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9.5 Objetivos de Calidad 22

Los suscritos Mtro. Alberto Sanchez Flores y el Mtro. Héctor Jesus Salazar Garduiio, el
primero en su caracter de Rector y Presidente del Comité de Gestion de la Calidad vy el
segundo, Profesor de asignatura y Representante de la Rectoria (RDR), ante el Sistema de
Gestion de la Calidad, ambos colaboradores de eta Universidad Politécnica de Texcoco.
HACEMOS CONSTAR: que el MANUAL DE GESTION DE LA CALIDAD esta conformado por 22
fojas utiles del documento al que se hace referencia, y para los efectos que correspondan,
refrendando su contenido cuya operatividad y aplicacién estard a cargo del Mtro. Héctor
Jesus Salazar Garduiio, en su calidad de Representante de la Rectoria ante el Sistema de
Gestion de la Calidad. Lo certificamos en el Municipio de Texcoco de Mora, Estado de
México a los 16 dias del mes de Mayo de 2017.

Elaboré: Autorizé:

Representante de Rectoria
Sistema de Gestion de la Calidad. Rectoria
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0. INTRODUCCION

0.1 Presentacion

El Sistema de Gestion de Calidad (SGC) de la Universidad Politécnica de Texcoco (UPTex) integra el conjunto
de Politicas, Normas, Procedimientos e Instrucciones de Trabajo que estan desarrollas para asegurar que los
servicios que ofrece satisfacen las expectativas de los clientes y, al mismo tiempo, cumplan con los
requerimientos de las autoridades en la materia. En este caso, se consideran como clientes no sélo a los
alumnos de la Universidad, sino también a las empresas e instituciones publicas o privadas que reciben los
servicios de los egresados, asi como a la sociedad en general.

Este sistema estd basado en la Norma ISO 9001:2008 la cual presenta criterios y lineamientos aceptados
internacionalmente para apoyar a las organizaciones a establecer su sistema de calidad.

Conforme a esta Norma, el SGC puede tomar al menos tres niveles de generalidad: el nivel mas general se
integra en un documento denominado Manual de Gestidén de Calidad; el nivel intermedio lo constituyen los
manuales de procedimientos que cubren los diversos subsistemas de la Norma; y el nivel mas detallado lo
constituyen las Instrucciones de Trabajo y especificaciones técnicas utilizadas en la organizacién y que afectan
la calidad del bien o servicio producido.

Este documento constituye el Manual de Gestidn de Calidad, el cual fue elaborado después de un proceso de
interacciéon con personal de la propia UPTex, el cual realizé la labor de revisién y/o disefio de los
procedimientos referenciados en este manual. Durante este proceso se realizaron seminarios y talleres con
los integrantes de la comunidad universitaria con el fin de sensibilizarlos y capacitarlos para desarrollar e
implantar estos procedimientos.

Este manual sirve para comunicar y comprometer al personal de la UPTex con la politica de calidad y los
procedimientos relacionados, asi como para presentar al personal o instituciones externas interesadas, el
esquema del SGC que opera en la Universidad, el cual le permite asegurar la calidad de los servicios educativos
que ofrece.

Para el disefio del presente manual se siguidé la misma estructura de ocho capitulos de la Norma ISO
9001:2008, a fin de facilitar su seguimiento y correlacion:

En el primer capitulo, Objeto y campo de aplicacidn, se establece el propdsito del Manual y el ambito de la
Universidad al que aplica.

En el segundo capitulo, Referencias normativas, se presentan las principales Normas de tipo general que rigen
al SGC.

En el tercero, Términos y definiciones, se precisa el significado especial que tienen en el contexto del SGC
algunos términos utilizados en el Manual.

Los capitulos del cuatro al ocho, van directamente relacionados con los mismos capitulos de la Norma 1SO
9001:2008, Sistema de Gestién de Calidad, Responsabilidad de la Direccién, Gestién de los Recursos,
Realizacién del Producto o Servicio y Medicidn, Analisis y Mejora, respectivamente. Para cada uno de estos
Subsistemas se describe la manera como la UPTex cumple con los requisitos establecidos y se hace referencia,
de manera general, a los procedimientos que los conforman asi como a su interrelacion.
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En los Anexos se presentan la Misidn, Vision y Valores de la UPTex, la Politica de Calidad y la FSG-02 Lista
Maestra del Control de Documentos, considerados dentro de los procesos que integran el Sistema y el PSG-
05 Plan de Calidad.

