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3. GESTION DEL MANUAL
3.1 Descripcion de Actividades

Tl apl
L
Em

-

Estructura

El “Manual del Sistema de Gestidn Integral (Calidad-Ambiental)” estd estructurado en secciones de ambito
general y secciones especificas, cuyo contenido corresponde a los requisitos de la norma ISO 9001 e ISO
14001 en su versién 2015.

El Manual del Sistema de Gestién Integral (Calidad — Ambiental) del Instituto Tecnoldgico Superior de
Abasolo (ITESA), es un Organismo Publico Descentralizado de Gobierno del Estado de Guanajuato, con
personalidad juridica y patrimonio propio, sectorizado a la Secretaria de Educacién de Guanajuato (SEG),
refleja la conviccion de adquirir el compromiso para fomentar una cultura de calidad y del cuidado del
medio ambiente en el personal, estudiantes y/o partes interesadas al promover la comprensién e
implementacién procesos y actividades para el cumplimiento de los requisitos del cliente y partes
interesadas ademas de fomentar acciones para la sustentabilidad a través de la educacidn, por lo que se
establece el Sistema de Gestion Integral (SGI) conforme a las Normas ISO 9001:2015 e I1SO 14001:2015.

Elaboracion — Aprobacion

El “Manual del Sistema de Gestion Integral (Calidad-Ambiental)” es elaborado por el Departamento de
Calidad y Acreditacién del Instituto Tecnoldgico Superior de Abasolo, mismo que es revisado por las
direcciones y subdirecciones de drea y es aprobado por la Direccién General.

Difusidn
La difusion del “Manual del Sistema de Gestion Integral (Calidad-Ambiental)” (emisién inicial y posteriores)

es realizada por el Departamento de Calidad y Acreditacion, después de su aprobacion, a través de la nube
“One Drive” del Instituto Tecnolégico Superior de Abasolo al cual tiene acceso todo el personal.
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Revisiones
Las revisiones al “Manual del Sistema de Gestion Integral (Calidad-Ambiental)” se realizan cuando se
generan modificaciones que afectan una o varias secciones del mismo, como consecuencia de alguna de
las situaciones siguientes.
e Resultados de auditorias internas o externas.
e Propuestas de mejora realizadas para optimizar el Sistema de Gestidn Integral (Calidad-Ambiental).
e Adaptacion a nuevos requisitos por las partes interesadas
e Nuevos reglamentos o documentos referenciales.
e Cambios que modifiquen el sistema.

En el cuadro de revisiones de la seccidn 1, indice y Gestidn del Manual, se registran los datos que identifican
la emision inicial y las actualizaciones del “Manual del Sistema de Gestion Integral”

Archivo

El ejemplar en original del “Manual del Sistema de Gestion Integral (Calidad-Ambiental)” es gestionado y
archivado por el Departamento de Calidad y Acreditacion. El contenido vigente se conserva en soporte
electrénico, como “Copia de Seguridad” y todas las copias o impresiones se consideran como DOCUMENTOS
NO CONTROLADQS, a excepcion del original.

El “Manual del Sistema de Gestion Integral” que no estd vigente es identificado como documento obsoleto y
archivado por el Departamento de Calidad y Acreditacion, siguiendo lo descrito en el procedimiento DPV-PR-
01 Elaboracién y Control de la informaciéon documentada.

4. CONTEXTO DE LA ORGANIZACION
4.1 Comprension de la organizacién y su contexto.
El Instituto Tecnologico Superior de Abasolo (ITESA) es un Organismo Publico Descentralizado de Gobierno

del Estado de Guanajuato, con personalidad juridica y patrimonio propio, sectorizado a la Secretaria de
Educacion de Guanajuato (SEG), creado por el Decreto Gubernativo nim. 91, publicado en el Periddico
Oficial del Gobierno del Estado de Guanajuato el dia 19 de noviembre de 2014.

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

Dentro de sus objetivos y atribuciones, se sefialan las de impartir educacion tecnoldgica en los niveles de
licenciatura, asi como desarrollar programas educativos de calidad para la formacion tecnoldgica y
contribucion en el desarrollo de un sistema permanente de evaluacién de la calidad educativa en el Estado.
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El Instituto Tecnolégico Superior de Abasolo esta situado en el Blvd. Cuitzeo de los Naranjos #401,
Colonia Cuitzeo de los Naranjos, en el Municipio de Abasolo, Gto.

La estructura organizativa de la institucion se muestra descrita en el correspondiente Manual de
Organizacion.

La actividad del ITESA se encuadra dentro del giro de servicios enfocado hacia la sociedad con
necesidades de conocimientos de nivel superior, asi como los sectores a los que se dirigen a laborar
nuestros egresados.

Como nuestros clientes se identifican a los estudiantes que son quienes reciben el servicio educativo.

4.1.1 Mision

La Mision del Instituto Tecnoldgico Superior de Abasolo es ofrecer educacion superior tecnolégica de
calidad, con planes de estudio pertinentes y orientados a la mejora continua, la sustentabilidad y
coadyuvando al progreso de la sociedad de una manera justa y equitativa.

4.1.2 Vision

La Vision del Instituto Tecnoldgico Superior de Abasolo es ser una institucion de educacién superior con
reconocimiento nacional y prestigio ante la sociedad y el sector privado, formando profesionistas lideres
que promuevan el desarrollo social y econdmico del pais.

4.1.3 Valores

Los valores del Instituto Tecnolégico Superior de Abasolo son:

Honestidad
Es el respeto a la verdad en relacion con el mundo, los hechos vy las personas.

Integridad
Congruencia entre lo que pensamos, decimos y hacemos.

Legalidad
Actuar en conciencia y con criterio sustentados en un marco de Derecho.

Equidad
Es la aplicacion efectiva de la Justicia al caso concreto.
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Confianza
Es la certeza de actuar conforme a nuestros valores.

Respeto
Reconocer y valorar la dignidad de las personas y sus derechos.

Espiritu de Servicio
Tener siempre la disposicidon de apoyar a los demas.

Profesionalismo
Aplicar todos los conocimientos y habilidades en nuestro trabajo con puntualidad y efectividad.

4.1.4 Analisis del contexto

En el Instituto Tecnoldgico Superior de Abasolo (ITESA) se determinan las cuestiones internas y externas
que pueden afectar el cumplimiento de los objetivos y metas, mediante DPV-10-16 Contexto organizacional,
con el objetivo de lograr los resultados previstos en el Sistema de Gestidn Integral (Calidad - Ambiental)
incluyendo las condiciones ambientales capaces de afectar o de verse afectadas por la institucion.

El ITESA realiza el seguimiento y la revision de la informacién de manera anual.

4.2 Comprension de las necesidades y expectativas de las partes interesadas

Una parte interesada hace referencia a un individuo, grupo de personas u organizacion que pueden afectar
o afectarse por la toma de decisiones o acciones derivadas para la ejecucién de las actividades propias del
ITESA y que, en determinadas ocasiones por el desarrollo de las mismas, afectan los intereses de aquellos
que interactuan en el mismo medio llegando a impactarlos positiva o negativamente.

Las partes interesadas pertinentes para el Sistema de Gestion Integral (Calidad — Ambiental) son
identificadas (mediante FDPV-1017-01) de forma anual mediante una reunién con el personal de ITESA
involucrado en el Sistema de Gestidén, en dicha reunion se establecen los requisitos por cada parte
interesada, asi como las actividades de seguimiento y revision ademas de identificar las necesidades y las
expectativas, mismas que pueden convertirse en requisitos legales y otros requisitos.

e Tecnoldgico Nacional de México

e Junta Directiva

e Secretaria de Educacién de Guanajuato (SEG)
e Personal Docente

e Personal Administrativo

e Estudiantes

e Egresados
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e Padres de familia
e Contratistas y proveedores
e Sectores productivos

Instituciones de Educacion Media Superior y Superior (IEMSyS)

Organismos acreditadores y/o certificadores

Las necesidades y expectativas de las partes interesadas son determinadas por cualquier forma de
comunicacién entre la parte interesada y el Tecnoldgico (Correos, Encuestas, Entrevistas, Focus Group,
etc.)

4.3 Determinacion del alcance del Sistema de Gestion Integral (Calidad-Ambiental).

La estructura del Sistema de Gestién Integral (Calidad — Ambiental) estd constituida para lograr la
satisfaccion de los clientes, con fundamento en los requisitos de las normas mexicanas NMX-CC-9001-
IMNC-2015, NMX-SAA-14001-IMNC-2015 y sus equivalentes internacionales ISO 9001:2015 e ISO
14001:2015, respectivamente.

Por las caracteristicas del ITESA para el Sistema de Gestion Integral (Calidad — Ambiental), se define como
cliente al estudiante y como producto el Servicio Educativo, el cual consiste en la prestacion de los
servicios que el Instituto ofrece para dar cumplimiento a los requisitos del cliente declarados en FDPV-
PR12-02 Compromisos con estudiante.

El alcance del sistema aplica para las actividades que tienen lugar en la realizacion del Proceso Educativo
en el Instituto Tecnoldgico Superior de Abasolo, en lo referente a inscripcidn, reinscripcion,
cumplimiento de programas de estudio e idiomas, servicio social, desarrollo humano, prestacion de
servicios bibliograficos, seguimiento a residencias profesionales, titulacion y seguimiento a egresados.

