién del personal.

Este Manual es propiedad de la Direccion de Educacion Superior y 25 Unidades Académicas de Nivel Superior.
Se prohibe su reproduccion total o parcial por cualquier medio sin la autorizacién del Director de Educacién Superior.



INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
SECRETARIA ACADEMICA

(9_6./\ a0 BCAc

S Gid 2
DIRECCION DE EDUCACION SUPERIOR p!w!
UNIDADES ACADEMICAS DE NIVEL SUPERIOR
MANUAL DE CALIDAD CODIGO MSGC-DESUA Pagina 27 de 54

¢) Utilizacién de métodos y procedimientos especificos.

d) Requisitos aplicables a los registros,

e) La revalidacion.
7.5.3 Identificacién y trazabilidad

La DES y las UA identifican el producto/servicio educativo por medios apropiados tales como numero de folio, de
oficio o de expediente, a través de toda la realizacion del producto/servicio educativo. Se identifica también el estado
de la realizacion del producto/servicio educativo con respecto a los requisitos de medicién y seguimiento.

Cuando la trazabilidad es un requisito, la DES y las UA controlan y registran la identificacién Unica del
producto/servicio educativo. Asi como realizan la identificacién del producto que desarrolle o del servicio que preste
por los medios adecuados que le son convenientes, tales como nimero de folio, de oficio o de expediente.

En la DES se cuenta con el Procedimiento Operativo de control de correspondencia, los Procedimientos Operativos
y las Descripciones de los Procesos Sustantivos donde se especifican los medios apropiados de identificaciéon y
trazabilidad referenciados.

7.5.4 Propiedad del cliente/usuario

La DES y las UA conservan y resguardan los bienes de los cliente/usuarios que se requieran para la realizacién del
producto/servicio educativo mientras estén bajo su control o estén siendo utilizados por las mismas.

La DES y las UA conservan y resguardan los bienes de los cliente/usuarios que se requieran para la realizacion del
producto/servicio educativo mientras estén bajo su control o estén siendo utilizados por la misma. Las areas que asi
lo requieran identifican, verifican, protegen y salvaguardan los bienes de los cliente/usuarios suministrados para su
utilizacion en el transcurso de la realizacién del producto/servicio educativo. Cualquier bien del cliente/usuario que se
pierda, deteriore o que de algin modo se considere que es inadecuado para su uso, se registra y se comunica al
cliente/usuario.

Con el fin de asegurar el buen uso de la informacién o propiedad intelectual de los cliente/usuarios, se utilizara la
normativa aplicable vigente en lo que se refiere a derechos de autor y acceso a la informacion emitidas por las
dependencias internas y/o externas a la DES y las UA.

7.5.5 Preservacién del producto/servicio educativo

La DES y las UA preservan la conformidad del producto/servicio educativo durante el proceso interno y la entrega al
destino previsto, Incluyendo la identificacién, manipulacion, almacenamiento, clasificacion y proteccion tanto del
producto/servicio educativo como de la informacién proporcionada por el cliente/usuario o propias de los mismos
procesos.

Con el fin de asegurar una correcta preservacién del producto/servicio educativo utilizado en los diferentes procesos,
se utilizaran los lineamientos establecidos por:

e La Direccién de Recursos Materiales, cuando se consideren productos fisicos o archivos de documentos.

Este Manual es propiedad de la Direccion de Educacion Superior y 25 Unidades Académicas de Nivel Superior.
Se prohibe su reproduccion total o parcial por cualquier medio sin la autorizacién del Director de Educacién Superior.



INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
SECRETARIA ACADEMICA

(9_6./\ a0 BCAc

DIRECCION DE EDUCACION SUPERIOR JW!
UNIDADES ACADEMICAS DE NIVEL SUPERIOR
MANUAL DE CALIDAD CODIGO MSGC-DESUA Pagina | 28 de 54

e La Direccién de Informatica, para el caso de informacion electrénica contenida en los servidores o equipos
de cémputo personales.

7.6 Control de los equipos o dispositivos de seguimiento y medicion

Para el alcance del Sistema de Gestién de la Calidad de la Direccién de Educacion Superior (DES) y 25 Unidades
Académicas del Nivel Superior (UA), se declara la exclusién del requisito 7.6 Control de los equipos de seguimiento
y medicién; ya que en los procesos certificados no contamos con equipos o dispositivos que deban calibrarse,
verificarse o ajustarse, de tal forma que el seguimiento y medicién del producto/servicio educativo se realiza a través
de métodos establecidos en los procedimientos y Mapas de Proceso y Planes de Calidad que proporcionan el marco
de referencia para asegurar la conformidad del producto/servicio educativo con los requisitos.

Por lo tanto, esta exclusién no afecta la capacidad o responsabilidad de la DES y 25 UA del Nivel Superior para
proporcionar productos/servicios que cumplan con los requisitos del cliente/usuario y los legales y reglamentarios.

8.0 Medicion, analisis y mejora
8.1 Generalidades
La DES y las UA planean e implementan los procesos de seguimiento, medicion, andlisis y mejora necesarios para:

a) Demostrar la conformidad del producto y/o servicio.
b) Asegurar la conformidad del SGC.

c) Mejorar continuamente la eficacia del SGC. Con base al Procedimiento de Mejora Continua UA-PGC-06
8.2 Seguimiento y medicién
8.2.1 Satisfaccioén del cliente/usuario

La DES determina cual es la percepcion del cliente/usuario interno y externo con respecto de los Procesos
Sustantivos declarados en el presente manual, mediante la aplicacién de una encuesta de satisfaccion del
cliente/usuario, de acuerdo al Procedimiento de Satisfaccion del Cliente UA-PGC-07.

Las UA determinan cual es la percepcion del estudiante (cliente/usuario externo) con respecto de los Procesos de
Apoyos al Proceso de Ensefianza-Aprendizaje, Gestion Escolar y Servicios de Apoyo Educativo y cual es la
percepcion del cliente/usuario interno con respecto del Proceso de Recursos Materiales y Servicios Generales,
mediante la aplicaciébn de una encuesta de satisfaccion del cliente/usuario, de acuerdo al Procedimiento de
Satisfaccién del Cliente UA-PGC-07.

