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INTRODUCCION

El presants Manual refleja la convioeidn que fanemos coma instiluto Tecnoliguos, para gue nuestro Sistema de Geshan oe la
Calidad {SGC) salisfaga las necesidades da nuestros ssiudianbos

Dessamos demcstrar nuestra capecidad para proparcicnas un Servick Educsiive que cumpla los requenmientos de nuestros
estudianies, a través de la aplicacién eficaz del sistema, incluldon ks pimoesns pam 53 mejora continue y e assguramiento
g la conformidad con los requisitos los legales v reglamantanns aphoatiles & His eshrlaries

El Instilute mantiens documentada su Sisterma de Gestion de b Calidad de acuerdo a lo descrito en of presente Manual, el
cual B8 usado coma medio pare establecer, tanto los nsamionlcs intemes baje ks cusles se controlada la prastacidn da
nuestro serviclo, como para demostrar la manem en que damos cumpliminnio » los requisitos deo la noma 150 90012015 ¥
Eu dquialente nacionsl MMX-CC-5001-IINC-2015,

Les valores declardos son;
a) Compromeso
b} Transparencia
o) Liderargs
d] Equidad da génera

ORGANIGRAMA

La afta direccion del instituto Tecnoldgico establece la awloridad de acuerds &l Organigrama, ol cual se encuantra aviorzado
por las avforidades correspondientes v su esiruciura se muestra an ol Anexo 1.

RESPONSABILIDADES Y AUTORIDADES

Las funciones, responsabilidades y autonidad estdn definidas en e Manual de Qrganizacién de los Instiulos Tecnoldgicos v
como complemeanio a esta &8 definen en ad Anewo 2 Responsabilidad ¢ autoridad en ol 550, donde se esteblecen funciones
¥y responsabilidades relafivas al SGC que no estdn contempladas en & Manual de Organizacidn y Anexo 3 Matriz do
Fesponsabilidades, donde se muestra pam cada uno de ks procedimientos, quién & quiénes son los responsables y quidnes
participan en ellos.

1. OBJETO Y CAMPO DE APLICACION

1.1 Objeto

El presents Manual tiene @l proposito fundamental de estatlecar y describir los lineamientos del Sistoma de Gestidn da la
Calidad basada en la nomma internacional 150 8001:2015 Sistemas de Gestidn de la Calidad — Requisitos v, en su equivalente
nacional NMX-CC-8001-IMNC-2015 para propomionar ¢ Servicio Educative, cumplisndo con |os Tequisiios de nuestroes
estudiantes, asi como |os legales y reglarmentarios y con los Objetives de Calidad establecidos por el Instituta Tecnolégico,

1.2 Operacidn del 5GC

El Sisterna de Gestidn de Calkdad de este Instiuto Tecnoldgico. ha sido disefiado para responder a 1a forma de trabajo y
operacion que impera en los Institutos Tecnolégicos, la Direccidn de aseguramients de la calidad da! TecNM funge coma
integradora ded Sistema do Geslidn multisitios teniendo las funciones azpecificas manifestadas on 1 matriz de
responsabilidadas.

Fara los efectos de este SGC, en el Anexs 7, sa declara la Lista masstra de Documentos Intemas Confrolados.

Pariculandades de operacién del 3GC en al Institulo Tecnoltgico:

ITUG-CA-MC-001 a
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= En log procedimantos s podran reasigner a5 resoonsabiidades cuando la estructura del plantal asl o

requiera y lo autorics &l director.

»  Las actividades de promocian departivas, culturales y olvicad 58 afrecan en luncion de las posiihdades el

plarital

s Los servicios de labarstorios v lalleres se realizan on funcidn de la establecido en ol plankel ¥ & BUs MBdios
dissponbias,

»  Los procescs extemcs gue alectan la renlizacion del productn 88 ancuaniran delinkdos en el Anexo B de
esbe Manual.

4 CONTEXTO DE LA ORGANIZACION

4.1 Comprensién de la organizacién y de su contexto

£l Institule Tecnoligics determing cuesliones externas & intamas mediants ol FODA Institucional, pars lograr los resultados
previstos del Sistoma de Gestidn de la Calidad. El Instihto Tecnelbgeo realize & seguimiento de lss esiratagias
somasiralments an la revisidn por la direccion y de manera bianual para verilicar si Bl contexto ha cambiedo, ajustando su
disafio a las especialidades de jos programas aducalivos.

El FODA Institucional es un documento realizado por la Alta Direceidn, denominado Andlisis del contexio inerna
Oportunidades, Debilidadas y

y externo Tecnoldgico de Ursulo Galvin, en &l que se describen las Forislezas,
Amenazas (FODA institucional); Estrategias FO=duxito, DO=adaplacion, FA= Amenazas y DA= riesge. El

documento se encuenira alajado en la red inlarna para su consulta.

4.2 Comprension de las necesidades y expeclativas de las partes interesadas

El Instituto Tecnokgico delermina las partes interasadas intemas y extemas perinentes al sistema de gestién de la calidad,
an &l documenlo andlisis de pares inferesadas pertinentes Tecnolégico de Ursulo Galvén, de igual manera establece los

requisitos perinenies de esas partes en el misma documento,

El seguimiento y revisidn de la informacitn sobre estas partes so realiza de maners enual.

4.3 Determinacién del alcance del SGC

Por las caracterislicas del Instibiio Teenalogics para el SGC 88 defina como clients al Estudiante y coma preducto al Servicia
Educativo, of cual consisie en; “La prestacién de los serviclos qua el INSTITUTO TECNOLOGICO olroce para dar
cumplimianto a los requisilos del cliente”, éstos son:

¢ FORMACION PROFESIONAL (Cumplimients de Planes y Programas de Estudio)

v Cumplir los contenidos de los planes y programas o8 estudio,

+ Fomentar la participacitn en actividades académicas, culturales y deportivas.

Este requisito se evakla en of Anexo 5 Plan de Calidad dal Servicio Educativo, para asagurar al cumplmienio de kos
Programas de las Asignaluras del Plan de Estudios de cada carrera de licanciatura. S8 da seguimianto y se verifica
a través de |a slaboracién de la planificacion de fa gestion del curso, 52 inspecciond on U seguimiento y evaluationes
durante el procaso y s valida al final con la Bberacién de actividedes del decente en cumplimiento de bos requisiios,
Asimizmo, se fomanta la paricipacion en diferentes actividades mediante la difusidn de las convocalorias locales,

regionales y nacionales de concurses de ciencias bdsicas, emprendedores ¥ creatividad.,

Las aclividades departivas y culturales poseen un procedimiento para la Promocidn Culteral y Deportiva @l cual
incluye: la planeacién de fas actividades, verilicacin y seguimiento.

+ PRACTICA DOCENTE (Relacion Estudiante-docents en el aula)

+  Que o docente imparta las asignaturas de acuerdo a los Plares y Programas da Estudio vigentes y las avalbe de
acuerdo al Manual de Lineamientos Acaddmice-Administratives del Tecnoldgico Nacional de México.

ITUG-CA-MC-001 Rev. 3
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Esta reguisito se evaiia en el Anexo 5 Plan de Calidad del Servico educativa, El Jefe de Departamento verdica y da

seguimionto a la catedra del docents y al programa de acreditacion de la asignatura en el formalo para & planeacion
del curso y avance programatico. Se cuenta con un calendario semesiral que muestra kos periodos de desarrollo de

los cursos, de evaluacion del docenle, de aplicacidn de exdmenes (de regularzacion y extraordinadnios para planes
2004/2006) y evaluaciones de competencias genéricas y especificas para planes 2008-2010, para los Estudiantes.
Asi misma, 8 cuenta con las fechas de enfrega de calificaciones finales.