Dado el alcance declarado y |la naturaleza de los servicios, el requisito 7.1.5.2 de la norma ISO 9001:2015
no es aplicado. Los recursos de seguimiento y medicidn utilizados en el Sistema de Gestidn Integral para
la conformidad del servicio educativo no son equipos que deban ser sometidos a la calibracion o
verificacion.

4.4 Sistema de Gestion Integral (Calidad — Ambiental) y sus procesos

El Sistema de Gestion Integral del ITESA se establece en el presente Manual que define el alcance del
sistema de acuerdo a los requisitos de las normas I1SO 9001:2015 e ISO 14001:2015. Hace referencia a los
documentos establecidos (procedimientos, instrucciones de operacion e instrucciones de verificacion) y
describe los procesos y sus interacciones.
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El Instituto establece, implementa, mantiene y mejora continuamente el Sistema de Gestion Integral

mediante los siguientes procesos:

e Proceso de Planeacién

e Proceso Académico y de Vinculacién

e Proceso de Administracién de Recursos
e Proceso de Calidad

Asi como la interaccidn de acuerdo a los requisitos de fas normas ISO 9001:2015 e ISO 14001:2015.
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El Instituto en su Sistema de Gestion Integral:

a) Identifica los procesos necesarios para el Sistema de Gestidn Integral y su aplicacién, la cual se describe
en el apartado 4.4 del presente manual, y en particular en el mapa de procesos (anexo I).

b) La secuencia e interaccion de los procesos establecidos queda determinada por la naturaleza de la
prestacion del servicio educativo y se muestra en el mapa de procesos (anexo lll) en donde se expresa,
a través de flechas de uno o dos sentidos; las salidas de un proceso se convierten en entradas de otros.
En un enfoque de sistemas, se integran los 4 procesos en uno solo denominado Mapa de Procesos; para
el proceso educativo se tiene como entrada los requisitos del estudiante y como salida el servicio
educativo; con el propdsito de lograr los resultados previstos, incluida la mejora del desempefio
ambiental de dichos procesos.

c) Establece como criterio para medir la eficacia de sus procesos: el cumplimiento de los indicadores y
metas establecidos en la Matriz de Objetivos de Calidad — Ambiental (anexo V).

d) Asegura la disponibilidad de recursos e informacion necesaria para apoyar la operacion y el seguimiento
de sus procesos mediante la captacion de ingresos y su asignacion a través del Programa Operativo
Anual (POA); asimismo dispone de la informacion necesaria para cumplir con los puntos anteriores.

e) Realiza el seguimiento, la medicidn, el analisis y la mejora de sus procesos mediante el cumplimiento
de los indicadores establecidos en la Matriz de Objetivos de Calidad — Ambiental.

f) Aborda los riesgos y oportunidades, implementa las acciones necesarias para alcanzar los resultados
planificados y la aplicacién de estos procedimientos operativos en cada uno de los procesos; la mejora
continua de estos procesos se realiza a través de la Revision por la Direccidn.

g) Evalda la eficacia de las caracteristicas de calidad del servicio educativo, dando cumplimiento a los
objetivos de cada proceso, teniendo como resultado el plan de control de proceso académico y
vinculacién (anexo 1V), donde se define el plan de accion en caso de incumplimiento de algunas de las
caracteristicas de calidad definidas.

5. Liderazgo

5.1 Liderazgo y compromiso

5.1.1 Generalidades

La alta Direccion de ITESA proporciona y demuestra liderazgo y compromiso con el desarrollo e

implementacion del Sistema de Gestién Integral, asi como la mejora continua de su eficacia, mediante las

siguientes acciones:

a) Asumiendo la responsabilidad y la obligacion de rendir cuentas con la relacién a la eficacia del Sistema
de Gestion Integral mediante los informes trimestrales y anuales ante la comunidad tecnoldgica y
principalmente ante la H. Junta Directiva del ITESA.
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Estableciendo la politica de calidad — ambiental (apartado 5.2.1) asi como los objetivos de calidad-
ambiental (apartado 6.2), alineados al contexto y a la planeacién estratégica del Instituto.
Asegurandose de la integracién de los requisitos del sistema de gestion integral, a los procesos del
Instituto por medio de platicas de sensibilizacion, capacitacion de procedimientos e instrucciones de
operacion / verificacion y reuniones de equipos de trabajo.

Promoviendo el uso del enfoque a procesos y el pensamiento basado en riesgos mediante el manual
de gestion integral, instrucciones de operacién, induccidn al Instituto y sensibilizacién al personal.
Asegurandose la disponibilidad de los recursos definidos para este Sistema en la planeacion del
presupuesto del Instituto y el Programa Operativo Anual (POA).

Comunicando la importancia de una gestion de calidad - ambiental eficaz y conforme con los requisitos
del Sistema de Gestidn Integral satisfaciendo tanto los requisitos del estudiante, ambientales, como
los legales y reglamentarios mediante platicas de sensibilizacién, asi como en reuniones de trabajo.
Asegurandose por medio de DPV-10-01 Revision por la Direccién y evaluacion del cumplimiento de
indicadores de la Matriz de Objetivos de Calidad — Ambiental.

Comprometiendo, dirigiendo y apoyando a las personas, para contribuir a la eficacia del Sistema de
Gestion Integral mediante la planeacién del presupuesto, la revisién por la direccion y la capacitacion
del personal para la realizacion de sus actividades.

Promoviendo la mejora aplicando su liderazgo a sus direcciones de area dando a conocer sus
responsabilidades y comunicandolas a todo el personal.

Apoyando y presidiendo reuniones de las Direcciones, Subdirecciones y Jefaturas de Area para
conocer las necesidades de la Institucién, asi como las necesidades del Sistema de Gestion Integral.
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5.1.2 Enfoque al cliente
La Alta Direcciéon demuestra el compromiso y liderazgo con respecto al enfoque al cliente de la siguiente
manera:

a) Mediante la determinacién, comprensién y cumplimiento de los requisitos del cliente, los
legales y reglamentarios aplicables asegurando que los requisitos del cliente se determinan
en los planes y programas de estudio, asi como en el documento FDPV-PR12-02
Compromisos con el Estudiante.

b) Se determinan y se tratan los riesgos y oportunidades que puedan afectar la conformidad
del servicio.

c) Manteniendo un enfoque hacia el incremento en la satisfaccién del estudiante, de acuerdo
en lo descrito en la Evaluacién del servicio DPV-PR-17, la Evaluacién docente DPV-10-09 y
la Atencion de inquietudes y sugerencias DPV-10-03.

5.2 Politica/ 5.2 Politica Ambiental
5.2.1 Establecimiento de la politica de calidad — ambiental
La Alta Direccidn establece, implementa y mantiene la siguiente politica de calidad —ambiental:

El Instituto tiene como compromiso ofrecer formacion superior de calidad, dando cumplimiento a los
requisitos del cliente y partes interesadas para lograr su satisfaccién y consecuentemente el progreso de
la sociedad de una manera justa y equitativa. Para ello, promovera en su personal, estudiantes y partes
interesadas la prevencién de la contaminacion, el uso racional de los recursos, la observancia de la
legislacion aplicable y otros requisitos ambientales; mediante la implementacion, operacion y mejora
continua de los procesos y actividades del Sistema de Gestidén Integral, con una perspectiva de
sustentabilidad y cuidado hacia el medio ambiente.

5.2.2 Comunicacion de la politica de la calidad — ambiental

La Alta Direccidn se asegura de que esta politica:

a) Se encuentra documentada en este manual en el apartado 5.2.1.

b) Se comunica y se aplica dentro de la institucién mediante platicas de induccién al personal de nuevo
ingreso y platicas de sensibilizacién a todo el personal.

c) Se encuentra disponible en la pagina de internet del Instituto para las partes interesadas.
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5.3 Roles, responsabilidades y autoridades de la organizacion

La Alta Direccion del Instituto se asegura de que las autoridades y responsabilidades estan definidas, son
comunicadas y entendidas por todo el personal, mismas que son plasmadas en el manual de organizacién,
el anexo VI Responsabilidad y Autoridad del Sistema de Gestion Integral.

La Direccion General del Instituto asigna a las Direcciones, Subdirecciones y Jefaturas de area, pero
principalmente a la Direccién de Planeacién y Vinculacion como responsabilidad y autoridad para:

a) Asegurarse de que el SGI es conforme con los requisitos de estas normas (ISO 9001:2015 e
ISO 14001:2015).

b) Asegurarse de que los procesos estan generando y proporcionando las salidas conforme a lo
previsto.

c) Informar, en particular, a la Direccién General del Instituto sobre el desempefio del SGly sobre
las oportunidades de mejora detectadas.

d) Asegurarse de que se promueve el enfoque al cliente en todo el Instituto mediante platicas
de sensibilizacion.

e) Asegurarse de que la integridad del SGI se mantiene cuando se planifican e implementan los
cambios mediante la identificacion de los cambios que pueden afectar el sistema.