8.2.2 Auditorias internas

La DES y las UA a través de sus equipos de Auditores Internos, llevan a cabo cada seis meses auditorias internas
para determinar si el SGC:

a) Es conforme con las disposiciones planificadas, con los requisitos de la norma 1SO 9001:2008 y con los
requisitos del SGC establecidos por las Unidades Académicas.

b) Se ha implementado y se mantiene de manera eficaz.
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La DES planifica un programa general de auditorias el cual servira de base a fin de que las UA planifiquen sus propios
programas de auditorias alineados al programa general, tomando en consideracion el estado y la importancia de los
procesos y areas a auditar, asi como los resultados de auditorias previas (cuando aplique). Con base al Procedimiento
de Auditorias Internas UA-PGC-05.

La seleccion de los auditores y la realizacion de las auditorias aseguran la objetividad e imparcialidad del proceso de
auditoria. Los auditores no auditan su propio trabajo.

El responsable de cada area que esté siendo auditada se asegura que se toman acciones sin demora injustificada
para eliminar no-conformidades detectadas y sus causas. Las actividades de seguimiento incluyen la verificacion de
las acciones tomadas y el informe de los resultados de la verificacién.

Los resultados de las auditorias internas de las UA seran informados en la Revision por la Direccién de cada Unidad
Académica, para posteriormente enviar el informe y plan de accién correspondiente a la Revision General por la
Direccidn de las UA y finalmente en la Revision por Direccién de Educacién Superior, seran analizados los resultados
de auditorias internas de las UA y de la DES, asi como sus planes de accion.

8.2.3 Seguimiento y medicion de los procesos

La DES y las UA realizan el seguimiento y medicion del cumplimiento de los procesos de acuerdo a lo establecido en
el Procedimiento de Mejora Continua UA-PGC-06 y con base en la Tabla de control de Indicadores por Proceso.

Cuando existan desviaciones a lo especificado en los diferentes procesos se toman acciones correctivas y preventivas
segun sea conveniente para asegurar la conformidad del producto/servicio educativo, con base en el Procedimiento
para Acciones Correctivas y/o Preventivas UA-PGC-03.

Para el caso de la DES, los indicadores del desempefio de los procesos, se encuentran en las Descripciones de
Proceso, en donde se indica la frecuencia de la medicidn. Los lideres de proceso son los responsables de dar
seguimiento a dichos indicadores, presentando sus resultados en la Revision por la Direccion de la DES.

Para el caso de las UA, los indicadores del desempefio de los objetivos de calidad de los procesos, se encuentran
en los Mapas de Proceso y Planes de Calidad, en donde se indica la frecuencia de la medicién. Los lideres de proceso
son los responsables de dar seguimiento a dichos indicadores, presentando sus resultados en la Revision por la
Direccién de la Unidad Académica.

8.2.4 Seguimiento y medicion del producto/servicio educativo

La DES y las UA realizan el seguimiento y medicidn del cumplimiento de los procesos de acuerdo a lo establecido en
el Procedimiento de Mejora Continua UA-PGC-06. Cuando existan desviaciones de lo especificado en los diferentes
procesos se toman acciones correctivas y preventivas segin sea conveniente para asegurar la conformidad del
producto/servicio educativo, como se especifica en el Procedimiento para Acciones Correctivas y/o Preventivas UA-
PGC-03.
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Cada area responsable definira el tipo y frecuencia de las mediciones requeridas por los diferentes Procesos
Sustantivos establecidos. Las areas responsables establecen, mantienen y dan seguimiento a los indicadores del
desempefio de sus procesos, con los cuales se asegura el seguimiento y control de los mismos. Dichos indicadores
estan establecidos para el caso de la DES en las Descripciones de los Procesos y en el caso de las UA en los Mapas
de Proceso y Planes de Calidad.

Los registros indican las personas que autorizan la liberacion del producto/servicio educativo al cliente/usuario, de
acuerdo a los criterios de aceptacion.

La liberacién del producto/servicio educativo no se lleva a cabo hasta que se hayan completado satisfactoriamente
las disposiciones planificadas indicadas en el caso de la DES, en las Descripciones de Proceso y en el caso de las
UA en los Mapas de Procesos y Planes de Calidad.

8.3 Control del producto/servicio educativo no conforme

La DES y las Unidades Académicas de Nivel Superior se aseguran que el producto o servicio que es no- conforme
con los requisitos, se identifique y controle para prevenir una utilizacién o entrega no intencionada. Los controles y
las responsabilidades relacionadas con los mismos, asi como las autorizaciones para tratar los productos o servicios
no-conformes son definidos Procedimiento de Control del Producto No Conforme UA-PGC-04.

La DES y las Unidades Académicas de Nivel Superior tratan los productos o servicios no-conformes mediante una o
mas de las siguientes maneras:

a) Tomando acciones para eliminar la no-conformidad detectada.
b) Aceptando bajo concesion de la autoridad competente y cuando corresponda, del cliente/usuario.
c) Tomando acciones para impedir su uso o aplicacién originalmente previsto.

d) Tomando acciones apropiadas a los efectos, o efectos potenciales, de la ho-conformidad cuando se detecte
un producto no-conforme después de su entrega o cuando ya ha comenzado su uso.

Cuando se corrige un producto/servicio educativo no-conforme, se somete a una nueva verificacion para demostrar
su conformidad con los requisitos. Se mantienen registros de la naturaleza de las no-conformidades y de cualquier
accion tomada posteriormente, incluyendo las concesiones que se hayan obtenido.

8.4 Andlisis de datos

La DES y las UA determinan, recopilan y analizan los datos apropiados para demostrar la conformidad y la eficacia
del SGC y para evaluar donde pueden realizarse mejoras a éste. Esto incluye datos generados por las actividades
de seguimiento y medicion y por cualquier otra fuente relevante.

El andlisis de estos datos proporciona informacion sobre:

a) La satisfaccion del cliente/usuario interno y externo, de acuerdo a lo establecido en los requisitos 5.2 y 8.2.1
del presente manual.
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b) La conformidad con los requisitos del producto/servicio educativo realizado, considerando los registros generados
por cada area responsable.

¢) Las caracteristicas y tendencias de los procesos y de los servicios realizados, incluyendo las oportunidades para
llevar a cabo acciones preventivas, de acuerdo a los resultados obtenidos por cada area responsable en los
indicadores del desempefio de procesos.

d) El control de los proveedores realizado tanto por la Direccién de Recursos Materiales, como por el area
responsable.