*  ATENCION EN VENTANILLA {SBarvicios Escolares, Recurses Financiaros)
Froporconar serviclo eficaz dentro de los horarios publicados para (8l efecto.
*  Froporcionar informacdn relacionada con el contred esoolar, senvicios estudiantiles, cuotas de ks senicios y panodos

de pago

A

Los Departamentos de Sarvicios Escolares y Fecursos Financieros, cuantan con horarios de sendcio publicados, asi
misMo proporcionan informacion de los servicios ofrecidos, documentacion requerida y cosios relaconados con los

sarvicios. Estas aclividedes se evallan a iravés de las audilonias de servicio y aportacones al buzdn de gquaejas y
sugerencias. Se da seguimiento en ies Rewisiones por la Direccion en la que s& foman decisiones & Implemesnian

Acckones de mejorm

*  SERVICIOS ESTUDIANTILES (Relacdn Coordinador de carrera-Estudanta)
" Proporcionar asesoria y orenlacion en Sarvicios Estudianiiles a tavés de las Coordinaciones de Camera de i3
Dirvisicn de Estudeos Profesionales (Resnscripoones, Residencias Professonales v Orieniaciin del Plan de Estudios)

Las reinscripciones y las residencias profesionales se realizan con base al Manual Normatvo Acadamico-
Adminisirativa 2007 ¥ los Lineamionios Acaddmico-Administrativos 2008-2010, se les da seguimiento & fravés de los
procedimeentos cormespondientes establocidos en el 550, Estas acliividades se evallan a fraves de las Audilorias de
Servicio v aporiaciones al buzdn de guejas v sugerencias v en & Plan de Caddad del senvicio educatiivo (Amexs 5).

v SERVICIOS DE APOYD (Visidas a mmpresas, Centnd de Informacidn y Servicio de Computo)
Aoalizar Visitas o Empresas, acceso al servico de computo ¥ consullas bidliograficas. Estos sericios eslaran

determinados par log Progiamas de Esiudios v l0s recursos com que cuente el instituto,

Las Visitag a Empresas son parte de los planes y programas de estudio, estas s& coordinan entre el Depatamenio
Académico y el Departamento de Gestidon Tecnolbgica y Vinculacidn, de acuerda o o establecido en ¢l pracedimiento
{ITUG-VI-P0-001). E! Cenlro de Informacidn y al sarvicio de computo, cuantan con horarios de atencian publicados,
proporcionan infrmacion de los servicios obecidos. documentacion requerida y requisitas de uso, aplicando las
metodologlas de catalpgacidn, registro y disposicion da documaentos ¥ materal bibfiografico, asi como de software
que se reguiere para el desempelio de sus actividades. Estas actividades se evalian con las auditorias de servicios
y con el buzdn de guejas y sugerancias y se da seguimiento an ia Revign por la Direccidn en la gue se loman

decisiones e implementan acciones de mejora.

El Alcance del Sisfema de Gestidn de Calidad, es el Proceso Educativo; gue comprende desde la [ﬂlﬁfqﬂ'ﬂ:ﬂﬂ
hasta la entrega del titwlo profesional

El Process Educativo esté conshiluido por cmco procesos esiratégicos, los cuales son:

« Académico

#  Planeacidn

»  Vinculacian

s Adminisiracidn de os Recursos y
» Cabdad

La interrelacion de los procesos se muestra en el Anexo &, Mapa de Interaccion de Procesos, en el cual se esquematiza como
interactian

ITUG-CA-MC-0 R, 1



Cédigo TUG-CA-MC-001
MAMLIAL DE CALIDAD

Favsidn: 32

Aedamancia a la Morma 150 500120154 3, 751 4.4 Fiqina T da 22

Con basa a la noma IS0 20002015 ¢ &n su equivalents naciona] MNOGCGC-9001-IMMNC-2015 se considera qua en la
realizacitn dol sanvicio aducatve pusdn requaries n conlrmtackin da algln servicks exams reguiada porel Procedimients
para el mantenimienin preventivo o correctivo de ln infraestruciusa ¢ egulps, madianta la soliciied da sarvickos extamos, sin
que sl afects ia conformidad con los requisiios.

4.4 3GC y sus procesos

El Instihula Tecnoldgico establece, implementa, mantisne ¢ g un Siglema de Gestdn de la Calidad de scusrdo con log
requisitos de la Nomma 150 30012015 y su eguivalants nocsmal MUK -CC-0001-BaRM0-271 75

El Inatituto Tecnoldgico en su Sistorna de Gestidn de la Calidar

a) ideniifica los procesos necesanos pam &l Sistema de Gasttn de la Calidad y su aplicacdn, la cual se dascribe an of
aparads 1.2 dal presents Manual v en panicitar an el Maps do Pliocasos (ANEXC 6)

bl La secuancia & interaocsdn de los procesos astablecidos mreds detarmineda por e nalurelsza de la prestacidn del
Servicio Educativo v 88 muastra on of Mapa o Procesos (ANEXD &) en dondo o través do flachas de uno o dos
senbdos las salidas de un proceso so oconviorion an enfracas oe oiros, En un enfoqua da sistemas, sa iInegran os
GINCo procesos eEtratdgicos en uno edlo denominado Proceso Educative, 8l cual 1lena como entrade los regquisitos
de! Estudiante y como salida en Sanvicio educativo.

@) Esteblece coma criterio para medir la eficacia de sus procesos: &f cumplimisnto de los ndcatores eslableckdos para
cada uno de allos an of Plan Rector da Calidad (ANEXD 4)

dl Asegura la dsponibilidad de recursos e inlormacidn necesarios para apoyar la operacidn y saguimients de sus
processs mediante la Captacion de Ingresos y su Bsignacidn & través del Programa Operativo Anual (POA); asi
mismo dispond de la imformacion necessria para cumplic 6o o8 puntos anteriores

e)

Eﬁmlu #l seguimianto, ia madicidn &l andlisis y la mejora de sus procasos mediante ka aplicacion del Plan Rector de
alidad,

f]  Abords lza nesges y eporunidades mediante el Procedimiento de Gestidn dal Riesgo [ITUG-CA-PG-008)

9] Implementa las acciones necesarias para alcanzar los resufladss planificados, los cuales estan contenidos en el
Programa Institucional de Anual (PIA) v la aplicacion da los procedimisntos operativos an cada uno de 08 Drocesos
la mejora continua de estos procesos se realiza a través da la Revigion por la Direccicn,

h] Ewalda ia Eﬁmi.u.m el cumglimiento de las caracteristicas de calidad del servicio educativo a través dal plan de
calidad del sesvicio educativo (ANEXO 5), donde se deline también lo que se tendria que hacer en caso da
incumplimients de alguna de las caracieristicas de calidad dalinidas.

5 LIDERAZGO

5.1 Liderazgo y compromiso
5.1.1 Generalidades

La_Atl.n Dirq:':lqn del Instiluic Tecnaldgica proparciona Bderazgo v compromisa con o desarrollo @ impigmaniacian del SGC
asi como la mejora continua do su eficacia, ¢on s siguibntes accionos: :

:; uhmﬁmuwibndutmaﬁdelaﬂlmdﬂﬁﬁﬁﬁﬂ
rganizacion establece l Pollica (ITUG-CA-MGC-001) v oblelvos [
alineados con el contaxto y la direccién estratégica de la u&u:?:m e
€} mhwuumcmmmaumnumm
dj wmmwmmmmmwmnmmmﬂnmm.
&) mhmmmmmmﬁnm-wmmﬁmmm:m;.
fh En'mhllhwmd&mnulhhﬂuuuﬁldﬂﬂ:ymmnmnmlnsmqulﬁhdalsﬂﬂmmmniarﬂn

tanio los requisitos del Estudiants como log la
0 R legales y reglamentarios en la organizacién,

pestidn alicaz i
oD B reas s :wﬂmamlmmaﬂmmmanalsac,mmﬂ
hi  Compromefiands, di

rigiendo y apoyando a las izaci ;
NP I e personas de la organizecion, para cantribuir a la eficacia dal SGC;

#jora aplicande su kderazgo a sus dreas de rasponsabilidad,

ITUG-CA-MC-001
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Il En el caso de los planteles. el Director dal mismo presikde |as reuniones de la Revision por i Direcclde, y en ol cass
de la direccidn general del Techid elia direcior{a) de Ascgummlsnto de la calidad

2.1.2 Enfogque al Estudiante.

La Alta Direccicn se asegura de que los requisdos del Esiudante se delerminan en bos Planes y Pragramas de Egtudso ¥ en
&l contrato establecido con el Estudiants, y 8 cumplan con ef propdaile de aurnantar su satistaccidn mediants la operaciin
de ks procedimientos del SGC para 18 atencin de Cusjas y Sugersncas (ITUG-CA-PO-001), para Auditorias de Sarvicio
{ITUG-CA-PO-002) y para la Evaluacidn Docerts (ITUG-CA-PO-003) (véasa 8.2.2 v 0.1.2). S determinan y sa tratan |os

nesgos y oporunidades gue pueden alectar o i conkemidad dol Sorvicio Educative y & la capacidad de aumertar ka
safistaccién del Estugiants.