6. Planificacion

6.1 Acciones para abordar riesgos y oportunidades

El ITESA planifica acciones mediante DPV-I0-16 Contexto Institucional y considerando los requisitos
pertinentes de las partes interesadas DPV-10-17, asi como los resultados del analisis de contexto para
determinar los riesgos y oportunidades DPV-10-18 asi como las actividades relacionadas con sus aspectos
ambientales declarados como significativos con el fin de prevenir o reducir los efectos no deseados,
incluida la posibilidad de las condiciones ambientales externas que afecten al Instituto asegurando de esta
forma que el SGI cumpla con los resultados, prevenga y reduzca efectos no deseados y para asegurar el
cumplimiento de los objetivos y metas establecidas con el fin de:

a) Asegurar que el SGI pueda lograr los resultados previstos

b) Aumentar los efectos positivos deseados.

c) Prevenir o reducir efectos negativos de riesgos no deseados, incluida la posibilidad de que
condiciones ambientales externas afectan al Instituto

d) Lograrla mejora continua

e) Cumplir los requisitos legales y otros requisitos
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6.1.2 Aspectos Ambientales

El Instituto establece, implementa, documenta y mantiene actualizado el Procedimiento para
Identificacion y Evaluacién de Aspectos Ambientales (DPV-PR-06) tomando en cuenta las actividades
derivadas del proceso educativo del ITESA, nuevas o modificadas o en situaciones de emergencia para
mitigar su impacto.

Los aspectos ambientales significativos son considerados para el establecimiento de los objetivos
ambientales del Instituto.

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

6.1.3 Requisitos legales y otros requisitos

El Instituto establece un procedimiento para la identificacién y evaluacion del cumplimiento de los
requisitos legales y otros requisitos (DPV-PR-08) y donde se determina como se aplican éstos.

El Instituto asegura que estos requisitos se tengan en cuenta en el establecimiento, implementacion,
mantenimiento y mejora del Sistema.

NOTA Los requisitos legales y otros requisitos pueden dar como resultado riesgos y oportunidades para la
organizacion.

6.1.4 Planificacion de acciones

El Instituto debe planificar las acciones para abordar sus aspectos ambientales significativos, requisitos
legales y otros requisitos, riesgos y oportunidades, asi como la manera de integrar e implementar las
acciones en los procesos del Sistema de Gestion Integral, evaluar la eficacia de estas acciones a través de
la evaluacién y calificacion de riesgos segiin FDPV-1018-06 Programa de Trabajo de Administracién de
Riesgos (Estrategias y Acciones) asi como en programas ambientales.

6.2 / 6.2.1 Objetivos de calidad - ambiental y la planificacién para lograrlos

La Institucidn se asegura que los Objetivos de Calidad — Ambiental se establecen en las funciones y niveles
pertinentes, como se encuentra expresado en el Manual de Organizacién, y se evidencia con la operacion
de los procedimientos, Instrucciones de operacion y verificacion declarados en el SGI, y con el
cumplimiento de las funciones de cada puesto, considerando los aspectos ambientales significativos, los
requisitos legales aplicables y otros requisitos asi como considerando sus riesgos y oportunidades
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Objetivo General:
“Proporcionar el Servicio Educativo de Calidad, orientado a la satisfaccion de sus clientes y con conciencia
hacia el cuidado del medio ambiente”.

Objetivos de calidad por procesos
Proceso Servicio Educativo:
e Ofrecer con pertinencia, oportunidad y calidad el servicio educativo.
e Ofrecer formacion integral a los estudiantes que incluya sensibilizacién hacia el cuidado del medio
ambiente

Proceso de Planeacidn:
Realizar la planeacion, programacion, presupuestacion, seguimiento y evaluacion de los procesos
del sistema de gestion integral.

Proceso de Administracion de Recursos
e Disponer adecuadamente de fos recursos asignados y asegurar su aprovechamiento responsable
de los procesos de ITESA.
e Cuidary disminuir el consumo de agua y energia eléctrica.
e Manejar adecuadamente los residuos generados.

Proceso de Calidad
e Efectuar mediciones de los procesos, analizar los resultados, definir y aplicar mejoras para lograr
la satisfaccion del cliente.

Los Objetivos de Calidad — Ambiental se miden a través de los indicadores definidos para cada uno de los
procesos, los cudles se encuentran descritos en el anexo V Matriz de Objetivos de Calidad — Ambiental
(MOCA) los cuales estan alineados a la Politica de Calidad — Ambiental y son difundidos a todo el personal.

6.2.2 Planificacion de las acciones para lograr los objetivos de calidad — ambiental
Para la planificacion de los objetivos de calidad — ambiental el Instituto define qué se va a hacer, los
recursos que se requieren, las personas responsables, cuando se finalizara, asi como se evaluaran los
resultados mediante el cumplimiento de:

e Losindicadores establecidos en la Matriz de Objetivos de Calidad — Ambiental.

e Programas ambientales

e Plan de control de calidad del proceso Académico y Vinculacién
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6.3 Planificacion de cambios
Las necesidades de cambio del Sistema de Gestion Integral son determinadas principalmente de la
Revision por la Direccidn a los indicadores y metas Institucionales.

Por medio de la planificacién de cambios del procedimiento DPV-PR-01 Elaboracion y Control de la
Informacion Documentada del Sistema de Gestion Integral, el Instituto identifica, planea y realiza los
cambios detectados al Sistema.

Ante cualquier necesidad de cambio en el Sistema de Gestion Integral el Instituto considera el propdsito
de los cambios y sus consecuencias potenciales, la integridad del SGI, la disponibilidad del recurso y la
asignacion o reasignacion de responsabilidades y autoridades.

7. Apoyo
7.1 Recursos
7.1.1 Generalidades
El Instituto determina y proporciona los recursos necesarios para implementar, mantener y mejorar
continuamente el Sistema de Gestién Integral considerando:
a) Las capacidades y limitaciones de los recursos internos existentes mediante la asignacion definida
en la planeacion del presupuesto del Instituto y el Programa Operativo Anual (POA), Y
b) La aplicacidén de contratos y/o convenios con los proveedores externos especificando los requisitos
que se necesitan cumplir para el mantenimiento del Sistema de Gestion Integral.

7.1.2 Personas

En el ITESA se determinan y proporcionan los recursos necesarios para asegurar la competencia del
personal en base a la formacién académica, habilidades y experiencias apropiadas descritas en el
manual de organizacidn y nuestra planeacion estratégica establecida en el Programa de Desarrollo
Institucional (PDI) adopta el compromiso con el personal docente y administrativo, en el desarrollo
pleno e integral del mismo y lo administramos por medio de SAF-I0-03 Reclutamiento, Seleccidén y
Contratacién de Personal. Esta actividad se realiza para atender los requerimientos de personal que
surgen derivado de las actividades y crecimiento institucional, la documentacién comprobatoria se
encuentra en el expediente de cada persona, el cual se concentra en la jefatura de Recursos Humanos
para su control y resguardo.

7.1.3 Infraestructura
Para determinar, proporcionar y mantener la infraestructura necesaria para la operacion de nuestros
procesos, asi como para lograr la conformidad con los requisitos del servicio educativo y la realizacién
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de las actividades, se cuenta con el Programa de Desarrollo Institucional (PDI) y el Programa Institucional
de Fortalecimiento a Institutos Tecnoldgicos (PIFIT) que incluye la construccion de edificios y adquisicion
de equipamiento (informatica, laboratorios, etc.).

La infraestructura comprende:

a) Aulas, laboratorios, centros de cémputo, centros de informacién (bibliotecas), oficinas
administrativas, auditorio, explanada para actividades culturales y deportivas.

b) El hardware y software necesario para la imparticién de clases y servicios de soporte informatico.

c) Parque vehicular oficial.

d) Tecnologias de la informacidn y la comunicacién.

La administracion de los laboratorios opera de acuerdo a lo descrito en DA-PR-01 Equipamiento y
mantenimiento de laboratorios y DA-I0-10 Revisién y conformidad de equipamientos e insumos de
laboratorio DA-10-11 Recepcidn de equipos e insumos de laboratorios.

La administracion de los recursos informaticos opera de acuerdo a lo descrito en SAF-10-12
Mantenimiento preventivo a bienes informaticos y SAF-10-11 Préstamo de sala de computo.

La administracién del acervo bibliogréfico la realizamos de acuerdo a lo descrito en DPV-PR-14 Gestidn
y préstamo de servicios bibliograficos.

La administracién de los recursos materiales se realiza de acuerdo a lo descrito en SAF-10-08 Control de
inventarios, SAF-0-10 Mantenimiento preventivo y correctivo, SAF-10-09 Control de Parque Vehicular.

7.1.4 Ambiente para la operacion del Servicio Educativo

El Instituto determina y gestiona el ambiente de trabajo necesario para lograr la conformidad con los
requisitos del Servicio Educativo, proporcionando las condiciones de trabajo adecuadas para el buen
desempefio de las funciones asignadas a cada persona, asi como la conservacién, mantenimiento y
adecuacion de las condiciones fisicas para el trabajo, gestionando la evaluacién del ambiente de
trabajo de acuerdo a lo descrito en SAF-10-02, aplicada de manera anual con la participacién del
personal docente y administrativo ademds de considerar el buzén de sugerencias, mismo que es
evaluado de forma permanente y donde se considera la opinién de estudiantes, personal, padres de
familia, contratistas, proveedores y partes interesadas. Derivadas de estas mediciones se toman las
acciones que influyan positivamente en el ambiente de trabajo.