Esta seccidn se cumple de acuerdo al Procedimiento de Mejora Continua UA-PGC-06.
8.5 Mejora

8.5.1 Mejora continua

La DES y las UA mejoran continuamente la eficacia del SGC por medio de:

e Cumplimiento de la Politica y Objetivos de Calidad.
e Anadlisis de resultados de las auditorias.

e Analisis de datos.

e Analisis de producto y/o servicio no-conforme.

e Aplicacion de acciones correctivas y preventivas.

e Revision del SGC por la Direccion.

Esta seccion se cumple de acuerdo a los Procedimientos de Revision por la Direccion UA-PGC-08 y Mejora Continua
UA-PGC-06.

8.5.2 Accién correctiva

La DES y las UA toman acciones para eliminar la causa de no-conformidades con objeto de prevenir su repeticiéon.
Las acciones correctivas son apropiadas a los efectos de las no-conformidades encontradas.

Mediante el Procedimiento de Acciones Correctivas y/o Preventivas UA-PGC-03 se definen los requisitos para:

a) Revisar no-conformidades.

b) Determinar las causas de la no-conformidad.

c) Evaluar la necesidad de adoptar acciones para asegurar que las no-conformidades no vuelvan a ocurrir.
d) Determinar e implementar las acciones necesarias.
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8.5.3 Accioén Preventiva

La DES y las UA determinan acciones para eliminar las causas de no-conformidades potenciales para prevenir su
ocurrencia. Las acciones preventivas tomadas son apropiadas para los efectos de los problemas potenciales.

En el Procedimiento de Acciones Correctivas y/o Preventivas UA-PGC-03 se definen los requisitos para:

a) Determinar no-conformidades potenciales y sus causas.

b) Evaluar la necesidad de actuar para prevenir la ocurrencia de no-conformidades.

c) Determinar e implementar las acciones necesarias.

d) Revisar los resultados de las acciones tomadas.
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Anexo A: Organigrama de la Direccion de Educacion Superior
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Anexo B: Mapa de Procesos de la Direccion de Educacion Superior
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Anexo B1: Mapa de Procesos de las UA
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Anexo C: Matriz de Interaccién de Procesos de la DES

PROCESOS | A B c D E F G H

A.- COORDINACION

DEL DISENO Y

REDISENO 1 1 1 0 1 1 1 2
CURRICULAR

B - ANALISIS Y

DISENO DEL EXAMEN 1 0 0 0 0 1 1 2
DE ADMISION

C- VALIDACION DE
ACCIONES
FORMATIVAS Y 1 0 2 2 1 1 2 2
TRAYECTORIA DEL
PERSONAL DOCENTE

D- COORDINACION
EN LA FORMACION Y
DEFINICION DE LA
TRAYETORIA 1 0 2 2 1 1 2 2
ESCOLAR DEL
ALUMNO

E-COORDINACION DE
CONCURSOS

INSTITUCIONALES DE 0 0 0 1 0 1 0 2
NIVEL SUPERIOR

F-GESTION Y

VALIDACION 2 0 0 0 0 0 0 0
ACADEMICA

G - ANALISIS Y

ACTUALIZACION DE
LOS INDICADORES
DE CALIDAD 1 1 1 1 0 1 0 2
ACADEMICA CON LAS
UNIDADES
ACADEMICAS

H- DIFUSION DE LA
OFERTA EDUCATIVA

DE LAS UNIDADES 2 2 0 0 0 1 2 2
ACADEMICAS

| GESTION DE LOS
RECURSOS
HUMANOS, 2 2 2 2 2 2 2 2
FINANCIEROS Y
MATERIALES

(2) RELACION DIRECTA (QUE COMPARTEN RECURSOS)
(1)RELACION INDIRECTA (SOLO PROPORCIONA INFORMACION)
(0) NO TIENE RELACION (SON PROCESOS INDEPENDIENTES)
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Anexo C1: Matriz de Interaccién de Procesos de las UA

PROCESOS | a B c b = . o H
A. GESTION
ESCOLAR 2 1 2 1 1 1 1
B. APOYOS AL
PROCESO
ENSERNANZA- 2 2 2 1 1 1 1
APRENDIZAJE
C. INNOVACION
EDUCATIVA 1 2 2 1 1 1 1

D. INTEGRACION DE
COMPETENCIAS

PROFESIONALES 2 2 2 1 1 1 1
PARA LA
TITULACION
E. SERVICIOS DE
APOYO 1 2 1 1 2 1 2
EDUCATIVO
F. RECURSOS
MATERIALES Y
SERVICIOS 1 2 1 1 2 1 2

GENERALES

G. FORMACION DEL
PERSONAL DE
APOYO Y
ASISTENCIA A LA
EDUCACION
(PAAE)

H. RECURSOS
FINANCIEROS 1 2 1 1 2 2 2

(2) RELACION DIRECTA (QUE COMPARTEN RECURSOS)
(1))RELACION INDIRECTA (SOLO PROPORCIONA INFORMACION O APOYO)
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Anexo C2: Matriz de Interaccion de los Procesos de la DES y las UA

PROCESOS
DES /
UA’'S

GESTION
ESCOLAR

APOYOS AL
PROCESO
ENSENANZA-
APRENDIZAJE

INNOVACION
EDUCATIVA

INTEGRACION DE
COMPETENCIAS
PROFESIONALES
PARA LA
TITULACION

SERVICIOS DE
APOYO
EDUCATIVO

RECURSOS
MATERIALES Y
SERVICIOS
GENERALES

FORMACION
DEL PERSONAL
DE APOYO Y
ASISTENCIA A
LA EDUCACION
(PAAE)