Cabe recordar que un sistema es util en tanto se aplica y se mantiene vigente, por lo que se espera que el
personal involucrado en el Sistema de Gestion de Calidad realice sus actividades con base en las politicas
normas y procedimientos establecidos en el mismo y, en su caso, proponga las ajustes necesarios para
mantenerlos actualizados.

0.2 Antecedentes

Respondiendo al requisito de pertinencia que se debe cumplir para crear una Universidad Politécnica y definir
la oferta educativa que ésta debe ofrecer, se realizd, por encomienda del Sr. Gobernador del Estado de
México, Lic. Enrique Pefia Nieto, un estudio de factibilidad para crear una institucion que contribuyese al
desarrollo econdmico y social de la regién de Texcoco.

Los resultados arrojaron la creacién de una institucion que ofreciese las carreras de Ingenieria Robdtica,
Ingenieria en Electrénica y Telecomunicaciones y Licenciatura en Administracion y Gestion de Pymes.

Las gestiones del Gobierno del Estado de México con el Gobierno Federal, concluyeron en el Convenio para
la Creacidn de la Universidad Politécnica de Texcoco, firmado por el Gobernador del Estado de México y el
Secretario de Educacion Publica, el 14 de noviembre del 2011.

Por acuerdo del Ejecutivo del Estado, se establecié como ubicacion de la UPTex, el Municipio de Texcoco.

La Universidad inicia labores el dia 9 de Mayo del 2011 en instalaciones provisionales en el Municipio de
Texcoco, con alumnos de los municipios de Texcoco, Chiconcuac, Atenco y los Reyes.

La decision del Gobierno del Estado de México de que la nueva institucidn perteneciese al Sistema Nacional
de Universidades Politécnicas, se debidé a lo innovador del Modelo Educativo Basado en Competencias
Profesionales demandado por las empresas de la region.

El decreto de creacién de la UPTex se publico en la Gaceta del Gobierno: Periddico Oficial del Estado Libre y
Soberano de México, del 14 de noviembre del 2011

Asi, la UPTex nace con el caracter de organismo publico descentralizado del Gobierno del Estado de México,
con la responsabilidad de:

I Impartir educacién superior en los niveles de Profesional Asociado, Licenciatura, Maestria y
Doctorado, asi como cursos de actualizacion en sus diversas modalidades, incluyendo educacion a
distancia, para preparar profesionales con una sélida formacion cientifica, tecnoldgica y en valores,
consientes del contexto nacional e internacional, en lo econdmico, politico, social, del medio
ambiente y cultural;
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I Llevar a cabo investigacion aplicada y desarrollo tecnoldgico, pertinentes para el desarrollo
econdémico y social de la regidn, del Estado y del Pais;
Il. Difundir el conocimiento y la cultura a través de la extension universitaria y la formacion a lo largo

de toda la vida;

V. Prestar servicios tecnoldgicos y de asesoria, que contribuyan a mejorar el desempeio de las
empresas y otras organizaciones de la region y del Estado;

V. Impartir programas de educacién continua con orientacion a la capacitacién para el trabajo y al
fomento a la cultura tecnoldgica en la regidén y en el Estado, y

VI. Cumplir con cualquier otro que permita consolidar su modelo educativo con base a competencias.

Para el cumplimiento de estas responsabilidades, la UPTex cuenta con una estructura organica que le permite
desarrollar las actividades requeridas, como se aprecia en la figura 1: Basada en el enfoque de procesos, la
UPTex ha determinado sus procesos e interrelaciones para un funcionamiento eficaz como lo muestra su PSG-
05 Plan de Calidad.