Ademas, para la mejora de los espacios fisicos se lleva a cabo la Revisiéon SOLES (Seleccionar, Ordenar,
Limpiar, Estandarizar y Sistematizar) en todo el Instituto, que opera como autocontrol de cada area, con
la finalidad de propiciar un ambiente de trabajo adecuado.
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7.1.5 Recursos de seguimiento y medicion

El Instituto determina y proporciona el sistema informatico CONECT como resultado para asegurar la
validez y fiabilidad de los resultados para el seguimiento, medicidn y verificacion del estatus del
estudiante.

El Instituto se asegura de:

a) Establecer un plan de control que incluya todas las actividades del servicio educativo para
verificar la conformidad del servicio educativo, ademas de contar con el sistema CONECT para
el seguimiento por medio del numero Unico de control asignado a cada estudiante al momento
de su ingreso.

b) El sistema CONECT se mantiene por medio de revisiones de soporte técnico externo para
asegurar la idoneidad continua, asi como también, por medio de las pruebas realizadas a cada
modulo del sistema, antes de su liberacién al usuario final.

7.1.6 Conocimientos de la organizacion

El Instituto opera de acuerdo a los lineamientos del Tecnolégico Nacional de México y la normatividad
del gobierno estatal y federal. El acceso a la informacion de los lineamientos y normativa se encuentra
disponible a través la pagina oficial del TecNM.

La normatividad aplicable se revisa constantemente para identificar actualizaciones y aplicarlas
posteriormente.

La Direccion General y subdirecciones de drea conservan la informacion requerida para la operacion
de los procesos y sus actividades.

Los conocimientos adquiridos con la experiencia, relacionados a capacitaciones, son resguardados por
el departamento de Recursos Humanos para el personal administrativo y por el departamento de
Desarrollo Académico para el personal docente, quienes a través del procedimiento de Capacitacion
(SAF-PR-01) registran y mantienen la informacion adquirida durante las capacitaciones recibidas.

7.2 Competencia
El Instituto

a) Determina la competencia necesaria para el personal que realiza bajo su control un trabajo que
afecta el desempeiio y eficacia del Sistema de Gestidn Integral como se indica en la descripcién
de puestos del manual de organizacion
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b) Se asegura de la competencia del personal contratado, baséndose en la educacion, formacion
y experiencia buscando que sean apropiadas al puesto segun lo descrito en la Instruccién de
Reclutamiento, seleccién y contratacion de personal.

c) Toma acciones para adquirir la competencia necesaria y evaluar la eficacia de dichas acciones
cuando sea aplicable segun lo establecido en el procedimiento de capacitacion y evaluacion al
desempefio del personal.

d) Determinar las necesidades de formacién asociadas con sus aspectos ambientales,

e) Conserva las evidencias de los expedientes del personal, asi como de las constancias de los
cursos de capacitaciéon tomados.

7.3 Toma de conciencia

El Instituto se asegura de que el personal es consciente de la pertinencia e importancia de la politica de
calidad — ambiental, de sus actividades y de cdmo contribuyen a la eficacia del sistema mediante el logro
de los Objetivos de Calidad — Ambiental mismos que son evaluadas mediante la evaluacién de la cultura
organizacional y con base en la realizacion de actividades y funciones descritas en el manual de
organizacion, instruyendo al personal para que ubique sus actividades en los procesos y distinga su
contribucion a los Objetivos de Calidad — Ambiental, con el cumplimiento de sus actividades descritas en
los procedimientos del Sistema de Gestion Integral, los aspectos ambientales significativos y los impactos
ambientales, las implicaciones de no satisfacer los requisitos del Sistema de Gestion Integral incluido el
incumplimiento de los requisitos legales y otros requisitos del Instituto .

7.4 Comunicacion

7.4.1 Generalidades

7.4.2 Comunicacion interna

7.4.3 Comunicacion externa

El ITESA se asegura de que la comunicacion interna y externa es llevada a cabo a través de diferentes
medios y a todos los niveles y funciones, por medio del portal del Sistema de Gestién Integral en la nube
de One Drive, correo electrénico, oficios, reuniones de area entre el personal, estudiantes, proveedores y
partes interesadas, donde se da a conocer informacion referente al Sistema de Gestién Integral del
Instituto incluidos los cambios del sistema, considerando los requisitos legales y otros requisitos e
informacion ambiental generada, asegurando la coherencia y fiabilidad de la misma segun lo descrito en
DPV-10-02 Comunicacidn escrita y otros documentos del sistema.
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7.5 Informacién documentada

7.5.1 Generalidades

7.5.2 Creacion y Actualizacion

7.5.3 Control de la informacién documentada

Los documentos del Sistema que son requeridos por las normas ISO 9001:2015 e ISO 14001:2015 asi como
aquellos documentos necesarios para la eficacia del sistema se encuentran referenciados en la lista de
documentos segun lo descrito en el procedimiento de elaboracién y control de documentos documento
en el cual se establecen criterios generales para identificaciéon y descripcion de la actividad, el formato, la
emision, control, revision, aprobacién, difusion y control de cambios, asegurando que la informacion se
encuentre disponible e idonea para su uso, dénde y cuando se necesite ademds de resguardarla
adecuadamente.

Para el control de la informacidon documentada el ITESA implementa el procedimiento DPV-PR-01
Elaboracién y Control de la Informacién Documentada, donde se especifica la distribucién, el acceso, la
recuperacion, uso, control de cambios, el almacenamiento y preservacién incluyendo la legibilidad, su
conservacion y disposicion.

La informacion documentada de origen externo que el Instituto determina como necesaria para la
planificacién y operacion del Sistema de Gestion Integral es identificada y controlada.

8. Operacién
8.1 Planificacién y control operacional

La Planificacidn de la realizacién del Servicio Educativo es coherente con los requisitos de los procesos del
SGly se realiza a través del Plan de Control del Servicio Educativo.

a) Los documentos para la operacion y control de los procesos son: Plan de Control del Servicio
Educativo, procedimientos, instrucciones de operacién y verificacion documentados; la asignacién
de los recursos que permiten evidenciar la operacién de los procesos a través del Programa
Operativo Anual, las estructuras programaticas presupuestal y la académica.

b) Las actividades de verificacion, validacién, seguimiento e inspeccién especificas, para el Servicio
Educativo, asi como los criterios para la aceptacion del mismo se realizan a través de la Instruccion
de Operacién para la Gestién del Curso y el Plan de Control del Servicio Educativo.

c) El establecimiento, implementacion y mantenimiento de procedimientos de control operacional
de cada uno de los aspectos ambientales significativos que resulten de la aplicacién del
procedimiento para la identificacion y evaluacion de aspectos ambientales significativos, tomando
en cuenta las acciones determinadas en los apartados 6.1y 6.2.

d) A través del procedimiento de compras se comunicara a contratistas y proveedores acerca de los
procedimientos y requisitos aplicables.
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e) Asimismo, se debe controlar los cambios planificados y examinar las consecuencias de los cambios
no previstos, tomando acciones para mitigar los efectos adversos, cuando sea necesario.

Los registros que se requieren para determinar, mantener, conservar y demostrar la realizacién del
Servicio Educativo y que éste cumple con los requisitos, se generan con la Instruccion de Operacién DA-
10-04 Gestion del desarrollo y supervision de una asignatura, la evaluacién del estudiante en curso
Ordinario, Repeticidn y Especial y en el Kardex del Estudiante mediante el Sistema CONECT, controles
operacionales mediante los cuales se muestra la confianza y conformidad en que los procesos son llevados
a cabo segun lo planeado y demuestran la conformidad del servicio educativo con sus requisitos.

8.2 Requisitos para los productos y servicios/ Preparacidn y respuesta ante situaciones de emergencias
El Instituto establece, implementa y mantiene el procedimiento DPV-PR-09 Identificacion y respuesta a
situaciones de emergencias para identificar situaciones potenciales de emergencia y accidentes
potenciales que pueden generar impactos en el medio ambiente y la forma de responder a los mismos.

El Instituto establece y mantiene el “DPV-PR-09 Procedimiento de preparaciéon y respuesta ante
emergencias” que describe el tratamiento para identificar situaciones de emergencia y accidentes reales
y potenciales, y prevenir o mitigar los impactos ambientales adversos asociados.

El Instituto revisa y comprueba periddicamente, el procedimiento de preparacién y respuesta ante
emergencias y los documentos que se derivan de éste, especialmente después de que ocurran accidentes
o situaciones de emergencia.

El Instituto mantiene informacién documentada en la medida necesaria para tener confianza en que los
procesos se llevan a cabo de la manera planificada.

Ademas, proporciona informacidn y formacion pertinentes, con relacion a la preparacion y respuesta ante
emergencias, seglin corresponda, a las partes interesadas pertinentes, incluidas las personas que trabajan
bajo su control.

8.2.1 Comunicacion con el cliente

La comunicacién del Instituto con el cliente incluye:

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

b) Las consultas de los estudiantes, principalmente por medio de los departamentos Servicio.
Cualquier cambio es comunicado por medio de circulares, oficios, presentaciones, capacitaciones,
redes sociales y periddico.
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c) Laretroalimentacion de los estudiantes por medio de la evaluacidn del servicio educativo asi como
las quejas y sugerencias por medio del buzon de inquietudes.

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

e) Los requisitos para las acciones de contingencia por medio de la unidad interna de proteccion civil.