RECURSOS
FINANCIEROS

A-
COORDINACION
DEL DISENO Y
REDISENO
CURRICULAR

B - ANALISIS Y
DISENO DEL
EXAMEN DE
ADMISION

C- VALIDACION DE
ACCIONES
FORMATIVAS Y
TRAYECTORIA
DEL PERSONAL
DOCENTE

D-COORDINACION
EN LA
FORMACION Y
DEFINICION DE LA
TRAYECTORIA
ESCOLAR DEL
ALUMNO

E-COORDINACION
DE CONCURSOS
INSTITUCIONALES
DE NIVEL
SUPERIOR

F-GESTION Y
VALIDACION
ACADEMICA

G - ANALISIS Y
ACTUALIZACION
DE LOS
INDICADORES DE
CALIDAD
ACADEMICA CON
LAS UNIDADES
ACADEMICAS

H- DIFUSION DE
LA OFERTA
EDUCATIVA DE
LAS UNIDADES
ACADEMICAS

| GESTION DE LOS
RECURSOS
HUMANOS,
FINANCIEROS Y
MATERIALES

(2) RELACION DIRECTA (QUE COMPARTEN RECURSOS)
(1)RELACION INDIRECTA (SOLO PROPORCIONA INFORMACION O APOYO)

(0) SIN RELACION
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Anexo D: Politica y objetivos de Calidad de la DES

POLITICA DE CALIDAD

La Direccion de Educacion Superior como area de coordinacion, estd comprometida a garantizar
una educacion integral de calidad en las Unidades Académicas del Nivel Superior, al planear,
integrar, organizar, dirigir, supervisar y evaluar los productos y servicios académicos destinados
a docentes, alumnos y usuarios de acuerdo a:

a) procesos transparentes y eficaces en apego a la normatividad vigente, congruentes con
los modelos institucionales,

b) trabajo en equipo basado en la corresponsabilidad y la comunicacion efectiva,
c) actitud de servicio fundada en la identidad politécnica,
d) optimizacion del capital humano, de los recursos financieros y materiales, y
e) mejora continua de todos sus procesos.
PQ-DES-01

OBJETIVOS DE CALIDAD

1. Mantener permanentemente la certificacion del Sistema de Gestion de la Calidad de la
DES y 25 Unidades Académicas de Nivel Superior.

2. Mantener al menos en un 90% la satisfaccion del cliente/usuario/usuario, en los servicios
otorgados por la DES.

3. Consolidar la participacion de las Unidades Académicas para lograr la acreditacion del
100% de los Programas Académicos de Nivel Superior con estatus de acreditable.
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Anexo D1: Politica y objetivos de Calidad de las UA

POLITICA DE CALIDAD

Las Unidades Académicas de Nivel Superior, estamos comprometidas a satisfacer las
necesidades de formaciébn de nuestros estudiantes, a través de mejorar
continuamente la eficacia del Sistema de Gestion de Calidad, a fin de impulsar la
excelencia académica.

Proceso “Gestion Escolar”
1. En cada periodo escolar, lograr el 90% de satisfaccion en los servicios de Gestion Escolar

proporcionados a los estudiantes.

Proceso “Apoyos al Proceso de Ensefianza-Aprendizaje”
2. Incrementar el aprovechamiento global de los estudiantes, a través de estrategias de aprendizaje

establecidas en el MEI, para lograr un nivel de satisfaccion del 90% en cada periodo escolar.

Proceso “Innovacion Educativa”
3. Disefar y/o redisefiar los programas académicos de nivel superior en su totalidad maximo cada 5 afios

y revisarlos en un periodo no mayor a 2 afios para asegurar su pertinencia, acreditacion y congruencia
con el MEL.

Proceso “Integraciéon de Competencias profesionales para la Titulacion”
4. Alcanzar al menos un 2% de incremento en el nimero de egresados que se titulan dentro de los 2 afios
posteriores a la conclusion de sus estudios.

Proceso “Servicios de Apoyo Educativo”

5. Alcanzar el 90% de satisfaccion en los servicios de apoyo educativo, en cada periodo escolar.

Proceso “Formacion del Personal de Apoyo y Asistencia ala Educacién (PAAE)”
6. Cumplir al 100% el Programa de Formacion, Capacitacion y Actualizacion del PAAE, en cada ciclo
escolar.

Proceso “Recursos Materiales y Servicios Generales”
7. Alcanzar el 90% de satisfaccidn en la entrega de materiales y servicios requeridos, en cada ciclo escolar.
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Anexo D1: Politica y objetivos de Calidad de las UA

Proceso “Recursos Financieros”
8. Lograr el 100% en el control y ejercicio presupuestal anual, cumpliendo con la normatividad aplicable
en cada ciclo escolar.

(SGC) Sistema de Gestion de Calidad
9. Mejorar continuamente la eficacia del Sistema de Gestion de Calidad, logrando una cultura de mejora
continua en los procesos y servicios ofrecidos.
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OQ-DES-01

TABLA DE CONGRUENCIA DE POLITICA Y OBJETIVOS DE CALIDAD DE LA DES

Politica

Objetivo

Consolidar una educacion de calidad,
conforme al Modelo Educativo.

Consolidar la participacion de las Unidades Académicas para
la obtencion o mantenimiento de la acreditacion de todos sus
programas académicos.

Consolidar la participacion de las unidades académicas para
la obtencidn o mantenimiento de su certificacion de calidad.

Satisfacer las  expectativas  del
estudiante en los servicios otorgados
por la DES, con apego a la
normatividad.

Mejorar en la satisfaccion de los cliente/usuarios para
alcanzar al menos un nivel del 90%.

Mejora continua.

Consolidar 6 mejoras continuas en los procesos Sustantivos
de la DES.

Eficacia del Sistema de Gestion de
Calidad.

Lograr la Certificaciéon de calidad 1SO 9001:2008 de los
Procesos
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Anexo E: Lista de procesos y procedimientos de la DES

MAPAS DE PROCESO Y PLANES DE

Codigo CALIDAD
UA-MPPC-RPD Revisién por la Direccion
UA-MPPC-ESMC Evaluacién y Seguimiento de la Mejora Continua
UA-MPPC-CIE Comunicacion Interna y Externa
UA-MPPC-AI Auditoria Interna
PC-DES-01 Gestion y Validacion Académica

DES-MPPC-CCINS

Coordinaciéon de Concursos Institucionales de
Nivel Superior

DES-MPPC-ADEA

Andlisis y Disefio del Examen de Admision

DES-MPPC-CDRC

Coordinacion del Disefio y Redisefio Curricular

DES-MPPC-DOEUANS

Difusiéon de la Oferta Educativa de las Unidades
Académicas de Nivel Superior

DES-MPPC-AIACNS

Actualizacion de los Indicadores Académicos de
Calidad de Nivel Superior

DES-MPPC-VAFTPD

Validacion de Acciones Formativas y Trayectoria
del Personal Docente

DES-MPPC-CFDTEA

Coordinacion en la Formacion y Definicion de la
Trayectoria Escolar del Alumno

PC-SA-04 Gestion de Recursos Humanos y Competencias

PC-SA-03 Gestion de Finanzas y Recursos Materiales
Cédigo PROCEDIMIENTOS DE CALIDAD