5.2 Politica

5.2.1 Establecimiento de la politica

La Alta Direccidn declara la siguiente palffica (ITUG-CA-MGC-001)%

El Instituto Tecnoldgleo de Ursulo Galvin establece el compromiso de satisfacer a sus estudianies cumplienda los
requizitos del process aducative asi como de las partes interesadas madiante |a eficacia del Sistema de Gestién de
la Calidad y la majora continua, conforme a la Norma 150 8007 :2015/MMX-CC-3001-IMNC-2015,

5.2.2 Comunicacion de la politica

Ests politica e+ comnicada a través do diversos medios ¥ s revisada para su confinua adecuacion an la Pevsidn por la
Direccisn,

5.3 Roles, responsabilidades y autoridades en la organizacicon

La Alta Direccion s& asegura de que las responsabilidades v autondsd estan dafinides v son comunicadas dentro de la
Inatitucddin, revisando el Manual de Drganizacidn de los planteles, asi coma, & travis de 1o nombramianios da cada una da
las Subdirecciones y Jefaluras de Deparlamanto, asi como con B difusién de los Anexcs 1 y 3 del presenie Manual, relativos
a las Aesponsabilidades y Autondad para el 560 y la Mabriz da Responsabilidades del 55C meepectivaments. Asegurands la
integridad dal SGC al momenio de planificar & implamentar cambios en al misma. Utiizando las oportunidades de majora.

& PLANIFICACION
6.1 Acciones para abordar rlesgos y oportunidades
La organizacidn planifica acciones mediants el documenio: andiisis de acciones para aborder riesgos y oportunidades

Tecnolbgico de Ursulo Galvén que se realiza por la alta direccidn asegurando que el 8GC cumpla con los resultados, aumentar
los efectos dessables, prevenir o reducir electos no deseados y lograr la mejora.

Las acciones tomadas para abordar riesgos y oportunidades son proporcionales al impacto en la conformidad del senvicio
educativo, se revisard su eficacia de manera anual an Aevision por la Direocidn,

6.2 Objetivos de la calidad y planificacian para lograrlos

La ALTA DIRECCION se asegura que los Objefives de la Calidad se establecen an las funciones y niveles pertinentes del
Instibuto,

Objetiva Genaral:
"Proporcionar el Servicio Educativo de Cafidad, orentado a la satisfaccion de sus clentas’.

ITUG-CA=MC-00 Rov. 2
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Objetivos de Procesos Estratégicos (objetivos de calidad):
Proceso Estratégico Dibjetivo
Acacdmi Garantizar al cumplimiento da los planes y programas de estudio pam la
formaciin prolesional ded Estudianls
Vinculsaids Contribuir & ia formacion integral del Estudianie a iravés de su vinculacion con &l
secior productivo, ka soaiedad, ia cultura y el deporte.
Plaroacid Aealizar la planeacitn, programacion, Presupuestaciin, seguimiento ¥
svaluacidn de las acciones para cumplic con los requisitos del servicio,

Determinar y proporcionsr ko8 recursos nocesanos para lograr ka conformicad
con log reguesitos del Bervicio aducativg,

Calidad Asogurar qui s& establezcan, implementen y manbengan kos procesos Necasancs
dal SGC para lograr la satisteccidn dal Estedianta.

Adminisirackin e Recursos

Les Objetives de Calidad sa miden a través de los indicadores delinidos para cada uno de allos, los cusles S encuaniran an
ol Anaxo 4 Plan Rector de Cafidad mosirands coherenala con la Politica da Calidad dal Instituto,

Misién
Formar personas on competoncias prafesionales gue los permitan contribuir a la solugion de problomdticas de los diversos

seclores del entorno, a través del desansilo lecnodigico, investigacion, vinculacidn, innovacidn ¥ Emprendedurnsmo con un
enfoque de sustentabilidad,

Visidn
Ser una institucidn en Educacion Supenor Tecnolbgica lider en el pals, de experiencia agropecuaria reconocida por formar
personas con una actifud proactiva e innovadona con enfoque al desarrollo sostenide, susientable y equitalive, que enfrenten

los relos gue demanden fa sociedad vy su enlomae,

Valores

El ser humanc

El espintu de sarvicia
El Lidarazgo

El trabajo an equipo
La Calidad

El altz desampanio

L T

6.3 Planificacidn de los cambios

La plandicacidn del Proceso Educalivo o realiza a partir de los documantos rectores como son el PIID del TechM, Modala
Ecucativo para el Sigla XXI y el PID del Plantel, desamcllado & implementado en la Organizacién,

La Alta Direccitn de la Organizacion se asegura de que:

a} La Planificacion del SGC se realiza con el lin de cumgplir con los roquisitos cilades en 4.4 do este Manual, asl como los
Otyjelivos do Calidad descritos en el Plan Rector e Calidad (AMEXD 4).

b) Fara mantener ka integridad del SGC cualquier cambio que alscte su operacion debera ser planteads y revisado por los
Directores de los Planteles y autorizado por la Direccién de Aseguramients da la Calidad en las Revisionss por la direccidn.

Se constituye |a Coordinacidn General del 5GC para mantener la cperacidn & Integridad del SGC en caso de imprevistos

ITUG-CA-MC-001 Rov. 3
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7 APOYD
7.1 Recursos
7.1.1 Generalidades

El Institute Tecncldgico de Ursulo Galvan provea y determing los recursos necasatios par:
a} Implementar y manianer sl 3GC y mejorar contimesmants su elicacia, se roaliza & Iravés de la asignacion

presupusstal definida en of POA,
b] Aumentar i satistoccidn del chonie y ol cumplimienio de sus mguisitos, a través de los procedimisntos del SGC para

al POA, Capiacidn oe Ingresos Propios y Anfeproyects do rversibn.
Para la ientficacidn de recursos, &l Departamenio de Flanescisn, Programacion v Presupusstacion, solicita a los
Departamentos del plantel sus PIA ¥ POA en donde se refisjan ef plan de trabaje y sus necesidades do recurscs
respectvameante.
7.1.2 Personas

El persanal dal inatitute Tecnolégico de Ursulo Galvdn gue realiza irabajos que afectan a la calidad del Servicio Educaiiva,
demuestra los requerimlentos minimos con base en la educacn, lormacién, habilidades y expariencias apropiadas defimdes

en el Reglamento interior de Trabajo dad ITUG, del Personal Docents y No Docente, la decumentacian oomronRIG S Sa
encuentra en &l expediente da cada persena, el cual se concentra en &l Depanamento de Recursos Humanos del Instituto.

7.1.3 Infraestruciura

El institulo Tecnolégico delermina, proporciona y manliens la infraestructura necesana de acusrdo & las condiciones
particulares y recursos disponibles de que dispone para lograr I conformiciad con loa requisitos del Sarvicio Educativo. La
Infragstructura inciuye:

Aulas, salas audiovisuaies, tallores, laboratorios, cantros de chmputo, cenfros de informacidn (bibliotecas), oficinas
administrativas, instalaciones culturales y deportivas.