0.3 Organigrama
AR
| GOBIERNO DL SUBSECRETARIA D& ADMINISTRAGSN S T Y
ESTADO DE MEXICO DIRECCION GENERAL DIE INNOVACION eNGRANDE
UNIVERSIDAD POLITECNICA DE TEXCOCO
ORGANIGRAMA
AWTA
BRECTIVA
conmery _ e ) e comaR0 08
[T Nt CALDAD
e sosla
Seccial oo
WO PANIADON ¥ e utace COM PUNODAMENTO BN fL ARTICULO 7, PRACCION
am O FINANZAS, 8 mu&‘n &
PRASENTE ESTRUCTURA DS ORGANIZACION, LA
CUAL HA QUEDADO REGISTRADA ¥ BESOUAROADA
BN LA DIDECCION GEMERAL DE INMOY ACION.
NOVIEMBRE DR 2074,

Y MTRO. CARLOS OSCAR ESPINOSA CASTAREDA
RECTOR DE LA UNIVERSIDAD POLITECNICA DE TEXCOCO

Figura 1.
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1. Objeto y Campo de Aplicacion
1.1 Generalidades
Justificacion de la Implementacion del Sistema de Gestion de Calidad
En la Universidad Politécnica de Texcoco, estamos conscientes de la importancia y relevancia de promover
entre nuestro personal la implementaciéon de un enfoque basado en procesos, que permita garantizar el
cumplimiento de nuestra Mision (Anexo 9.1).
En ese sentido se ha determinado la implementacion del Sistema de Gestidn de la Calidad de la Universidad

Politécnica de Texcoco, a partir de mes de Septiembre del 2015, acorde a los requisitos de la norma mexicana
NMX-CC-9001-IMNC-2008 y su equivalente internacional ISO 9001:2008.

Objetivo del Manual de Calidad

e Contar con una referencia documental que permita al personal de la Universidad Politécnica de
Texcoco conocer y entender el Sistema de Gestion de la Calidad.

e Establecer la forma en la cual la Universidad Politécnica de Texcoco cumple con los requerimientos
establecidos en la norma I1SO 9001:2008

e  Describir la estructura documental del Sistema de Gestién de la Calidad

e Obtener la conformidad con los requisitos del Alumno, los legales y reglamentos aplicables

Alcance del Sistema de Gestion de la Calidad

La Universidad Politécnica de Texcoco establece para tal efecto, el alcance del Sistema de Gestion de la
Calidad.

“Servicio de formacion profesional de los alumnos de la Universidad Politécnica de Texcoco, desde la
aplicacion del examen de evaluacion, incluyendo la Inscripcion, Proceso de Ensefianza Aprendizaje,
Reinscripcion, Atencion del Alumno para Tramites Escolares, hasta la obtencidn de créditos de las carreras
y titulacién.”

Su campo de Aplicacién es a todo el personal que participa en los procesos descritos en el alcance.
1.2 Aplicacién

El Sistema de Gestion de la Calidad es aplicable a todos los requisitos de la norma I1SO 9001:2008 excepto
los siguientes:
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Exclusiones

El Sistema de Gestiéon de la Calidad de la Universidad Politécnica de Texcoco tiene las siguientes
exclusiones:

7.3 Disefio y desarrollo. (Proceso Educativo). Este requisito se excluye debido a que el disefio del servicio
(Servicio Educativo) esta integrado por los planes y programas de estudio y estos son totalmente
elaborados y autorizados por la Coordinaciéon General de Universidades Tecnoldgicas y Politécnicas
(CGUTyP)

7.5.2 Validacion de los Procesos de la Produccién y la Prestacion del Servicio (Proceso Educativo). No
aplica, los servicios prestados en el alcance de nuestro SGC pueden verificarse mediante el seguimiento
de su realizacion durante nuestros procesos y procedimientos y el servicio final es revisado antes de ser
entregado al Alumno de manera que no presente fallas una vez que ha sido proporcionado y entregado.

7.6 Control de los dispositivos de seguimiento y medicion (Proceso Educativo y Proceso de Educacion
Continua) Se excluye debido a que la imparticion de los cursos, no requiere el uso de dispositivos fisicos,
por lo que no hay necesidad de calibrarlos o verificarlos a intervalos regulares

2. Referencias Normativas

Este manual y el Sistema de Gestion de la Calidad de la Universidad Politécnica de Texcoco tienen
como referencia las siguientes Normas Internacionales:

e |SO 9000:2000 (NMX-CC-9000-IMNC_2008)- Conceptos y Vocabulario

e |SO 9001:2008 (NMX-CC-9001-IMNC-2008)- Requisitos

e La Guia Técnica para la Elaboracion de Manuales Administrativos del Gobierno del Estado
de México

e El Decreto de Creacion de la UPTex

e Manual de Organizacion (En proceso de Aprobacion)

e Reglamento Interno (En proceso de Aprobacion)

¢ Reglamento de Alumnos

3. Términos y Definiciones

Los términos y definiciones dados en las normas mencionadas en el punto anterior son aplicables en el
Sistema de Gestidn de la Calidad de la Universidad Politécnica de Texcoco.