UA-PGC-01 Control de Documentos

UA-PGC-02 Control de los Registros

UA-PGC-03 Acciones Correctivas y/o Preventivas

UA-PGC-04 Control del Producto No-Conforme

UA-PGC-05 Auditorias Internas

UA-PGC-06 Mejora Continua

UA-PGC-07 Satisfaccion del Cliente

UA-PGC-08 Revisién por la Direccion

UA-PGC-09 Quejas y/o Sugerencias
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Lista de procesos y procedimientos operativos
Proceso PROCEDIMIENTOS OPERATIVOS Caodigo

Gestion y Validacion
Académica

Validacién y autorizacién de practicas y/o visitas
escolares.

DES-POGVA-01

Estructura educativa.

DES-POGVA-02

Emision de dictamen técnico-académico de
equivalencia o la revalidacion de estudios para ingresar
a un programa académico en una etapa posterior a la
inicial del plan de estudio.

DES-POGVA-04

Emision de dictamen técnico-académico de
equivalencia de estudios para cambiar de modalidad
educativa.

DES-POGVA-05

Emision de dictamen técnico-académico de
equivalencia de estudios para cursar un programa
académico subsecuente o simultaneo.

DES-POGVA-06

Emision de dictamen técnico-académico de
equivalencia para cambiar de plan de estudio.

DES-POGVA-07

Seguimiento de acreditacion de programas académicos
del nivel superior.

DES-POGVA-08

Coordinacion de
Concursos
Institucionales de Nivel
Superior

Premio al mejor software.

DES-POCCINS-01

Premio al mejor trabajo final para la titulacion de nivel
licenciatura.

DES-POCCINS-02

Premio a la excelencia académica de nivel superior.

DES-POCCINS-03

Andlisis y Disefio del
Examen de Admisién

Elaboracién de la guia de preparacion para el examen
de admision al nivel superior.

DES-POADEA-01

Estructuracion y elaboracion del examen de admision a
nivel superior.

DES-POADEA-02

Estructuracion, elaboracion y aplicacion del examen
piloto de nivel superior.

DES-POADEA-03

Coordinacién de comités.

DES-POADEA-04

Coordinacion del
Disefio y Redisefio
Curricular.

Expedicién de planes y programas de estudio vigentes
para las escuelas con reconocimiento de validez oficial
de estudios de nivel superior (RVOE).

DES-POCDRC-01

Expedicién y certificacion de planes y programas de
estudio sintéticos anteriores y vigentes de nivel superior
por la Direccién de Educacién Superior.

DES-POCDRC-02

Elaboracién de dictamenes para el disefio y redisefio
de planes y programas de estudio.

DES-POCDRC-03

Gestidn ante la comisién de programas académicos
para la aprobacién de disefio y redisefio de planes y
programas de estudio y documentos relacionados.

DES-POCDRC-04

Difusiéon de la Oferta
Educativa de las
Unidades Académicas
de Nivel Superior

Organizacion de la expo profesiogréafica del nivel
superior.

DES-PODOEUANS-01

Difusién externa de la oferta educativa.

DES-PODOEUANS-02

Actualizacion de los
Indicadores
Académicos de Calidad
de Nivel Superior

Actualizacion de indicadores académicos de calidad del
nivel superior.

DES-POAIACNS-01
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Proceso PROCEDIMIENTOS OPERATIVOS Cadigo

Evaluacién al desempefio docente. DES-POVAFTPD-01

Validacién de Acciones — - -
Formativas y Validacion de documentos y/o materiales didacticos. DES-POVAFTPD-02

Trayectoria del Registro, coordinacién y supervisién de las redes i i
Personal Docente académicas de nivel superior. DES-POVAFTPD-03
Coordinacion en la Cambio de unidad académica y/o programa académico. DES-POCFDTEA-01
Formacion y Definicién

de la Trayectoria Gestion para la movilidad académica. DES-POCFDTEA-02

Escolar del Alumno
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Anexo EL1: Lista de procesos y procedimientos de las UA

DESCRIPCIONES DE PROCESO Y PLANES DE

Gl CALIDAD
UA-MPPC-RPD Revision por la Direccién
UA-MPPC-ESMC Evaluacién y Seguimiento de la Mejora Continua
UA-MPPC-CIE Comunicacion Interna y Externa
UA-MPPC-AI Auditoria Interna
UA-MPPC-GE Gestion Escolar
UA-MPPC-APEA Apoyos al Proceso de Ensefianza-Aprendizaje
UA-MPPC-IE Innovacion Educativa
UA-MPPC-ICPT Integracion de Competencias Profesionales para la
Titulacion
UA-MPPC-SAE Servicios de Apoyo Educativo

UA-MPPC-RMSG

Recursos Materiales y Servicios Generales

UA-MPPC-FPAAE

Formacion del Personal de Apoyo y Asistencia a la
Educacion (PAAE)