El hardware y software necesario para la imparticidn de cédledras y senviclos de soporte informitica.

aj

b)

¢} Pargua vehicular,

Las paricularidades para ¢l cumplimiento de este requisity estén establecidas an el procedimionto dol SGC para 8l
Mantarimienta Fraventivo yio Garrective de la Infraestruciur ¥ Equipo. {ITUG-AD-PO-001)

7.1.4 Ambiente para la operacion del Proceso Educativa

ina jona el ambisnle de trabaje necesario para lograr la conformidad con los requisios
i,hm:gﬁﬁ mimm condiciones de trabajo adecuadas para el buen desempefio de las furciones
asignadas a cada persona, asl como la consarvacién, r-rn'nmh-mrrtn adecuacidn de las mﬂ_nlnnﬁﬂmn para ¢l trabajo,
promoviendo los programas de capacitacién, desarrollo, reconocimiantos y estimulos, considerando los resufados de la
aplicacién de la Encussla para determinar ol ambiente para la oparacidn de los procesos {(ITUG-AD-PO-003-01).

7.1.5 Recursos de seguimiento y medicion
maﬁﬂhﬂnmmﬂﬂum- debido & que an la verificacion del samvicio educaiive o contrgl dal procass no Se

dispositivos que deban ser cafbrados o ajustados :
;T-p::;um al SGC cuenta con los instrumentos necesarios pars el seguimianto y medician de ja eficacia del slslema an

genaral.

Rav. 3
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7.1.6 Conocimientos de la organizacién

El Instituta Tecnobdgeco determina los conocimientos necesanos para |8 operacidn de sus procesos, logrando la conformidasd
del servicio educalve, mediante e regatio en el procedimenls Revision por i3 direceian

7.2 Competencia
El Instituto Tecnolbglon,

8] Delermina la competencia mecasaria para ef personal gue ascta b calidad del Servico Educalivo, oon apago al

Reglamento Intenor de Trabaje del Personal Docente y No Docente del ITLG, ademds aphca el procedimiento
para & Reclutaméento, Seleccidn y Contratacidn del Personal (ITUG-AD-PO-00E) .

b} Proporciona formacisn tanio para 8l personal docenle, como no docenbe, & trewés de ia aplicecin da los

procedimiantos del SGC para la Capacitackdn y Desamolo del Personal Checlives ¥ de Apoyo v Asislencia a la
Educacién y para la Actuslizacidn Profeslonal v Formacen docenle, delecta las necesidades de capacitacian
con base en las sokciiudes que kog Jeles de Departamenio emdan & los Depanamentoy de Recursos Humandas
¥ Desamollo Académice

Para elaborar &l Programa de Capacitacsn; el caso del parsonal no docenia, los Jefes de Departamento
envian wuna solicitud al Jefe del Departomento de Recursos Humanos salicitando los cursos gue de acuedo al
desempeio de sU personal considere pertirenies, mando en cusirla las promas solicitudes del persanal

En ol caso dol Personal Docente, el programa de capacilacién se determina por el jefe del area. con base
e al andlisis de

[

+ Los resultados de la Evaluacion Docnhe

= Lis solicitudes de las Academias,

= Anglisis de las habilidades del personal

+ Oiras dervadas para salisfacer las necesidades de capeciacion del perscnal de la Instituckin, en
cusstiones pedagégicas v da perfil profasional.

dl Mantiene los registros aprogéados de 2 educacion, formackin, habilidades y expenencia, en los expedientes da

cada persona y de acuerdo @ lo establecido en el procedimiento def SGC para el Control de Registros de Calidad
(ITUG-CA-PG-002)

Agimismo, tanto para el personal docente como para & no docante, dentro de un plazo R Mayor de G meses & evakaa la
competencia adquinda en cada evento de capacitacion, cemasirando gegln la neturaleza de |la capacifacion adguirida, los

sonocimiantas y habilidades esperados. conforme & los crilendos de pualuaciin sugendos por el personal instructor en funcian
de bos lemnas de capacitacion abordados

7.3 Toma de conciencia

Se asegura que el persanal es consciente da la parinencia @ imporandia de sus actvidades v de cdmo coninbuyen al logro
de los Objetives de ka Calidad con base en |a realizacion de las actvidades y funciones descritas en el Manual de Organizacion,
instruyendo al personal para que ublgue sus actividades en los procesos y distinga su contribucion a los Objetvos. o8 la
Calidad, y con &f cumplimiento de sus actvidades descritas en los procedimientos del SGC

T4 Comunicacion

El Instituie Tecnolégico de Ursulo Galvdn determina e mplementa disposiciones eficaces para la cofmuenicacion con los
Estudiaries relaliva a

TUG-CA-MC-001 Rev. 3
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B) La inormacikdn sobre &f Sercein Educsive on los Dlanes | Frogramasa de Estudes, ani comg a Travds de
Oiftereniss medios. oot los que se ncluyen: Condrate del sstudinnie, |a 'wilizacisn i 13 pagina wab del

Insliiute, curso de induccsdn pars Estudiantes de nuess TR aG, ESeRAMA de s coorbradores de carrara

para Exludiantes da remgress, bighces, fallgls, posism mampams. calandarion y agerdas ascolareg
otrog coloandes an hgares visibles

bj La mscripcidn y reinscripcidn atiende o tes commuitas y moddicacones sobes s Carge Acadéemica

r!q'lm. por &l Fﬂﬁi!nl‘!. W& crmo sl © mrirAbe s cwen U SRS FEGUETde, 'ver procedimientos el
BGL para la Inscrpcién do Estudinmtes (TG AS: DO J FAainscroeidn de Estudiamas | TUG-AP
00

@) La retroalmentacida del Estudianis incluyenda s queas medianta (s sparssidn de los Procedimentos

del SGC para la Evahuacion Decants (ITUG-CA-PO-00], Audiariss de Sarsse TTUG-CA-POLO0Z) W
Atencitn de Quejas y Sugerencias (ITUG-CA-PO-0G1)

7.5 Informacién decumentads

7.5.1 Generalidades

Los Procedimsentos del SGC que son requaridos por la norma 150 8001:2015 y su squivalents nacional MWX-C.0-5001 SO
f:r‘;fé;‘n::'u TUG-CA-PG-001 al DDB, y 58 ancuentran rélerenciados en la Lista Massira de Documenios intermcs Contralades
T

El Institute Tecnoldgice de Ursuls Galvdn establocs la siguisme estructura do la documentacidn de sy S0

MSGC

Phan recior e csbelae)

VA N

7.5.2 Creacion y actualizacion

Los documentos requeridos por la Institucion pare asegurasa de ka sheaz planihcazisn, cparcdn y contral de sus procescs
esldn documanizdos v encusntran definidos en s Lista Moesira do Docwmentos Inlemos Controlados (ANE XD 7)

7.5.3 Control de la informacién documentada

El Institvio Tecnoldgico cuenta con un procedimionto para conbolar los documentes del SGC. el procedimiento es:
Procedimsanio del 5GC para el Control de Documantos |(1TUG-Ca-PG-001)

En lodoe los lormatos que se han infagredo a cada uno 9o 105 procadimientos del SG0 se conserva o encabarado iInScaco
an el instructivo de Trabajo dol 5GC para Elaborar Procedimienios (ITUG-CA:IT-01) cuando son enfregados por primara vez,

En cada planial s& podrdn indwidunbizar los loimatos con ol oscudo y of nombre del misma y doberdn conservar of codige y el
rumaro de revision dal formato en ol pio da paging,

IMUG-CA-ME-001
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&n &l aparado nimern T de cada und de loa procedimienios.
La ifdormacian documentada de

. onigan axtema, que el Insti
operacidn del SGC s enciuenir e

Pekdgicn dabarming como neg planificacidn
an definidos an ta Lista Masstra de Byt 4

Documantos da Ongen Exlerna (ANEXO 8),

uMiunmiﬁndunmm:nma i
e . mlﬂnmmhmmmiwmﬂnmmm

: « B0 congunta on el Anaxs B Lista Masstra da

:h?.ﬁndEman,u MWWMMMMEGE. mmmm:ummnﬁm

e H;ﬁ. F‘-ﬂﬂhmddhﬂﬂmlrug.ﬁnl‘.h.hhdpamaIEEﬂ.aammmmdMELmMmhapam

dﬂh'rh'nlr w. &n donde 54 defing u-mmﬂymiawauimm.uakmanprmmn.ﬂﬁnmpn
stancidn, disposicidn v al respongabla de la conservacidn de cada uno da los registros dal SGC en al Insutn.