8.2.2 Determinacidn de los requisitos para los productos y servicios
Para determinar los requisitos relacionados con el servicio educativo el Instituto considera:

Los requisitos definidos para el servicio educativo que incluyen:
a) Los requisitos legales y reglamentarios establecidos en el TecNM.
b) Los reglamentos internos del Instituto y otros requisitos necesarios por la naturaleza del servicio
educativo como lo son:
e Laapertura de nuevos programas académicos donde los contenidos generales detectados se
enfocan al contenido de los planes y programas de estudio aprobados por el TecNM.
e Los requisitos de ingreso y egreso del estudiante, establecidos por los modelos educativos
actuales.
e La admisién de estudiantes en donde se describe la forma de evaluar a los estudiantes
candidatos para su admision.
e Lainscripcidn y reinscripcion en donde se describen los requisitos para admision ye proceso
para su incorporacion al Instituto.
c) ElInstituto se asegura del cumplimiento de todos los puntos anteriores.

8.2.3 Revision de los requisitos para los productos y servicios

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

a) La revision de los requisitos relacionados con el servicio educativo antes de iniciar el nuevo
programa, por medio de la incorporacion del programa ante la Secretaria de Innovacién, Ciencia y
Educacién Superior. Esta se lleva a cabo de acuerdo a lo descrito en el Programa de Desarrollo
Institucional (PDI), donde esta definido el modelo de expansion y se muestra el crecimiento en
oferta educativa, esto depende de las necesidades y prioridades del entorno y se determina por
medio de un estudio de factibilidad. El PDI se revisa anualmente por la Direccion de Planeacién y
Vinculacién en coordinaciéon con la Direccidon General, incorporando mejoras o cambios de
acuerdo a:

a. Ladefinicion de los requisitos del servicio.
b. Las diferencias existentes entre los requisitos establecidos y los expresados
previamente.
c. La capacidad de cumplir con los requisitos definidos.
b) La revisién de los requisitos no establecidos por el estudiante, pero necesarios para el desarrollo
del servicio como lo son:
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Servicios basicos de infraestructura.
Equipamiento de aulas.

Sanitarios.

Zonas de descanso.

o0 oo

8.2.4 Cambios en los requisitos para el servicio educativo

Cuando las especificaciones o requisitos del Servicio Educativo se modifiquen, el Instituto se asegura de
que la documentacion pertinente y relacionada es modificada y de que el personal que interviene es
consciente de los cambios en las especificaciones y requisitos, esto se muestra en los Planes de Estudio
vigentes.

8.3 Diseiio y desarrollo del servicio educativo

8.3.1 Generalidades

El Instituto se asegura de disefiar y desarrollar en cada una de sus etapas, los médulos de especialidad de
los programas educativos que se ofrecen, a través del procedimiento para el disefio y desarrollo de
especialidades.

8.3.2 Planificacion del disefio y desarrollo
El disefio de modulos de especialidad considera:

a) Lanaturaleza, duracién y complejidad de las actividades de disefio y desarrollo.

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

c) Las actividades requeridas de verificacion y validacion.

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

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

f) La necesidad de controlar las interfaces del disefio.

g) Lanecesidad de la participacion activa de los clientes y usuarios en el proceso.

h) Los requisitos para la posterior provision del servicio.

i} Elnivel de control del proceso esperado por las partes interesadas.

j) Lainformacién documentada necesaria para demostrar que se han cumplido los requisitos para el
disefio y desarrollo de moédulos de especialidad.

8.3.3 Entradas para el disefio y desarrollo

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

a) Los requisitos funcionales y desempefio.
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b) Lainformacién proveniente de actividades previas.

c) Losrequisitos legales y reglamentarios.

d) Normasy cédigos de practicas del Instituto a implementar.

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

8.3.4 Controles del diserio y desarrollo

El Instituto aplica los controles necesarios para el proceso de disefio y desarrollo de médulos de
especialidad para asegurar de que:

a) Se definen los resultados a lograr.

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

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

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

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

f) Se conserva la informacion documentada del proceso.

8.3.5 Salidas del disefio y desarrollo
El Instituto se asegura de que las salidas del disefio y desarrollo:

a) Cumplen los requisitos de las entradas.

b) Son adecuadas para los procesos posteriores para la provision del servicio educativo.

c) Incluyen o hacen referencia a los requisitos de seguimiento y medicién, cuando sea apropiado, y
a los criterios de aceptacion.

d) Especifican las caracteristicas del médulo de especialidad esencial para el propésito.

8.3.6 Cambios del disefo y desarrollo

El Instituto identifica, revisa y controla los cambios hechos durante el disefio y desarrollo del médulo de
especialidad, considerando:

a) Los cambios.

b) Los resultados de las revisiones.

c) Laautorizacion de los cambios.

d) Las acciones tomadas para prevenir los impactos adversos.
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8.4 Control de los procesos, productos y servicios suministrados externamente
8.4.1 Generalidades

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

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

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

a. Laautorizacidn de los programas académicos ofertados por el Instituto, que la proporciona
el Tecnologico Nacional de México.

b. Laaprobacién de los médulos de especialidad de los programas académicos, disefiados de
acuerdo a los corredores econdémicos de la zona.

c. El ejercicio de las partidas presupuestales autorizadas para el Instituto, para el que existe
corresponsabilidad con la Direccién General de Recursos Materiales y Servicios Generales
de Gobierno del Estado de Guanajuato, de acuerdo al procedimiento de compras.

d. Obtencién de titulo profesional la Direccion General de Profesiones de la SEP.

e. Procedimiento de admisién via CENEVAL.

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

8.4.2 Tipoy alcance de control

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

El Instituto:

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

b) Define los controles aplicados a los proveedores externos.

c) Tiene en consideracion:

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

b. La eficacia de los controles aplicados por el proveedor externo.
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d) Determina la verificacidn, u otras actividades necesarias para asegurarse de que los procesos,
productos y servicios suministrados externamente cumplen los requisitos.

8.4.3 Informacidn para los proveedores externos
El Instituto se asegura de la adecuacidn de los requisitos antes de su comunicacion al proveedor externo.

El Instituto comunica a los proveedores externos sus requisitos para:

a. Los procesos, productos y servicios a proporcionar.
b. Laaprobacion de:
i. Productos y servicios.
ii. Métodos, procesos y equipos.
iii. La liberacion de productos y servicios.
c. Lacompetencia, incluyendo cualquier calificacion requerida de las personas.
d. Lasinteracciones del proveedor externo con el Instituto.
e. Elcontroly el seguimiento del desempeiio del proveedor externo a aplicar por parte de la
Instituto.
f. Las actividades de verificacion o validacion que el Instituto o sus estudiantes, pretenden
llevar a cabo en las instalaciones del proveedor externo.

8.5 Produccidn y provision del servicio
8.5.1 Control de ia produccion y de la provision del servicio

El Instituto planifica y lleva a cabo la realizaciéon del Servicio Educativo bajo condiciones controladas. Estas
condiciones controladas incluyen:

a) La disponibilidad de la informacién que describe las caracteristicas del Servicio Educativo,
definidos en los Planes y Programas de Estudio y en el formato de compromisos con el Estudiante.
b) El seguimiento y medicién del Servicio Educativo, se realiza por medio del plan de control del
servicio educativo.
La implementacion de actividades de liberacion se realiza de manera parcial cada semestre con la
entrega de calificaciones al estudiante, DA-I0-04 Gestion del desarrollo y supervision de una
asignatura, la evaluacién del estudiante en curso Ordinario, Repeticion y Especial, asi mismo con la
operacion del procedimiento para Residencias Profesionales y las posteriores a la entrega se
establecen en los procedimientos del SGI para la titulacion y registro de titulo y cédula profesional.
c) El departamento de Recursos Materiales gestiona el mantenimiento de las instalaciones del
Instituto por medio de SAF-10-10 Mantenimiento Preventivo y correctivo, asi como la atencion y
seguimiento a los servicios informaticos SAF-I0-12 el mantenimiento preventivo a bienes
informaticos, DPV-PR-14 gestion y préstamo de servicios bibliograficos, DA-PR-01 mantenimiento
a laboratorios, para que esta infraestructura y entorno sean adecuados para la realizaciéon del
Servicio Educativo.

Cddigo: DPV-MN-01 Revisién: 5 Fecha Rev.: 11-01-21 Pagina 28 de 44




Instituto Tecnologico Superior de Abasolo

Manual del Sistema de Gestion Integral
(Calidad — Ambiental)
Referencia a las Normas I1SO 9001:2015 e ISO 14001:2015

d) Se asignan responsables que cumplan con las competencias requeridas para cada actividad
asegurandose de la capacidad de las mismas por medio del curriculum, cartas de recomendacién
y capacitacién continua por parte del departamento de Recursos Humanos.

e) Se realiza la validacion periddica de los resultados en las reuniones de equipos de trabajo,
reuniones de consejo y Revision por la Direccién.

f) Por medio de la identificacion de riesgos, asi como por medio de las Mejoras de Impacto
Regulatorio y/o Justificaciones de Mejora Regulatoria, mediante la induccién y capacitacion al
personal sobre la realizacién de actividades.

g) El Instituto Implementa actividades para la liberacién parcial del servicio educativo mediante
cartas de terminacidn de las actividades complementarias y Kardex.