UA-MPPC-RF Recursos Financieros

Caédigo PROCEDIMIENTOS DE CALIDAD
UA-PGC-01 Control de Documentos
UA-PGC-02 Control de los Registros
UA-PGC-03 Acciones Correctivas y/o Preventivas
UA-PGC-04 Control del Producto No-Conforme
UA-PGC-05 Auditorias Internas
UA-PGC-06 Mejora Continua
UA-PGC-07 Satisfaccion del Cliente/usuario
UA-PGC-08 Revision por la Direccion
UA-PGC-09 Quejas y/o Sugerencias
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PROCESO PROCEDIMIENTO CODIGO
Elaboracién de Dictdmenes de la Comision
de Situacion Escolar del Consejo Técnico UANS-PO-06
Consultivo Escolar
Gestion Inscripcién UA-POGE-02
Escolar Reinscripcion UA-POGE-03
Trémites de Gestion Escolar UA-POGE-04
Instructivo de Trabajo Seguimiento al
Registro de Calificaciones en el SAES UA-IOGE-01
ApovOS al Evaluacion del Aprendizaje Escolar UANS-PO-03
rF:)cyeso de Planeacion Did4ctica UANS-PO-04
Enseﬁanza- Funcionamiento de Talleres y Laboratorios UANS-PO-07
Aprendizaje E;(é%:z;gaslr y Realizar Précticas y/o Visitas UANS-PO-08
Disefio y Redisefio de Planes y Programas PAL
- de Estudio de Programas Académicos UANS-PO-01
Innovacion — —
Educativa ﬁctredll_tacu_)’n degrogra_ltma_§ Aga?f;mlcos | UANS-PO-05
ctualizacion y Capacitacion del Persona i i
Docente UA-POIE-03
Int i6n d Gestion para la Titulacidn Profesional UANS-PO-00
Cr:]o?rae(t:;réiai Internado Rotatorio de Pregrado UA-POICPT-01
Profepsionales Practicas Profesionales UA-POICPT-02
para la Servicio Social UA-POICPT-03
Titulacién Liberacién de Servicio Social (CMB) UA-POICPT-04
Seguimiento a Egresados UA-POICPT-05
Becas UA-POSAE-01
Servicios de Préstamo de Libros a Domicilio (Estanteria
Apoyo Abierta) UA-POSAE-02
Educativo Préstamo de Libros (Estanteria Cerrada) UA-POSAE-03
Préstamo de Equipo Informatico UA-POSAE-04
Formacion del
gerosoc?al de Deteccion Anual y Gestion de Necesidades UANS-PO-02
poyo y de Capacitacion del PAAE
Asistencia a la
Educacion
RECUrsos égjrl;?clicoascmn Directa de Materiales y/o UANS-PO-11
Materiales y — —
Servicios Mantenimiento de la Infraestructura Fisica UA-PORMSG-02
Generales Registro__y Control de Bienes Muebles del UANS-PO-09
Activo Fijo
Control y Ejercicio de Recursos UANS-PO-10
Recursos Autogenerados
Financieros Gestién, Control y Ejercicio del Presupuesto
Federal UANS-PO-12
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Anexo F: Matriz de responsabilidades de calidad por procesos de la DES:
* Validgci()n de * Andlisis y
N DiseﬁP Y foérlr(;](z(t)iczz y * Gestion y actugli;acién de
redl_seno trayectoria del validacion los |nd|c:_:1dores
Procesos curricular - de calidad Procesos de
Inciso Requisitos de * Analisis y pe*rsonal docente *academma académica Apoyo (Servicios
Direccién disefio del d Eo_rnjgmon Y . _Co_ncursos * Difusion de la Administrativos)
examen de efinicion qe la |ns§|tUC|onaIe‘s de oferta educativa
admision trayectoria nivel superior de las Unidades
escolar del Académicas
alumno
4 Sistema de gestion de la calidad
4.1 Requisitos generales [ I [ I I I I I
4.2 Requisitos de la documentacion
4.2.1 Generalidades [ | | [ [ |
4.2.2 Manual de la Calidad R | | | | |
4.2.3 Control de documentos R | | [ [ |
4.2.4 Control de registros de calidad | | | | | |
5 Responsabilidad de la Direccion
5.1 Compromiso de la Direccion R | | [ [ |
5.2 Enfoque al cliente/usuario R | | [ [ |
5.3 Politica de calidad R | | | | |
5.4 Planificacion
5.4.1 Objetivos de calidad R | | [ [ |
5.4.2 Planificacion del sistema de R | | | | |
gestién de la calidad
5.5 Responsabilidad, autoridad y comunicacion
5.5.1 Responsabilidad y autoridad R | | [ [ R
5.5.2 Representante de la Direccién R
5.5.3 Comunicacién interna R | | [ [ R
5.6 Revisién por la Direccion
5.6.1 Generalidades R
5.6.2 Informacion para la revision R | | | | |
5.6.3 Resultados de la revision R | | [ [ |
6 Gestion de los recursos
6.1 Provision de recursos R | | [ [ R
6.2 Recursos humanos:
competencia, toma de | | | | | R
conciencia y formacién
6.3 Infraestructura [ | | [ [ R
6.4 Ambiente de trabajo | | | | | R
7 Realizacién del producto/servicio educativo
7.1 Planificacion de la realizacion
del producto/servicio R I | | | |
educativo
7.2 Procesos relacionados con los cliente/usuarios
7.2.1 Determinacién de los
requisitos del R
producto/servicio educativo
7.2.2 Revision de los requisitos
relacionados con el R
producto/servicio educativo
7.2.3 Comunicacion con el
cliente/usuario R R R R R R
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* Validacion de
acciones * Andlisis y
* Disefio formativas . . actualizacion de
redi_seﬁoy trayectoria d{.\I V;? dséggny los indicgdores
] o Procesos curr!c_ul_ar personal académica de ca}lld‘ad Procesos Qg
Inciso Requisitos ) de 5 * An%hSIS y docent_e; * CONCUISOS apadgmlca Apoy_o _(Ser\_/lcms
Direccion disefio del * F‘o‘rnj,amon y institucionales de * Difusion dg la Administrativos)
exam_er_w,de definicion d_e la nivel superior oferta edgcatlva
admision trayectoria de las Unidades
escolar del Académicas
alumno
7.3 disefo y desarrollo R R
7.4 Compras
7.4.1 Proceso de compras R [ | [ [ R
7.4.2 Informacion de las compras | R
7.4.3 Verificacion de los productos | | | | | R
comprados
7.5 Produccion y prestacién del servicio
751 Control de la produccién y de
la prestacion del servicio R R R R R R
7.5.2 Validacién de los procesos de R
la prestacion del servicio
7.5.3 Identificacion y trazabilidad R R R R R R
7.5.4 Propiedad del cliente/usuario R R
755 Preservacion q_el _ R R R R R R
producto/servicio educativo
7.6 Cont_rol'de los equipos de Exclusion
seguimiento y medicion
8 Medicion, andlisis y mejora
8.1 Generalidades R [
8.2 Seguimiento y medicién
8.2.1 Sgtlsfacmon _del R R R R R R
cliente/usuario
8.2.2 Auditoria interna R [ | [ [ [
8.2.3 Seguimiento y medicién de los R | | | | |
procesos
8.2.4 Seguimiento y r_ned|C|on _del R R R R R R
producto/servicio educativo
8.3 Control del producto/servicio | | | | | |
educativo no-conforme
8.4 Andlisis de datos R | | | | |
8.5 Mejora
8.5.1 Mejora continua R R R R R R
8.5.2 Accion correctiva R R R R R R
8.5.3 Accibén preventiva R R R R R R