8 OPERACION

8.1 Planificacién y contrel del servicio educativo.

LiFhﬂFmﬂﬁuduhmaJlu:HﬂddE!ﬂﬂEﬁ:uﬂmuwh
arenie con los requisitos de los ofros procesos ded SGC v $5
realiza & fravés del PIA, P ; i !

o : LA, lmdiﬂulﬂaﬂdilﬁunﬂuEﬂmﬁw[ﬁnmEjymnﬂmﬂmﬁu!ﬂﬂmEﬁuﬂuuy

En la planificacién de la realizacidn del Sarvicia Educative, gl ITUG determing:
Los Objetivos de la Calidsd en su Plan Recier de Calidad, [Anaxo 4.

Que se establecen kos procesos que |

ntagran el Procesa Educativo que estd constituido
pecrigganes QU Par GINCOo procasos estrabigicos, ios

Acamdémico

Planeacidn

Vinculacidn
Administrackdn de Ascursos
Calidad

Los documentos para la opedacion y conlrol de los proceses son: Plan Rector de Calidad (Anaxo 4), Plan de Calidad dol
Servicio Educstive (Anexa 5] y los procedimientos operalives qulummhwaﬁnulumm
mmmhmﬁdnmwwmnmuﬂmmmthumewm
presupuesial y la académaca.

a) Las actividades de verificacidn, validacién, seguimiento & inspiccidn espacificas para ol Servicio Educativa,
asl como los critarics para la aceptacidn del mismo s realizan a través del procedimiento para |a Gestién dal
Cursd (I TUG-AC-P0-003] y ol Plan da Calidad del Proceso Educative (Anewxn 5,

b) Los registros que se requieren para demastrar la realizacion dai Servicio Educative y que éste cumple con loe
requisilos se generan con le operacion el Procedimiants del SGC para la Gestén del Cursa (ITUG-AC-PO-
003) y en el Kardex del Cliante.

B.2 Requisitos para el Servicio Educalivo

8.2.1 Comunicacion con el estudiante

El instituto Tecnolégico determina & implomenta disposiciones eficaces para la comunicaciin con los Estudiantes relativa a:

a) La informacién sobre el Serviciy Educativo en los Planes y Programas de Estudio, asi como a trawis de dilerenias
madkos, antre kos que se incluyen: Contralo del estudiante, la utilizacidn de la pidgina web del Instiuto, curso ds
ITUG-CA-MEC-001 Hev. 3
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b)

d)
g)

induccidn para Estudiantes de nuevo ingreso, asesoras de los coondinadores de camera para Estudianies de
raingmaso, triplicos, folletos, posters, mamparas, calendarios ¥ agondas escolares ¥ otfod colocados an hepanes
vigibdas,

La inscripcion y reinscripeidn atiende & las consultan y modifceciones sob ta Cargs Académica requeridas por &l

Estudiante, asi como ol Contrato &n caso que sea requedtds, (v procodmiontos del SGC para |8 Inscripeian de
Estudiantes ITUG-AC-PQ-001) v Raeinscripoiin de Exudismes (ITLE-AC-PO-D02].

La retroalimentacian del Estudiants incheyends sus quejas medionle la oparacidn de los Procedsmientos del SGC
para b Evaluacion Docente (ITUG-CA-PO-003), Auditorins de Servicio (ITUG-CA-PO-002) y Atencitn de Qusjas i
Sugerencias (ITLUG-CA-PO-001),

Manipular y controlar las propiedades del estudiants, tenendo como resguardo ef expedents.

Establace los requisitos especilicos para las acciones de confingénci, cuando sea pertinente,

8.2.2 Determinacién de los requisitos relacionados con el Servicio Educativo.

Bl Institute Tecnolégice determina que los naquisites sspecilicados por el Estudiante se identifican en &l Contrato con el

Estudiante (ITUG-AC-PO-001-05), ¥ la Garga Acadédmice, en donde se establecen las mataras que confarman el Senvicio
Educativo por semestre;

Los requisitos para [as actividades de entrega y térming del Bervicio Educative se incluyen en los pregramas de cada
asignatura y on fa planeacidn del curso que o Docende desamolla en el periodo, los registfos se genaran con la
operacidn del procedimiento del 5GC para la Gestidn del Curso (ITUG-AC-PO-003).

Los requisiios no establecides par el Estudiante, pero necesarios para &l Servicio Educativo, se refieren a las Visitas

a Empresas {ver procedimienta ITUG-YI-PO-001), asl como la Promoeién Cultural y Departiva (ver procedimients
MUG-YI-PO-003).

Los requisios legales ralacionades con el Servicie Educativo se encuentran documentades en los Planes y
Programas de Estudios y an ko relacionads con el cumplimiento del Bervicio Secial (ves procedimients ITUG-VI-PO-
002). Los requisitos reglamentarios se encuantran: en instructhvos, manuales y reglamentos emitidos por el ITUG.

Se podrdn adicionar requisitos necesarios pars la prestacidn del Servicks Educalive, como en al caso de los
Hmﬂnmmgmm¢|M,mmmmm.hmﬂmyhmhnumwmm

8.2.1 Revisidn de los Requisitos Relacionados con los Productos

Las dreas académicas del Institulo Tecnoldgeoo rovisan los requisitos relacionados con of servicio educativo a través de la
Carga Académica, antes da que ésla sea asignada af Estudiante al inicko dal cada poriods escolar, Esta revisidn se eleciia
antes de gue o Instiute Tecnologico S8 comprometa 4 proporcionar &4 Servicio Educativo ¥ se asegua de gue;

a

b)

e}

&a encuantran danidos |os requisitos del Servicio Educativo integrades an & Plan da Estudios,

Las dilarencias exstenias antre los requisitos de la Carga Acadédmica y el Contrato con & Estudiante, exprésados

Que liene la capecidad para cumplir con los requisios solicitados.

El Instituto Techolégico a travds dol Depatamanto da Servicios Escolares mantene, como registro de calidad |a copia de fa
revigitn del formato da Carga Académica reafizada de conformidad antre & Estudiante y al Coordinador de Camera (ia revisidn
de conlormidad entre el Eshudiania y ol Coondinadar, 58 realiza an & momento én que se estd asignando la Carga Académica
y la comprobacidn de allo as la firma dol Estudiante en el formato mencionado). El Depadaments de Division de Estudios
Protesionales (DEP), conserva una copia de la carga académaca asignada a cada Estudiante,

Cuando las especificaciones o requisitos de los productos se modifiquen, # Institulo Tecnolégice se asegura do gue la

decumentacidn perlinents y relacionada es modificada y de que el personal qua infenviens es consclante de los cambios,
T UG- A=W =001
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8.2.4 Cambios en los requisitos para el Servicio Educativa

Cumdnh:mmﬂ requisitos dal Servicio Educalive se maodifaquen, e Instilulo Tecnolgics se asegura do que la
Mumlﬂ?ﬁ'ﬁl‘? perimonts y relacionada es modificada y de que ol pemsonal qus inerdens es conscients de los cambios en
ias espacilicaciones y reaquisitos, esto se muestra en los Planes do Estudio vigantas.

8.3 Disefio y desarrollo del Servicio Educative.

El Institute Tecnoldgico se asegura 68 disefion y desarmoilar en cade una e sus ategan, ke médulos o= espacsafidad de las

carrerag qua se olracen en el instio Tecnaldgico, & través dol Manual do Linsamisnios Académicos-Adrministratives del
TechM, espacificaments el linesmicnto para la integracion do eeseciskdadas

8.4 Control de los procesos, productos y servicios suminisirados extarmamante,
8.4.1 Generalidades
El Institutn Tecnoldgco se asegura que ks productos adquiridos paa |a ralizackdn dal Senacio Educative cumplen con los

requisitos especificados, a través de la orden do compra (ITUG-AD-IT-01), requisicionas da blanes v ssrvicios (ITUG-AD-01-
04) y son verificades de forma fisica par e jele de almacén yio los solicitantes del bien yo servicio.