8.5.2 Identificacion y trazabilidad

El Instituto identifica a través de toda la realizacion del proceso educativo con un niimero de control tnico,
generado durante la inscripcion a primer semestre (DPV-PR-12) ademas, se identifica el estado que guarda
el proceso con respecto al cumplimiento de los requisitos mediante el Kardex del estudiante.

8.5.3 Propiedad perteneciente a los clientes o proveedores externos

El Instituto cuida los bienes propiedad del estudiante, mientras estén siendo utilizados por el mismo. Estos
bienes pueden ser algunos de los siguientes documentos: acta de nacimiento, titulo y cédula profesional.
Los controles para la proteccidn y salvaguarda de estos documentos propiedad del estudiante, es a través
del expediente individual que se encuentra en el departamento de Control Escolar. Cuando estos
documentos tienen que ser reenviados y devueltos a la DGP dicho tramite se realiza de forma
personalizada a través de la comision de un funcionario de la Institucion.

Si por alguna razén, es necesario mantener otros bienes propiedad del estudiante, estos se identifican,
verifica, protegen y salvaguardan en el expediente del estudiante en el area correspondiente.

Cuando la propiedad del cliente se pierda, deteriore o de algin otro modo se considere inadecuada para
su uso, la Institucion informara via oficio al cliente sobre la situacién.

8.5.4 Preservacion

La aplicabilidad de este requisito es de forma parcial debido a las carteristas de nuestro servicio que es
intangible, no es susceptible de almacenamiento, manipulacion, embalaje y proteccidn. Sin embargo en
lo referente a la preservacion de las partes constitutivas del servicio educativo, como son la
documentacién vy la infraestructura, en lo que se refiere al certificado de terminacion de estudios,
certificados parciales, Kardex y toda documentacion oficial que se genere durante la prestacion del
servicio se controla aplicando el 7.5.3 en cuanto a la preservacion de la infraestructura y las instalaciones
fisicas como son aulas, centro de informacion y laboratorio se atienden como se indica en el 7.1.3.
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8.5.5 Actividades posteriores a la entrega
Este requisito no tiene aplicabilidad debido a que el servicio educativo declarado en el Sistema de Gestidn
Integral del Instituto termina con la gestion del titulo y cedula profesional, por lo tanto no existen
condiciones controladas para esta actividad.

8.5.6 Control de cambios
Los cambios en el Sistema de Gestion Integral y durante la prestacion del servicio educativo necesarios
detectados, son gestionados por medio del procedimiento de control de documentos.

8.6 Liberacion de los productos y servicios

La liberacion del servicio educativo se realiza a través de las evaluaciones establecidas en el procedimiento
del Sistema de Gestion de Integral, Gestion del desarrollo y supervision de una asignatura, la evaluacion
del estudiante en curso Ordinario, Repeticion y Especial que se ven registradas en el Kardex del estudiante,
asi como la Revisién por la Direccién y con la medicidn del cumplimiento de las caracteristicas definidas
en el plan de control del Servicio educativo.

La institucidon conserva los resultados de las evaluaciones y de las actividades que se desprenden de la
Revisidn por la Direccion y las actividades descritas en el plan de control.

8.7 Control de las salidas no conformes

Para fines operativos el Producto No Conforme se identifica cuando no se cumple alguna de las
caracteristicas de calidad declaradas en el Plan de Control del Proceso Académico y Vinculacion, se registra
en el Formato para FDPV-PR03-01 Identificacidn, Registro y Control de Producto No Conforme.

Se controla como se especifica en DPV-PR-03 procedimiento para la identificacidn y tratamiento del
Producto No Conforme para prevenir su uso no intencionado. La Institucién, a efecto de prevenir un
Producto No Conforme, declara que:

a) Toma acciones para eliminar la no conformidad detectada, de acuerdo con el plan de
control del servicio educativo.

b) Para la obtencién de autorizacion bajo concesiéon del Producto No Conforme, se consulta
al departamento de Calidad y a la Alta Direccidn, siendo la direccion del Instituto, quien de
acuerdo a sus facultades, podra autorizar un Producto No Conforme.

c) Toma acciones operando el Procedimiento identificacién y tratamiento del Producto No
Conforme.

Cédigo: DPV-MN-01 Revisién: 5 Fecha Rev.: 11-01-21 Pégina 30 de 44




Instituto Tecnoldgico Superior de Abasolo

Manual del Sistema de Gestidn Integral
(Calidad — Ambiental)
Referencia a las Normas ISO 9001:2015 e ISO 14001:2015

Se mantienen registros del Producto No Conforme, de las acciones tomadas posteriormente y de la
verificacion y seguimiento del procedimiento de Acciones Correctivas.

9. EVALUACION AL DESEMPENO

9.1 Seguimiento, medicidn, analisis y evaluacion

9.1.1 Generalidades

La Institucion planifica e implementa los procesos de seguimiento, medicién de sus actividades que tienen
un impacto significativo en el medio ambiente, para posterior analisis y mejora del mismo y que son
necesarios para:

a) Demostrar la conformidad del Servicio Educativo a través del Plan de control del Servicio
Educativo, la operacion de DA-10-04 Gestion del desarrollo y supervisién de una asignatura, la
evaluacién del estudiante en curso Ordinario, Repeticidn y Especial, DPV-PR-17 Evaluacién del
Servicio Educativo y con el cumplimiento de los indicadores establecidos en la Matriz de Objetivos
de Calidad — Ambiental.

b) Asegurarse de la conformidad del SGI con los requisitos de la Norma mediante la aplicacion del
procedimiento de Auditorias Internas y mediante la Revisién por la Direccion.

c) Mejorar continuamente la eficacia del Sistema de Gestion Integral, a partir de la atencién y
solucidn de las no conformidades detectadas en el sistema y de los resultados registrados en la
Revisién por la Direccién.

d) Gestion de los aspectos ambientales significativos

e) Cumplimiento de los objetivos y desempefio ambiental

El Instituto selecciona las técnicas estadisticas que requiere, de acuerdo al tratamiento de los datos
analizados como: los casos de Auditorias, Encuestas de Ambiente Laboral, Evaluacidn Docente, resultados
de los indicadores y en todos aquéllos que requieran la aplicacién de métodos estadisticos y herramientas
de la calidad.

El Instituto se asegura que los equipos de seguimiento y medicion se utilizan y mantienen calibrados y
verificados y se conservan los registros asociados.

El Tecnoldgico comunica externa e internamente la informacion pertinente a su desempefio ambiental,
segun lo descrito en la instruccién de operacidon de comunicacién y como se exija en sus requisitos legales
y otros requisitos, asi como conservar la informacién documentada apropiada como evidencia de los
resultados del seguimiento, la medicidn, el analisis y la evaluacion.

9.1.2 Satisfaccion del Cliente/ Evaluacion del cumplimiento

El Instituto realiza el seguimiento de la informacidn relativa a la percepcion del estudiante con respecto al
cumplimiento de sus requisitos y determina los métodos para obtener y utilizar dicha informacién a través
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de la aplicacion de la evaluacién del servicio educativo, la evaluacién docente y el buzén de inquietudes y
sugerencias.

Para la identificacion y evaluacion del cumplimiento de los requisitos legales el Instituto establece,
implementa y mantiene el procedimiento de identificacién y evaluacién de requisitos legales, donde
evalla periddicamente su cumplimiento y mantiene los registros correspondientes.

9.1.3 Analisis y evaluacion

El Instituto analiza y evalua los datos y la informacion que son originados por el seguimiento y medicion.
Los resultados de los analisis se utilizan para evaluar:

a) La Conformidad de los requisitos del Servicio Educativo, con la revision del cumplimiento de los
Compromisos con el Estudiante, el Plan de Control del servicio educativo y la gestion del curso.

b) La satisfaccion del Estudiante, con el andlisis de los resultados obtenidos de la evaluacién del
Servicio Educativo.

c) El desempefioy la eficacia del Sistema de Gestion Integral mediante la revisién por la direccion

d) Silo planificado se ha implementado de forma eficaz a través de la Matriz de Objetivos de Calidad
— Ambiental

e) La eficacia de las acciones tomadas para abordar los riesgos y oportunidades por medio del
procedimiento de identificacién de riesgos y oportunidades.

f) Eldesempeiid de los proveedores externos por medio del departamento de recursos materiales

g) La necesidad de mejoras del Sistema de Gestion Integral registrados en los resultados de la
Revision por la Direccién.

9.2 Auditoria Interna

Existe un procedimiento documentado para programar y aplicar las auditorias internas al Sistema de
Gestidn, utilizadas para comprobar el nivel de cumplimiento y efectividad del Sistema de Gestidn Integral,
contemplando en ellos los conceptos siguientes:

a) Se realizan conforme a la planificacion y desarrollo de los procesos necesarios para la realizacion
del servicio educativo y conforme con las disposiciones planificadas para la gestién ambiental
incluyendo los requisitos de la Norma 1SO 14001:2015.

b) Las auditorias al Sistema de Gestién Integral son programadas semestralmente tomando en
consideracion los resultados de auditorias previas.

c) Los auditores internos no estan implicados en las actividades auditadas y estan calificados.

d) Cuando se identifican no conformidades se intensifica la aplicacién de auditoria.

e) Las auditorias internas se aplican siguiendo el DPV-PR-04 procedimiento de Auditorias Internas en
donde se especifican las responsabilidades, requisitos para la planificacion, realizacion,
informacion de resultados, la forma de gestionar las acciones para eliminar las no conformidades
detectadas y sus causas, asi como las actividades de seguimiento y verificacion.
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f) Proporcionar informacién a la direccién sobre los resultados de auditoria.