R = Responsable

| = Responsabilidad compartida
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Anexo F1: Matriz de responsabilidades de calidad por procesos de las UA:
Apoyos al Integracion de
. . Procesos . Proceso de Innovacion Competencias Procesos de
Inciso Requisitos de AIF? Gestion Escolar Ensefianza - Educativa Profesionales Apoyo
Direccion Aprendizaje para la Titulacion
4 Sistema de gestion de la calidad
4.1 Requisitos generales | I [ I | I I I I
4.2 Requisitos de la documentacion
4.2.1 Generalidades | | | | | |
4.2.2 Manual de la Calidad R [ | [ [ [
4.2.3 Control de documentos R [ | [ [ [
4.2.4 Control de registros de calidad | | | | | |
5 Responsabilidad de la Direccién
5.1 Compromiso de la Direccion R [ | [ [ [
5.2 Enfoque al cliente/usuario R [ | [ [ [
5.3 Politica de calidad R | | | | |
5.4 Planificacion
5.4.1 Obijetivos de calidad R | | | | |
5.4.2 Planificacion del sistema de
. . R | | [ | |

gestion de la calidad
5.5 Responsabilidad, autoridad y comunicacion
5.5.1 Responsabilidad y autoridad R [ | [ [ R
5.5.2 Representante de la Direccién R
5.5.3 Comunicacién interna R [ | [ [ R
5.6 Revision por la Direccion
5.6.1 Generalidades R
5.6.2 Informacion para la revision R | | | | |
5.6.3 Resultados de la revisién R [ | [ [ [
6 Gestion de los recursos
6.1 Provision de recursos R [ | [ [ R
6.2 Recursos humanos:

competencia, toma de | | | | | R

conciencia y formacién
6.3 Infraestructura | | | | | R
6.4 Ambiente de trabajo [ [ | [ [ R
7 Realizacién del producto/servicio educativo
7.1 Planificacion de la realizacion

del producto/servicio R | I | | |

educativo
7.2 Procesos relacionados con los cliente/usuarios
7.21 Determinacion de los

requisitos del R

producto/servicio educativo
7.2.2 Revision de los requisitos

relacionados con el R

producto/servicio educativo
7.2.3 C_omumcacm_n con el R R R R R R

cliente/usuario
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Apoyos al Integracion de
P L Procesos . Proceso de Innovacion Competencias Procesos de
Inciso Requisitos de AIF? Gestion escolar Ensefianza- Educativa Profesionales Apoyo
Direccion Aprendizaje para la Titulacion
7.3 disefo y desarrollo R
7.4 Compras
7.4.1 Proceso de compras R [ R
7.4.2 Informacion de las compras [ R
7.4.3 Verificacion de los productos | R
comprados
7.5 Produccion y prestacién del servicio
751 Control de Ia_[})roducmon_y' R R R R R R
de la prestacion del servicio
7.5.2 Validacion de los procesos R
de la prestacion del servicio
7.5.3 Identificacion y trazabilidad R R R R R R
754 Propiedad del
cliente/usuario R R
755 Preservacion q_el _ R R R R R R
producto/servicio educativo
7.6 Control de los equipos de i
seguimiento y mqed'i:::ién Exclusion
8 Medicion, andlisis y mejora
8.1 Generalidades [ R [ [
8.2 Seguimiento y medicién
8.2.1 Sgtlsfaccmn _del R R R R R R
cliente/usuario
8.2.2 Auditoria interna R | | | | |
8.2.3 Seguimiento y medicién de R | | | | |
los procesos
8.2.4 Seguimiento y r_ned|C|on _del R R R R R R
producto/servicio educativo
8.3 Control del producto/servicio | | | | | |
educativo no-conforme
8.4 Andlisis de datos R | | | | |
8.5 Mejora
8.5.1 Mejora continua R R R R R R
8.5.2 Accion correctiva R R R R R R
8.5.3 Accibén preventiva R R R R R R
R = Responsable | = Responsabilidad compartida
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Anexo G: Ubicacion de las UA
UNIDAD ACADEMICA UBICACION TELEFONOS
57 2961 70 46170 54512
Unidad Profesional “Adolfo Lopez Mateos” Av. 54513 54625
Wilfrido Massieu s/n Edificio 1, planta baja Colonia
ESIME ZACATENCO Zacatenco, Delegacion Gustavo A. Madero
C.P.07738, México, D.F.
. . 56 56 53 16 42031 73000
Av. Santa Ana No. 1000 Colonia San Francisco 73081 73088
ESIME CULHUACAN Culhuacan, Delegacion Coyoacén C.P. 04430,
México , D.F.
535284 84 64382 64383
Av. De las Granjas No. 682, Esq. Av. Azcapotzalco
ESIME AZCAPOTZALCO La Villa Colonia Santa Catarina, Delegacion
Azcapotzalco C.P. 02550, México, D.F.
o ] o 57 29 61 28 46128
Av. Ticoman No. 600 Colonia San José Ticoman, 55 86 33 94 56078
ESIME TICOMAN Delegacion Gustavo A. Madero C.P. 07340, (Fax)
México, D.F.
. . , 57 54 53 62 46180 53060
Unidad Profesional “Adolfo Lopez Mateos” Av. Juan | 57 o9 g1 80 53102 53103