8.4.2 Tipo y alcance del control,

El institulno Tecnologico s& asegura gue los producios adgquiridos cumplen con los requisitos de compra especilicados en la
orden da compes (ITLG-AD-IT-01), requizicionss de bienes y servicios (TTUG-AD-T-01-04) v verificadas de forma lisica por
el jele de almacdn yo los sclicitantas del bien yvia servicio.

El Institute Tecnobdgoo evalia y selecciona & log proveedores con base én las caracienslicas geagrificas y de mencado donde
&2 ubican, anlendisndo que los nivéles y alcance de ks controles para los proveedonss varian on sy especificidad

Los regisiros para la seleccion de proveadores (ITLIG-AD-IT-01-021, que se realiza en cada pasiodo escolar se manbenan
conforme a o establecido en ol procedimiento del 3G para el Contrl de los Registros do Caldad (ITUG-CA-PG-D0E).

8.4.3 Informacién para los proveedores exiemnos.

Todas las compras mayores de infraesiruciura y équipo se realizan de acuerdo & la Ley de Adgquisiclones y Obra Pblica v
sigusendo e instructivo de trabajo para la realizacitn de Compras {ITUG-ADHT-01).

Las necesidades de adquisiciones del institule Tecnoldgico, a2 transmiten & los proveedores por madio de una ondan da
Compri, este menifiesta:

a) Los requisitos necesarios para que los blenes suilides cumplan con los requedmisntos de la ORGANIZACICN,
b} Que el pasonal del provesdor que sliende las drdenes de compra sea COMpelents para osla operacian.
¢} Los requisdos necesancs del Sstema de Geslidn de la Calidad.

El Instiuta Tecnoldgice se asegura de adecuar los requisios de compra antes de comunicarselos al proveedar revisando la
ordan da compsr.

El Instiiuto Tecnoldgico, a través dal solicitanie del producto comprade, efechla una inspeccitn o cualquier otra actividad
necesaria para asegurarss de gue sa cumplan con los requisitos necasanos especificados en la ordan da compra.

Cuando of Instdulo Tecnolbgoo quiera levar a cabo una venlicacidn en las instalacionas del provesdor, en la ondan de compra
5o establecerdn las disposicionas de vedficacidn y el métado para liborar &l producto.

ITUG-CA-MEC-001 Aev. 3
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8.5 Produccidn y provision del servicio educative.
8.5.1 Control de la Produccién y de la provisién del Servicio Educativo.

El Instiute Tecnoldgico planifica y fleva a caba la realizacién del Sendcis Educative baio condiciones controladas, Estas
condiciones controladas incluyen;

)  La disponibilidad de 1a infeemacion que desaribe las corncteristicas del Servicis Educative, definidos en los Planes W
Programas de Estudio y en ol Gontrato con el Estudiante (ITUG-AG-PO-001-08)

El seguimiants y madicion del Senvicio Educativo, se ranliza pos madia ol Kandax del Estudianta.

La implamantaciin de activdades de liberacdn so resiza de maners parcial cads semestre con la entrega de
calificaciones al Estudiants, Procadimisnio del SGC para la Gestitn del Cume [ITUG-AG-PO-D0S), asi mesmo con la
oporacitn del precodimients del SGC para Residencias Profesionales (ITUG-AC-PO-004) v las posteriores a la
entroga 66 estabiacen en los procedirmwentos dal SGC pars Is Sustantacidn del Acia de Focepcidn Profesional (TTUG-
AC-PO-005) v pare &l Registio da Tiiula,

El =0 de equipo apropiads para la realizaciin del Process Educative, coma son instalaciones, laboratorios, centro
de informacidn, laboratoria de cémputs.

@) La designacidn de personal compatene.
fi  Implementacidn de acclones para pravenis erores humanos.

B.5.2 Identificacidn y trazabilidad.

b}
€

dj

El Institute Tecnoldgico identifica al Sanvicio Educativo con la clave del Flan de Estudics, la trazabilidad so realiza con la

operacidn del procedimiento del SGC para Gestidn del Curso, a través de |as evaluacionas parciales que ol docants realiza a
los Estudiantes y ol estado del Senviclo Educalivo queda registrado en & Kardex del Estudiants.

8.5.3 Propiedad del cliente

El instituto Tecnolbgics culda los bienes propiedad dal Chente mieniras estén skiendo utizados por &l mismo. Eslos bianes
s0n |08 sigulentes decumentos:

Para fines de Inscripeién: Onginal y 2 fotocopias de: Acta de nacimients, CURP, Cenificado de bachillerato.
Comprobante de domiciio y 2 folografias lamafo infantil a color o blanco y negro. Los documentss originales se
utilizan para fines da cotejo ¥ se regresan al clienta.

Expediante para fitulacidn: Los declarados en la lista de verificecién de expadiente de fitulacién, en donde ol Ciriginal

del Acta de nacimienio y del Cenificade de estudics da Licenciatura se utliza para fines de cobejo y sa regresa al
aliente,

La informacidn personal @ imelectual proporcionada por ol estudiante al ingreso, s& conserva an una base do datos
glectrdnica durante & desarrollo de su camera.

Los controles para |a proteccion y salvaguarda de estos documentos propiedad del Estudianie, es a travis del expedients
Individual que se encuentra en &l Depanamanto do Servickos Escolares. Cuando estos documentos tienan que ser emdados

¥ devualios al TechNM, dicho irémile se realiza de forma personalizada a través de la comsidn da un funcionans dal
Tecnolbgico.

8.5.4 Preservacion

La aplicabilidad de este requisito os an forma parcial debldo a las caracieristicas de nuestro senvicio, que as intangible, no es
suscaptible de aimacenamiento, mangpulacion, embalaje y proteccidn, Sin embargo, en lo referents a la preservacion de las
partes constitutivas del Senvicio Educativo, como son la documamacidn y ka infraestructura, en lo gue sa refisre al cenificade
de lerminacitn de estudios, cenificados parciales, bolelas y constancias de caliicaciones v 1oda la documentacidn oficial que
sa genane durants la prestaciin dal senvicic, se controla aplicanda 7.6.3. En cuanto a la preservacion de la infraestructura v
las instalaciones fisicas como son aulas, centro de informacidn y laboratonos se atiends como 6 indica en 7.1.3
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8.5.6 Actividades posteriores a la entrega

Este raquisio no tiena aplicabilidad debido a que el serviclo educativo dedlarado en of 5GC del Institio Tecnoibgico fermina
con la entrega del Thulo profesional y por ko tania no exisien condsciones conbrotadas para esta actividad.

8.6 Liberacidn del servicio educativa,

La liberacsin del savvicio educativo, se realizan & través de evalusciones establecidas en el Procedimiento del SGC para ia
Gestion del Curso (ITUG-AC-PC-003) y en la acreditacion de las materias del Plan de Estudics que se van registrando en &l
Kardex del Estudianie, asi como en la Revisidn por la Direcclén y con la medicion del complimients de las caracteristicas

definidas en el Anexa 5 Plan de Calidad del Servicio Educativo.
La Instituto Tecnolégico conserva los resullades de s evaluacknes realizadas.

8.7 Control de las salidas no conformes

Para fines operativos el Producto No Conforme se identifice cuando no se cumple alguna de las especificaciones declaradas
&n of Plan de Calidad del Servicio Educaliva, aplicando el procedimiento documeniado del SGC para el Control del Producto

Mo Conforme (ITUG-CA-PG-004),
La forma en cimo se conlroda se especiica en 8l procedimianto para &l SGC Control ded Producio Mo Conforme (ITUG-CA-
PG-004) con el fin de prevenir su usa no intencionado.