9.3 Revision por la Direccion
9.3.1 Generalidades
La Alta Direccion realiza las revisiones del SGI del Instituto de acuerdo al programa previamente elaborado,

para asegurar su conveniencia, adecuacion y eficacia continuas, incluye las oportunidades de mejoray la

necesidad de efectuar cambios en el SGI, incluidas la Politica y los Objetivos de la Calidad - Ambiental.

9.3.2 Entradas de la revision por la Direccién

La Revision por la Direccién se realiza de acuerdo a lo establecido en la instruccién de operacion de la

Revision por la Direccidn, presentando el estado que guarda el SGI en ese momento. Incluyendo lo

siguiente.

a) Elestado de las acciones de las revisiones por la direccién previas.
b) Cambios en cuestiones externos e internos pertinentes al Sistema de Gestién Integral
c) Lainformacién sobre el desemperio y eficacia del SGI incluyendo

a.
b.
ct

Evaluacion del servicio educativo

El grado del cumplimiento de los objetivos de calidad —ambiental

Desempefio de los procesos y conformidad del servicio, revision del cumplimiento de los
indicadores,

Estado de las No Conformidades y Acciones Correctivas, formato para el control y Estado
de Acciones Correctivas

Acciones de seguimiento de revisiones anteriores, efectuadas por la Direccion, expresados
en las minutas de las Revisiones por la Direccion.

Resultados de las Auditorias Internas

El desempefio de los proveedores externos.

Los cambios en cuestiones internas y externas

Las necesidades y expectativas de las partes interesadas, incluidos los requisitos legales y
otros requisitos

Los aspectos ambientales significativos

Los riesgos y oportunidades

d) Laadecuacién de los recursos

e) La eficacia de las acciones tomadas para abordar los riesgos y las oportunidades a través del
formato Matriz de gestidn de los riesgos y oportunidades.

f) Recomendaciones y oportunidades de mejora registradas a través del formato para Resultados de
la Revision por la Direccién.

g) Las comunicaciones pertinentes de las partes interesadas, incluidas las quejas
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9.3.3 Salidas de la revision por la Direccion

Los resultados de la Revisidon por la Direccién del Instituto, incluyen todas las decisiones y acciones
relacionadas con:
a) Lamejora de la eficacia del SGl y de sus procesos y la mejora del Servicio Educativo en relacion con
los requisitos del Estudiante
b) Cualquier necesidad de cambio dentro del SGI
c) Las necesidades de recursos, las cuales son presentadas en el formato Resultados de la Direccion
d) Las conclusiones sobre la conveniencia, adecuacion y eficacia continuas del sistema de gestion de
gestién ambiental
e) Las decisiones relacionadas con las oportunidades de mejora continua
f) Las acciones necesarias cuando no se hayan cumplido los objetivos
g) Las decisiones relacionadas con cualquier necesidad de cambio en el Sistema de Gestion Integral
h) Cualquier implicacion para la direccion estratégica de la organizacion

10. MEJORA
10.1 Generalidades

El Instituto determina y selecciona las oportunidades de mejora e implementa por medio de la evaluacién
del servicio, evaluacion docente y buzén de inquietudes y sugerencias donde se documentan los
resultados y las acciones necesarias para el cumplimiento de los requisitos del estudiante, aumento de su
satisfaccién y las acciones necesarias para lograr los resultados previstos del Sistema de Gestién Integral,
Incluyendo:

a. Mejorar el Servicio Educativo para el cumplimiento de los requisitos, considerando las
expectativas futuras.
Corregir y reducir efectos no deseados
Mejorar el desemperio y la eficacia del SGI

10.2 No conformidad y accién correctiva
El Instituto toma acciones para eliminar la causa raiz de las no conformidades, para evitar su recurrencia.

En el Instituto existe un procedimiento documentado para la identificacién, documentacién y evaluacién
de las no conformidades y acciones correctivas

Ante cualquier no conformidad, el Instituto:
a) Reacciona ante la no conformidad y, cuando sea aplicable:
a. Toma acciones para controlarla y corregirla
b. Hace frente a las consecuencias.
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c. Determina sus causas y se toman acciones para mitigar los aspectos ambientales
b) Evalua la necesidad de acciones para eliminar las causas de la no conformidad, con el fin de que
no vuelva a ocurrir ni ocurra en otra parte mediante:
a. Larevision y el analisis de la no conformidad.
b. Ladeterminacién de las causas de la no conformidad.
c. Ladeterminacion de si existen no conformidades similares, o que potencialmente
pueden ocurrir.
c) Implementa cualquier accién necesaria.
d) Revisa la eficacia de cualquier accion correctiva tomada.
e) Actualiza de ser necesario, los riesgos y oportunidades determinados.
f) De ser necesario, hacer cambios de ser necesario al SGI

10.3 Mejora continua

En el Instituto efectla la mejora continua dentro del Sistema de Gestidn Integral a través del analisis de
la conveniencia, adecuacidn y eficacia del sistema, mediante el cumplimiento de la Politica, los Objetivos
de Calidad, Resultados de Auditorias, Analisis de Datos, Gestién del Riesgo y Contexto de la Organizacion,
las Acciones Correctivas y la Revision por la Direccién, el seguimiento al cumplimiento de los indicadores
del Plan de Control del Servicio Educativo y la incorporacion de Proyectos de Mejora.
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Para los propositos de este documento, se dan a conocer los términos y definiciones que se indican a
continuacion:

Accion correctiva Accion para eliminar la causa de una no conformidad (3.4.3) y evitar que vuelva a
ocurrir.

Administracion del  Es el conjunto de prdcticas utilizadas para identificar, desarrollar y aplicar de

conocimiento manera integral y sistemdtica los conocimientos de una organizacion, que
incluyen su tecnologia, politicas, procedimientos, bases de datos y documentos,
asi como la experiencia y habilidades no mencionadas explicitamente por el
personal.

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

Alta direccion Persona o grupo de personas que dirigen y controla una organizacion al mds alto
nivel.

Elemento de las actividades, productos o servicios de una organizacion, que puede

Aspecto ambiental , . ]
interactuar con el medio ambiente.

Proceso sistemdtico, independiente y documentado para obtener las evidencias
Auditoria de auditoria y evaluarlas de manera objetiva con el fin de determinar el grado en
el que se cumplen los criterios de auditoria.

Autocontrol Control interno y personal, independiente del exterior. Capacidad de evaluar el
comportamiento propio y de tomar acciones.

Cadena de valor Es el conjunto de personas o grupos, insumos y metodologia que participa en un
proceso de transformacion. En una Organizacion la integran los proveedores, los

procesos de la Organizacion y los clientes/usuarios finales.

Calidad Grado en el que un conjunto de caracteristicas inherentes cumple con las
necesidades o expectativas establecidas, generalmente implicitas u obligatorias.
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Calidad Total Es una forma de ser orientada a la mejora continua de los productos, bienes o
servicios, sistemas y procesos de una organizacion, con el propésito de crear valor
para sus clientes

Cliente Organizacion o individuo que recibe un producto o servicio.

Cliente externo Persona u organizacion que recibe un producto o servicio y que no es parte de la
organizacion que lo provee.

Ciclo de vida Etapas consecutivas e interrelacionadas de un sistema de producto (o servicio),
desde la adquisicion de materia prima o su generacion a partir de recursos
naturales hasta la disposicion final.

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

Comparacion Se refiere a las actividades sistemdticas de estudio y andlisis que la organizacién

referencial realiza sobre procesos, productos y servicios de la competencia y /o de las mejores
prdcticas.

Competencia Capacidad para aplicar conocimientos y habilidades con el fin de lograr los
resultados previstos.

Condicién ambiental Estado o caracteristica del medio ambiente, determinado en un punto especifico
en el tiempo.

Conformidad Cumplimiento de un requisito

Contenidos Listado de temas de una asignatura o curso, junto con sus objetivos, experiencias

Programadticos de aprendizaje sugeridas, criterios de evaluacion y bibliografia correspondiente.

Contratar Establecer un acuerdo mediante el cual una organizacién externa realiza parte de

externamente una funcion o proceso de una organizacion.

Cuerpo Colegiado Entidad integrada principalmente por personal académico de una institucion

educativa, con fines de consultoria, planeacién regulacion y/o vigilancia de las
actividades propias de la vida académica de ésta.
Cultura Conjunto de comportamientos, lenguaje, simbolos y actividades, que representan
organizacional la forma de ser de una Organizacion de tal manera que se facilite el bienestar y
motivacidn del personal.
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Curso o asignatura

Es una unidad programdtica de ensefianza aprendizaje, con un conjunto de

(unidad de ensefianza contenidos que suelen ser los correspondientes a una sola materia y que pueden

aprendizaje)

Desarrollo
Tecnoldgico

Desempeio

Desempeiio
ambiental

Docencia

Docente

Efectividad

Eficacia

Eficiencia
Egresado

Cédigo: DPV-MN-01

ser de naturaleza tedrica, prdctica, o bien de ambas. Forma parte del plan de
estudios y se imparte en un periodo lectivo que puede ser semestral, cuatrimestral
o trimestral.