Por Alta Direccion nos referimos a la Rectoria de la Universidad Politécnica de Texcoco, maxima
autoridad ejecutiva de la Institucion.

4. Sistema de Gestion de Calidad

4.1. Requisitos Generales
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a) Los procedimientos implementados en nuestro SGC cuentan con politicas y criterios que aseguran
gue su operacion sea eficaz

b) La Universidad Politécnica de Texcoco asegura la disponibilidad de recursos e informacién
necesarios para apoyar la operacion y el seguimiento de estos procesos

c) Mediante las reuniones del comité y las auditorias internas, se lleva a cabo un seguimiento, medicion
y analisis de los procesos

d) La implementacion de indicadores en los procesos y su perioddica revision en las reuniones de
Revisidn por la Direccidon nos permite tomar las acciones necesarias para alcanzar los resultados
planificados y la mejora continua de estos procesos.

Procesos Externamente subcontratados.

La Universidad Politécnica de Texcoco, incluye el Proceso para la Evaluacion de Aspirantes, externamente
subcontratados con el Centro Nacional de Evaluacion para la Educacién Superior A.C. (CENEVAL).
Evaluacién que se realiza mediante la aplicacion del Examen Nacional de Ingreso a la Educacion Superior
(EXANAI I1).

El tipo y grado de control que la UPTex realiza sobre este proceso, esta formalizado en el Acuerdo de
Colaboracion de fecha 4 de marzo de 2013 y mediante lo establecido en el apartado 7.4 Compras.

(Ver Procedimiento PSE-01.5 “Preinscripcion y Aplicacion de Examen de Admision”)

4.2. Requisitos de la Documentacion
4.2.1. Generalidades

a) La Alta Direccién y el Comité de Gestidn de la Calidad, han definido y documentado la “Politica y
los Objetivos del Sistema de Gestidn de la Calidad” (Ver Anexo 9.4y 9.5)

b) Una parte relevante de la documentacion del Sistema de Gestidn de la Calidad es el presente
Manual del Sistema de Gestién de Calidad, con cédigo MSG-01

¢) Nuestro SGCincluye los procedimientos requeridos por la norma mexicana NMX-CC-9001-IMNC-
2008, que se menciona a continuacion:

e PSG-01 Elaboracién y Control de Documentos y Registros
e  PSG-02 Auditorias al SGC

e  PSG-03 Acciones Correctivas y Preventivas

e  PSG-04 Control de Producto no Conforme

d) Se tienen documentados otros procedimientos que sirven de soporte para la operacion de la
Universidad Politécnica de Texcoco, los cuales se actualizan, revisan y difunden siguiendo el
procedimiento para PSG-01 Elaboracion y Control de Documentos y Registros.

e) Los registros que evidencien la conformidad con los requisitos, asi como el funcionamiento
efectivo del SGC

f) Los documentos que la Universidad Politécnica de Texcoco considera adecuados para la eficaz
planificacion, operacidn y control de sus procesos. (Ver FSG-02 Lista Maestra del Control de
Documentos)
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Para documentar su SGC, la Universidad Politécnica de Texcoco ha considerado el tamafio y tipo de la
organizacion, la complejidad e interaccion de los procesos, asi como la competencia de su personal.

La estructura, formato y contenido minimo de los documentos se encuentran identificados en los
procedimientos del SGC.

4.2.2. Manual de la Calidad

En la Universidad Politécnica de Texcoco; establecemos y mantenemos un “Manual del Sistema
de Gestion de la Calidad” en el que definimos:

a) El alcance del Sistema de Gestion de la Calidad su justificacion y sus exclusiones (Ver apartado
1.2 de este manual).

b) La referencia de todos los procedimientos necesarios para dar cumplimiento a la norma ISO
9001:2008 y la descripcion de la interaccion de los procesos de nuestro Sistema de Gestidn de la
Calidad

4.2.3. Control de los Documentos

En el presente documento se realizan correcciones o mejoras con el objeto de optimizar su funcionamiento
y comprension. Estos cambios van quedando registrados en la documentacién correspondiente, de manera
tal que se pueda mantener una evidencia de la conformidad de los requisitos, la proteccion y recuperacién de
los datos y la operacidn eficaz de los distintos procesos.