El TG, a efecio de prevenir un Producio No Conforme, dectars qu
Toma acciones para eiminar la no conformidad detecteda, de acuerdo con el Plan de Calidad

Toma acclones oparando el Procedimiento del SGC para el Control del Producto Mo Conforme (ITUG-CA-PE-004),
asi como medianis la operacion de los procedimientos del 5GC para Acciones Correclivas (ITUG-CA-PG-005)

9 EVALUACION DEL DESEMPENO.
8.1 Seguimiento, medicién, andlisis y evaluacidn.

9.1.1 Generalidades

El Inglituto Tecnoldgico planifica e implemania Iog procesos de seguimients, medcion, analisis v mejora Necesanos para:

Demostrar fa conformidad del Proceso Educative a través del Plan de Calidad del Procese Educativa (Anexo 5), la
oparacidn del procedimients del SGC para la Gastién del Curso (ITUG-AC-PO-004) ¥ con @ cumplimianto de los
indicadores establecidos en el Plan Rector de Calidad (Anexc 4)

Asegurarse de la conformidad del SGC con los requesitos de la Norma medianta la aplicacion del procedimients dal
SGC para Auditorias Internas de Calidad (ITUG-CA-PG-003) y medianie la revisidn por la Direccidn,

Majorar continuamenile & eficecia del Sisterna de Geslidn de la Calidad, a partir de la atencion y solucién de las no
conformidades detectadas an el sistama y de los resultados registrados en [a Revisidn por a Direccitn,

El inslifute Tecnolbgico selecoiona las tecnicas astadisticas que raquiere, de acuerdo al ratamiento de los datos analizados
coma. los casos de Auditorias de Senvicio, Encuestas de Amblente Laboral, Evaluacidn Docente, resultados de bos mdicadores

y en todos aquélios que requisran la aplicaciin de melodos estadisticos y herramientas de ia calidad

9.1.2 Satisfaccion del Estudiante

El Instiluio Tecnoldgico realiza el seguimienio de |a informacion relativa a fa percepcion del Estidianie con respecto al
cumplimients de sus requisitos 3 través de la operacion de ks procedimienios del SGC para la Atencian de Quejas ¥
Superancias (ITUG-CA-PO-001), Auditorias de Servicios (ITUG-CA-PO-002) y Evaluacion Docente {ITUG-CA-PO-002),

9.1.3 Anilisis y evaluacion
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El inaiftuic Tecnoisgico determing, recopila y analiza, 105 datos aprooiados Dar demasirar ia sdoneidad y la steacia dal SGC
y pard evatuar donde puede realizarse la mejora confinua on I8 AloRna 4ol SGC. Esto se feva a cabo con la revisdn da o8
indicadores de los procesos dutants tas ravisiones por s Direomian

Ze incluye la mlormacitn sobre:

s Lasafistaccidn dei Clante, con el andisis da o resultados abieridos dal procedimantn del 2560 para Audiorias de
Sonacio v da |z aphoacida e Encusstas da Serocio

s LaConformidad de los requisitos de los producios, oon a mvmion dal rumpiiminnta dei Plan da Calidad an of instituts,
adermds con los Planes y Programas de Estude v ol Conirsto con ol Estudiarta

«  Las caracleriaticas y tendencias de los procesos, incluyends npnrureia0ss par acciones praventivas, an ol Plan
Bector de Calidad y en la Reissin por la Dmeociin

»  Los proveedores. infegrada en & catilogs de provaadonts.

9.2 Auditoria Interna

EWTWMHWMWWIMBmmmmﬂﬂMHWGH
Calidad

. &ummmummmmr.twmmw.wmmmmumlm
m1:2u151mhﬂqﬂﬂmﬁdﬂﬂﬂwmdﬂmrﬂmﬁﬁmﬁgﬂu.
«  Se ha implemeniado y se mantizne da manara eficaz.
El Institvto Tecnoldgico planfica s auddorias mugrmiulnmdpmqrnnmniﬁmh-}nddﬂﬂc. fomando 8n
wﬂﬂﬂmﬂurhwﬂlﬁmmmyumulw.uinmumulunm

prEvies H-mmﬁmuum;dmmhmﬁmn.mmfwmm. zn ol Progademmanto
dal SGC para Auditcrins Inlamas de Calided (ITUG-CA-PG-003) misma que define 1a selaccidn de 193 audiores. consdanndo

8.3 Aevisién por la direccién
9.3.1 Generalidades

La Ala mmmmumwsmmwufmmmmnmm- slaborado y
preforeramenie ﬂﬁmumﬁm.mmmwwmh. adecuacsn, eficacia y Aineacidn continuas,
con |a direccidn estratigea o8 ia organizacitn..

9.1.2 Entradas de la revisién por la direccién

L Revisidn par la Direccin so mahza do acutrdn & un pmqmulhhﬂdndnhumdnyprﬂw: al beming de cada
eiﬂnuﬂar.mupuﬁruﬂmmnﬂnum#1m.w ol estade que guarda el $GC an ese momenio,
Incheyends Io Bhguianie.

8] El estado di las acciones de las revisiones pot |n dirsocidn previas.
b} Cambios en cuestiones exermas o inlemas parinanies al smloma da gostion os la calkdad
g} Lainormacidn sobre of desempano y elicacn dil SGC incluyando:

1 Satistaccisn dal ciome: Evatuacidn Docento (ITUG-CA-PO-003-01) y Formato electranico para retroalimantacion el
clinta [ITUG-CA-FE-08), informi da Resullados da Auditona da Sarvicios (ITUG-CA-PO-002-01 y TUG-CA-FE-D4),
Atgncidn do quejas y Sugorencias (ITUG-CA-PO-001-01 ¥ ITUG-CA-FE-OT) § la ratrgalimantacion de las pares
interesadas pordnanbos,

2. El grado en que se han iogrado los cbjetivos do calidad
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garvicios, revision de indicadores dal Plan Hector
Products no Conforme (ITUG-CA-FE-08),
de Trabajo ([TUG-CA-FE-1 )]

4 Dessmpefo do los procesos Y condormidad de fos produchos y
(ITUG-CA-FE-01), Formales para la idenificackin, Aegistro y Control de
pata Caplura de Resultacos del Informa pard ia Detorrninacion y Geetidn del Ambiente
y Formato para Indice de Cenformidad con ef Aprendizaja {TTUG-CA-FE-11}

Las no contormidades ¥ accionss comectivas [(ITUG-CA-FE-03)

Los resultades de seguimiento y medicion, indicadares del Plan Fector {ITTUG-CA-FE-01 ).

Resultados de audionas {Inlorme de Audioda ITUG-CA-PGE-003-05, [TUG-CA-FE-D5)
Desempefic de los proveadares exernas (Informe)

dj Adecuacidn de los recursob (ITUG-CA-FE-02).

s} Eficacia de las acciones lomadas para abordar nesgos ¥ oponunidades

N~ @ om -

f} Oponunidades da meora (ITUG-CA-FE-08],

9.3.3 Salidas de la revisién por |a direccion

Deben nculf las decisiones y accionses relacionadas con:

a) Oporunidades de mejora (ITUG-CA-FE-0B).

b) Nacesidad de cambio an el sistema de gestion de calidad

c) LmnmﬂadﬂﬂmmmlmmﬁmmmﬂﬁanaHmnnlnHmurtudmduntﬁndilnmmciﬁn
{ITUG-CA-FE-02]

10 MEJORA

10.1 Generalidades

Bl Instituto Tecnolégico detarmina y selceiona las oporlunidades de mejoma implamanlandulu accianes necesarias para ol
cumgplimiento de ks requisitos del Estudiants, aumentando su salistaccion, Inciuyande:

a} Majorar el Servicie Educative para el cumplimianio de los requisitos, consideranda s gxpectalivas fuluras.

o} Carregir y reducir efecios no daseados

¢} Mejorar el desempefia y |3 sficacia del SGC

10.2 No Conformidad y accién correctiva

El Instituto Tecnolégica toma acciones para eliminar la causa raiz de las no conformidades, para evilar SU recurmencia.
El Ir_utﬂm:r Tecnoldgico ha establecido on su procedimiento del SGC para Acciones Comactivas (ITUG-CA-PG-005) o
siguiente;

a) La revisidn de las no contommidades {incluyendo quejas de Estudiantes).

b La determinacién de las causas de las no conformidades.