ESIA ZACATENCO Zacatenco, Delegacion Gustavo A. Madero C.P.
07738, México, D.F.
5589 72 34 57 46334 46335
Av. Fuente de los Leones No. 28 'Lomas de 29 63 34 57 29 68030 68031
ESIA TECAMACHALCO Tecamachalco, Naucalpan de Juarez C.P. 53950, 63 35 68028 (Fax)
Estado de México
Av. Ticoman No. 600 Colonia San José Ticoman, 5586 55 47 46122 56001 56090
ESIA TICOMAN Delegacion Gustavo A. Madero C.P. 07340, 57296122 56050 (Fax)
México, D.F.
Unidad Profesional “Adolfo L6pez Mateos” Av. 5729 6147 ggig; ‘(522;7
ESIT Instituto Politécnico Nacional s/n, puerta No. 7 Col.
Zacatenco, Delegacién Gustavo A. Madero C.P.
07738, México, D.F.
Unidad Profesional “Adolfo Lopez Mateos” Av. g; gg gi 22 ggé‘?‘g 46141
Instituto Politécnico Nacional s/n Edificio 7, planta
ESIQIE baja Colonia Zacatenco, Delegacién Gustavo A. ?Ea?(? 2728 55073 (Fax)
Madero C.P. 07738, México, D.F.
Unidad Profesional “Adolfo L6pez Mateos” Av. 57296134 ggégi '(55233
Instituto Politécnico Nacional s/n Edificio 9, planta
ESFM baja Colonia Zacatenco, Delegacién Gustavo A.
Madero C. P. 07738,
México, D.F.
Unidad Profesional “Adolfo Lopez Mateos” Av. Juan | 57 29 61 88 46188 52000
de Dios Batiz s/n, Esq. Av. Miguel Othén de 52003 (Fax)
ESCOM Mendizabal Col. Nueva Industria Vallejo,

Delegacion Gustavo A. Madero C.P. 07738,
México, D.F.
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Calle Te No. 950, Esqg. Con Resina Colonia

42001 70076 70077 42006 (Fax)

UPIICSA Granjas México, Delegacién Iztacalco C.P. 08400,

México, D.F.

Av. Instituto Politécnico Nacional No. 2580 Colonia | 57 29 63 05 46305 56806
UPIITA La Laguna Ticoman, Delegacion Gustavo A. 57529318 (Fax) ~ 56807

Madero C.P. 07340, México, D.F.

Av. Acueducto s/n Colonia Barrio de la Laguna 57296117 46117 56347
UPIBI Ticoman, Delegacion Gustavo A. Madero C.P. 56305 (Fax)

07340, México, D.F.

Av. Mineral de Valenciana No. 200 0; (472)7 48 42 2130(1) 81310
UPIIG Fraccionamiento Industrial Puerto Interior C.P. 7 1450 (Fax)

36275, Silao de la Victoria, Gto.

Unidad Profesional “Lazaro Cardenas” 57 29 62 69 46269
ENCB Prolongacion Manuel M. Carpio y Plan de Ayala

Colonia Santo Tomas, Delegacién Miguel Hidalgo

C.P. 11340, México, D.F.

Unidad Profesional “Lazaro Cardenas” Plan de San | 53 41 27 26 46260 62718
ESM Luis, Esq. Diaz Mirén Colonia Santo Tomas, 53413195 62785

Delegacion Miguel Hidalgo C.P. 11340, México, 57 29 62 60 62801 (Fax)

D.F.

Calle Guillermo Massieu Helguera No. 239 5586 94 49 46111 55500 (Fax)
ENMYH Fraccionamiento La Escalera Ticoman, Delegacion 57296111 55563

Gustavo A. Madero C.P. 07320, México, D.F.

Unidad Profesional “Lazaro Cardenas” 53414003 46232 46233
ESEO Prolongacién Manuel M. Carpio y Plan de Ayala 57 29 62 32 61005 61037 (Fax)

Colonia Santo Tomas, Delegacion Miguel Hidalgo | 57 29 62 33
C.P. 11340, México D.F.

CICS MILPA ALTA

Ex Hacienda del Mayorazgo Km. 39.5, Carr. 82331

Xochimilco-Oaxtepec Delegacion Milpa Alta C.P.
12000, México, D.F.

Unidad Profesional “Lazaro Cardenas” Av. de los g; gg gg 2? 22233
A Maestros s/n, Esqg. Calzada de los Gallos Colonia
CICS SANTO TOMAS Santo Tomas, Delegacién Miguel Hidalgo C.P. 53 41 13 01 (Fax)
11340, México, D.F.
Unidad Profesional “Lazaro Cardenas” 57296235 g%gg 83-62)1
7 Prolongacién Manuel M. Carpio No. 471 Colonia ax
ESCA SANTO TOMAS Plutarco Elias Calles, Delegacién Miguel Hidalgo
C.P. 11340, México, D.F.
Periférico Sur No. 4863 Colonia Ampliacion 56 24 20 00 42039 73500
ESCA TEPEPAN Tepepan, Delegacion Tlalpan C.P. 16020, México, 56 24 20 39 73502
D.E. 56 76 40 31
Unidad Profesional “Lazaro Cardenas” Plan de 57 29 62 51 46251 62013
ESE Agua Prieta No. 66, Col. Plutarco Elias Calles, 534157 49 (Fax) 62075
Delegacion Miguel Hidalgo C.P. 11340, México,
D.F.
Av. Miguel Bernard No. 39 Fraccionamiento La 57296105 46105 55765
EST Escalera, Delegacion Gustavo A. Madero C.P. 55766
07630, México, D.F. 55706 (Fax)
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Anexo H: Alcance y exclusiones de auditoria interna 1/2017 y la auditoria de certificacion 2017.

Para la auditoria interna 1/2017 y la auditoria de certificacion 2017, se declara la exclusion de los siguientes requisitos, dado que
el alcance de ambas auditorias es el Proceso de Gestion Escolar en las 25 Unidades Académicas de Nivel Superior y el proceso
de Coordinacion en la Formacion y Definicion de la Trayectoria Escolar del Alumno de la Direccion de Educacion Superior (DES)
7.3 Disefio y Desarrollo. En el proceso de Gestidn Escolar de las 25 Unidades Académicas de Nivel Superior y de Coordinacion
en la Formacion y Definicion de la Trayectoria Escolar del Alumno de la DES, no se realizan actividades de disefio y desarrollo;
aplica Unicamente para el disefio y redisefio de planes y programas académicos.

7.5.2 Validacion de los procesos de la produccién y de la prestacion de servicios. En los procesos del alcance de la auditoria,
el seguimiento y medicion se realiza en todas sus etapas.

7.5.4 Propiedad del cliente/Usuario. Para el proceso de Gestidn Escolar de las 25 Unidades Académicas de Nivel Superior, no
aplica para los alumnos procedentes del Instituto Politécnico Nacional, debido a que entregan Unicamente copia de sus
documentos; sin embargo si aplica para los alumnos de procedencia externa, ya que sus documentos originales se mantienen por
un periodo de tiempo en la Unidad Académica y posteriormente le son devueltos.
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