Actividad orientada a la solucion de problemas de los admbitos social, productivo
y de servicios, haciendo uso de los resultados de la investigacién, o bien de las
experiencias de indole prdctica.

Resultado medible.

Desempefio relacionado con la gestion de aspectos ambientales.

Funcion sustantiva de las instituciones de educacion superior, mediante la cual se
transmiten conocimientos, se desarrollan habilidades, se fomentan actitudes y
hdbitos y se induce la asuncion de valores.

Persona que apoya el proceso educativo.

NOTA: Se hace referencia al educando mediante términos habituales que varian
de un pais a otro y de acuerdo a la jerarquizacion de los niveles educativos, los
cuales incluyen, por ejemplo: Educando, maestro, instructor, facilitador o
profesor.

Es la capacidad de lograr un efecto deseado, esperado o anhelado

Grado en que se realizan las actividades planificadas y se logran los resultados
planificados.

Se refiere al logro de objetivos y al aprovechamiento de los recursos disponibles.
Persona que ha cumplido todos los requisitos académicos y administrativos
correspondientes a un plan de estudios.
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Estandar Norma, medida de desempefio esperado, utilizado para evaluar o comparar
acciones realizadas.

Estandarizacion Es la accién de instalar o implantar procesos o sistemas, nuevos o modificados, y
un sistema de medicidn, para lograr un desempefio consistente, controlado, con
caracteristicas similares, independientemente de las personas que lo operen, con
el fin de garantizar el desempefio esperado y generar valor superior para clientes,
usuarios y mercados.

Estructura Forma como la organizacién establece interrelaciones y responsabilidades
operacionales y administrativas sobre individuos y grupos de trabajo, relacionado
con niveles, procesos y sistemas.

Estudiante Persona admitida en cualquier nivel o0 modalidad por una institucion educativa,
para recibir formacion académica.

Formacion integral Proceso de formacién humana y profesional que promueve el desarrollo arménico
de todas las facultades del ser humano.

Generacién o Cohorte Grupo de alumnos admitidos a un programa académico en un mismo periodo de
ingreso.

Gestion Actividades controladas para dirigir y controlar una organizacion.

Impacto ambiental Cualquier cambio en el medio ambiente, sea adverso o beneficioso, total o
parcialmente resultante de las actividades, productos o servicios de una
organizacion.

Indicador Representacion medible de la condicion o el estado de las operaciones, la gestion,
o las condiciones.

Indicador de Mide el grado en que el sistema contribuye al logro de los fines para los cuales fue
efectividad disefiado, asi como al desempefio del servicio o de las tareas realizadas.
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Indicador de Es la cifra resultante de la relacion entre un buen servicio y su costo. También

eficiencia puede ser sindnimo de productividad. Generalmente se emplea para describir la
relacion de los resultados obtenidos y la utilizacion de los recursos disponibles.

Informacién Informacidn que una organizacion tiene que controlar y mantener, y el medio que

documentada la contiene

Liderazgo Se refiere a los comportamientos y acciones que toma el lider para inspirar,

convencer o impulsar al personal y a la organizacion hacia el logro de la vision.

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

Manual del Sistema Documento bdsico de referencia del “Sistema de Gestion Integral (Calidad-

de Gestion Ambiental) “que establece el alcance del sistema de acuerdo a los requisitos de la
Integral(Calidad- Norma ISO 9001:2015 y la Norma ISO 14001:2015.

Ambiental)

Materia Conjunto de contenidos especificos comunes a un drea especifica del

conocimiento, agrupados bajo una denominacion genérica. En un plan de estudios
una materia puede ser objeto del tratamiento de uno o varios cursos o
asignaturas.

Entorno en el cual una organizacién opera, incluyendo el aire, el agua, el suelo,

Medio ambiente . '
los recursos naturales, la flora, la fauna, los seres humanos y sus interrelaciones.

Medicion Proceso para determinar un valor

Mejora continua Actividad recurrente para mejorar el desempefio.

Mercado Conjunto de consumidores potenciales de un producto o servicio.

Meta Es la cuantificacion del objetivo especifico. Indica la cantidad y unidad de medida

del resultado deseado y el tiempo y lugar para lograrlo. Se compone de verbo +
cantidad + unidad de medida + tiempo + localizacion.
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Meta ambiental Requisito detallado de desempefio, cuantificado cuando sea posible, aplicable a
la organizacion o a parte de la misma, que proviene de los objetivos ambientales
y que es necesario establecer y cumplir para alcanzar dichos objetivos.

Modelo de calidad  Es una descripcion de la interaccion de los componentes de los principales
elementos del sistema de administracion de la organizacion. Se refiere al esquema
predeterminado de referencia que define los sistemas y prdcticas de calidad de la
organizacion, congruentes con los Principios y Valores de Calidad.

No conformidad Incumplimiento de un requisito
Objetivo Resultado a lograr.

Objetivo ambiental  Objetivo establecido por la organizacion, coherente con su politica ambiental.

Parte interesada Persona u organizacion que puede afectar, verse afectada, o percibirse como
afectada por una decision o actividad.

Personal Académico Personal que realiza funciones de docencia, ademds de otras propias del dmbito
académico como la investigacion y /o el desarrollo tecnoldgico y la difusion y
extension de la cultura, entre otras.

Politica ambiental Intenciones y direccion de una organizacion, relacionadas con el desempefio
ambiental, como lo expresa formalmente su alta direccion.

Politica de calidad Intenciones globales y orientacion de una organizacion relativas a la calidad tal
como se expresan formalmente por la alta direccion.

Presupuesto Estimacion o prevision de los ingresos y egresos que serdn necesarios para el
desarrollo de un programa en un tiempo determinado.

Prevencion de la Utilizacion de procesos, prdcticas, técnicas, materiales, productos, servicios o

contaminacion energia para evitar, reducir o controlar (en forma separada o en combinacion) la
generacion, emision o descarga de cualquier tipo de contaminante o residuo, con
el fin de reducir impactos ambientales adversos.
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Procedimiento

Proceso

Procesos clave

Proceso contratado
externamente

Procesos de apoyo

Proceso educativo

Producto

Producto educativo

Producto no
conforme

Programa Académico

Cédigo: DPV-MN-01

Forma especificada para llevar a cabo una actividad o un proceso.

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

Son los procesos relacionados con la misién de la organizacion. Son aquellos que
generan las caracteristicas de producto o servicio que son apreciadas por el
cliente.

Es un proceso que la organizacion necesita para su sistema de gestion de la
calidad y que la organizacion decide que sea desempefado por una entidad
externa

Son todos aquellos procesos facilitadores de los procesos clave, proporcionan
productos o servicios sin los cuales un proceso clave no podria operar, o seria
deficiente. Su aportacion a la creacién de valor a los clientes, es indirecta, sin
embargo, su importancia en el desempefio y logro de los objetivos de la
organizacion es similar a la que tienen los procesos clave.

Proceso que da por resultado un producto educativo.

Resultado de un proceso.
Producto / Servicio relacionado con la educacion.

NOTA: Un producto educativo generalmente involucra la provision de un servicio
que incluye el software intelectual de la informacion y de alguna manera el
software de una computadora o los documentos basados en el hardware que
ayudan en la transferencia de la informacion y la retencion de éstos para una
referencia continua.

Resultado de un proceso que no cumple con los requisitos.

Conjunto de actividades dirigidas a la formacion de profesionales, agrupadas y
regidas por el curriculo de una carrera profesional.
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Requisito Necesidad o expectativa establecida, generalmente implicita u obligatoria.

Requisitos legalesy  Requisitos legales que una organizacion debe cumplir y otros requisitos que una

otros requisitos organizacion decide cumplir.

Riesgo Efecto de la incertidumbre.

Riesgos y Efectos potenciales adversos (amenazas) y efectos potenciales beneficiosos
oportunidades (oportunidades).

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

Seguimiento Determinacion del estado de un sistema, un proceso (3.3.5) o una actividad.

Sin referencia directa E| contenido del requisito no estd indicado en la Norma ISO 14001:2004 en
correlacién directa con el requisito de la Norma I1SO 9001:2008 sin embargo se
considera el enfoque ambiental.

Sistema de gestion  conjunto de elementos de una organizacion interrelacionados o que interactian
para establecer politicas, objetivos y procesos para el logro de objetivos.

Sistema de gestion  Parte del sistema de gestion usada para gestionar aspectos ambientales, cumplir
ambiental los requisitos legales y otros requisitos, y abordar los riesgos y oportunidades.

Sistema de Gestion  Sistema disefiado para el cumplimiento de los requisitos de la Norma ISO
Integral (Calidad- 14001:2015 y los de la Norma ISO 9001:2015
Ambiental) (SGA Y

S$G()

Trazabilidad Aptitud de reconstruir la historia, la utilizacion o localizacion de un producto por
medio de identificaciones registradas.

Titulado Egresado de un programa académico que ha obtenido el correspondiente titulo

profesional, de acuerdo con los procedimientos fijados por la institucion en que
realizo sus estudios.
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Unidad Académica  Entidad que agrupa un conjunto de funciones académico administrativas, entre
las cuales se encuentra la de regular el funcionamiento de programas académicos.
Ocupa un lugar determinado dentro de la estructura de una institucion educativa
y puede llevar la denominacion de escuela, facultad, departamento, centro,
division, etc.
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