) La evaluacidn para adoplar las acciones qua aseguran que la o contormidad no volverd 8 ocurrir,
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dl La determenacidn de le{s) sccidnies) necesaria=| pasn edrmnas hoeno conformidad
&) La aplicacidn da la accion comecliva y su svdencis
1] La revisién da ka accitn lomada para asegqurnn guee o conlammidad no el oo
10.3 Mejora continua
El Institute Tecnoldgico s efechia ia mejora contimua dentie del Sisterma de Gestion ds (e Calided a través dal andliss de la

eficacia ded sistema, medianbe o cumplimiento de s Moliica, los Dtjatives e Calided, Besultados de Audiorias, Andlisis de
Dalos, Geshidn dol Riesgo v Contexio de la Crganizacdtn, In Accienes Domectivas @ 8 Bladsisn por la Direccién, al
seguimienio al cumplimienio de los indcadores doclsrodon en sl Pl Bacior da Calioad, Plan e Galdad dal Saracio
Educativo iy con la incorporacian de Proyecion de Mejara,

GLOSARIO

For las caracteristicas del Instiuto Tecnoldgice y para una mejor comprangidan y mandjo del prasanta Manua® se dafinen ios
téerinos v siglas listados & sontiniacidn:

ALTA DIRECCION: En el dmbito cantral: Dirsciar(a) 8o Aseguramiento de la Calidad, Coordinador del SG5. Cantrolader da
documentos, Directones | en Plantelas: Director, Subditectonss y Responsables dal Sistama

AREAS: Secrelarias, Diraccionas de Area del TecNM, v en al Plamied: Dimccsones, Subdireccionas y Jetaturas de los
Flanaias.

APRENDIZAJE SIGNIFICATIVO: Rasultadn da ka interaccidn antre kos conocimientas del que apranda y la nueva infarmacidn
gui va & aprenderse (Ausubel, Movak y Hanesian, 1583),

ACCION CORRECTIVA: Accién tomada para eliminas o causa ralz de una no conformidad delsciada u ofra situacen
indasaabla.

CARGA ACADEMICA: Documento donde so especilica la farmaciin profesional del Estudiants de cada semestra, mediants
el cual &l planted se obliga a presiar o Senicio Educafivo y el Estudiante se compromets & respetar log linoamianins del
Inatituto Tecnoldgico, emilido & partir del sisterna elactrinico en ol plantal,

CLIENTE = ESTUDIANTE: Persona inscsita en un Flantal def Institute Tecnalépoo qua recioe el Servicio Educaing

CONTRATO: Doecumanto on el que se espacifican las caractensicas del Servicio Educafivo v los compromisos da las partss
(&l instituto Tecnldgico y ol Esludianiea).

CORRECCION: Accidn tomada para eliminar una no conformidad detactada

DIRECTIVOS: En los Planisles, Subdirectores y Jelas de Deparamentos

EDUCACIIN: Desarmolio de facultades intelectuales y morales del Ser Humana.

EFECTIVIDAD: E= fa capacidad da lograr un afacio dessado, esparsdo o anhelads

EFICACIA: Grado an que se realizan [as actividedes planilicadas y so slcanzan os resultados planificados

EFICIEMCIA: Relacidn entre of resultado alcanzada v Jos racwrsos wtilizados.
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EFICIENCIA TERMINAL: Térming uiilizade para medir el percentajo de alumnos que kogran congiuir sus esiudios oe nievis
superior on un limite do tiempo acorde con el Lineamismio Académico-administrativo vigents. Este -r-d-;m relisja ioa
impactos de los indices de reprobackin y deseritn escolar a lo largs del Sistema Educatve da Educaciin supanor

EXAMEN: Métode de evaluacian mediante el cual se cerliice e logrm de los objelivas educacionalos propuestos on &
programa de esledo de una asignalura

EXPERIENCIA: Conocimisnto adquirido madients la préctica v la obsarvaciin
FORMACION: Incorporaciin de informackin pasa ol desanolo del Sar Humans

FORMACGION INTEGRAL: Incomaracidn de inlomaciin para o desarrodio del Sor humann, @ traves ﬂul_ilnrrmﬂﬁndu valares
ciudadanos, of desarrollo de competencias y la adguisicén de conocimeenios. lisvando a cabo sclividades ragularas an al
aula, la practics docants v &l amblents institucional, ksl como |8 vinculadion con Bu aniomo

FORMACION PROFESIONAL: Actividades an las que e integra sl conocimienta definids en los Planes y Frogramas oo
Estudio al Estediania duranls su permanancia an la nslitusion,

HABILIDAD: Capacidad dal Sor Humano paré desarmollarsa.

INFORME RENDIDO: Rasusmen de ladas las actividades realizadas por la administracién del plantel durante un afo, en los
procesos astratdgicos del models sducative para ol siglo XX, atencitn a las melas comprometidas an el PHD del planted,

KARDEX: Documentn gue musastra & status del Estudiants medianie ol registro de sus calificaciones cbienidas por duranle
5L Carrera y qua permite identifisar su desampefio en cada una de las malerias gue integran & Plan de Estudios.

MODELO EDUCATIVO: Documenta nommativo del Techi, donde se estabiece ka [emensiin Ficsdhca, la Dimensidn
Académica, la Dimengidn Onganizacional a los Procesos Estratégicos, Claves y Operativos,

MEGC: Manugl dal Sistema da Gestidn de la Calided.
NO CONFORMIDAD: Incumplimionto a un requista.
PG: Procedimients Gobemador.

PIA: Frograma Institucional Anual

PID; Programa institusional de Innovacién y Desarrallo,

PLAN DE ESTUDIOS: Son las especificacionas necesarias para |a realizacidn del Senvicio Educativo.

PO: Procedimiente Opasaliva.

POA: Programa Operativo Anual.

PRACTICA DOCENTE: Consiste an la intarraiacitn Docente-Estudiante y 1a forma en que el Docente gestiona ésta,
PRODUCTO = SERVICIO EDUCATIVO: La prestacién de los componentes de sanvicio educative que la ORGANIZACION
ofrece para dar cumplimiente & los requisitos del cllents, como son: Formacion Profesional, (cumplimients de Planes y
Programas de Estudio), Practica Docente (relacidn Estudiante-Docente en el aulal, Atencibn an vertanilla (servicios escolares,
recursas linanciencs), Servicios esiudianties, ¥ Servicios de apoyo (centro g informacidn, talenes y laboratorios).

FRODUCTO NO CONFORME: Incumplimianto de una especificacidn del Senicio Educalive establecida en el Plan de Calidad
del Proceso Educativa.
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PROYECTOS INDIVIDUALES: Son todos las proyectos gue hayan sido delivdos, propuestos y avalados por las academias
validados por &l Comité Academico y autonrados por &l Direclor del Plante

PTA: Programa o8Traao Anusl

RIESGO: checto de incarfidumbre

BGC: Ssiema de Geston do @ Cabdad

SEGUIMIENTO CURRICULAR: Refendn al cumplimiento del objatvo genstsl de 1a camera, |a sphcacian. seguimianto ¥
svaluacitn de kos Flanes y Programas de Estudio correspondiantes. con al fin da analizar 3i ef perfil profesanal del agresado

coresponde &l enfomo socioeconomico local, regional y nacional, cuyes resuliados serén propuestos 2n las FrURiCNes de
reviskin y seguamients curricular y los proyecios acadamicos nee reabcs o TechM

BEP: Secaetnsta de Educacitn Pablca

SERVICIOS DE APOYO: Actividades que confribuyen a la realizacion del Servico Educativo. como cantra de miarmacion.
tnderns y lsboratonos

SERVICIOS ESTUDIANTILES: Complementanos al Senicio Educative y necesarios para la realizacion del misma. como son
ases0fin para traslados, comvalidacionss y onentacion del Plan de Estudios:

Sll: Sistema Intzgral de Informacidn.
SI5AD: Sistermna de Adminsiracin
TecHM: Tecnolbgico Macional de Méxioo

VALIDACION: Confirmacion mediante la aportacstn de evidencia objetiva de que se han cumplido los requisitos cara una
utilzacion o aplicaciin espacifica previsia,

VERIFICACION: Confirmacion medianie la aporiaciin de evidencia objeliva de gue se han cumphdo los requisiocs
espacificados.
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