El SGC estd documentado para asegurar que el proceso de produccion de los servicios en nuestra organizacion
es acorde a la Norma ISO 9001:2008, conforme a los lineamientos gubernamentales y cumpliendo las
especificaciones de nuestros clientes.

En el procedimiento "PSG-01 Elaboracidn y Control de Documentos y Registros”, se definen los controles para:

e Aprobar los documentos antes de su emision

e Revisar y actualizar los documentos cuando sea necesario y aprobarlos nuevamente

e Identificar los cambios y el estado de revisidn actual de los documentos

e Asegurar que las versiones pertinentes de los documentos permanecen legibles y facilmente
identificables

e Identificar los documentos externos y controlar su distribucién

e Prevenir el uso no intencionado de documentos obsoletos, y aplicarles una identificacién adecuada
en el caso que se mantengan por cualquier razén

4.2.4. Control de Registros

Los registros son importantes para la UPTex, ellos proveen evidencia de la implementacién del SGC-
UPTex, asi como de su efectividad. Estos registros muestran las bases para el monitoreo y la mejora.

Cada darea de la UPTex es responsable de que los registros permanezcan legibles, facilmente
identificables y recuperables de acuerdo con el PSG-01 Elaboracidon y Control de Documentos y
Registros.
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Se maneja una FSG-02 Lista Maestra del Control de Documentos, donde se establece el codigo, su
nombre, el responsable de llenado, el tiempo de retencidn, el responsable de almacenarlo, la
disposicion final y vigencia del mismo.

Los registros podran ser mostrados a los clientes que asi lo soliciten, o cuando se establezca contractualmente.

La proteccion, el tratamiento y la recuperaciéon de los registros se detallan en el procedimiento PSG-01
Elaboracion y Control de Documentos y Registros. El almacenamiento, el tiempo de retencidn y la disposicién
final de los registros se especifican en la seccidn 8. “Control de Registros” de cada procedimiento.

Por medio de las Auditorias Internas se verifica que los registros se mantengan legibles, facilmente
identificables y recuperables.

5. Responsabilidad de la Direccion

5.1 Compromiso de la Direccion

La Alta Direccidén, de la Universidad Politécnica de Texcoco proporciona evidencia de estar
comprometida con el Sistema de Gestion de la Calidad y la mejora continua a través de:

a) Lacomunicacién con el personal, dandoles a conocer la importancia de satisfacer las necesidades de
nuestros clientes, las cuales se conocen a través de las auditorias de servicio.

b) Revisiones periddicas con los integrantes del comité, a través del programa de reuniones de revisién
por la direccion.

c) Estableciendo la Politica de Calidad, asi como los Objetivos del Sistema, los cuales son evaluados a
través de los indicadores de procesos; cumpliendo con las Reuniones de Revisién por la Direccién; y

d) Asegurando las disponibilidad de los recursos

5.2. Enfoque al Cliente

La Rectoria de la UPTex, apoyada en su grupo directivo, identifica como clientes, a los alumnos y a aquellas
personas u organizaciones, que utilizan los servicios que ofrece y que resultarian afectadas por lo que la UPTex
haga o deje de hacer. Se asegura de que las demandas de los alumnos y empresas e instituciones han sido
convertidas en requisitos y son cumplidas durante el desarrollo de los servicios, cumpliendo siempre las
obligaciones reglamentarias y legales determinadas por la SEP y la Secretaria de Educacién del Gobierno del
Estado de México.

En la Universidad Politécnica de Texcoco se transmite y se hace del conocimiento de todo el personal la
importancia de satisfacer a las expectativas de nuestros alumnos, egresados y partes interesadas del sector
productivo y social, con el cumplimiento de los requisitos de los servicios que se proporcionen.

5.3. Politica de Calidad

a. La declaracion de la mision y la vision asi como la politica de calidad, estan localizadas en los anexos
9.1, 9.2 y 9.4 de este manual. La politica de calidad ha sido establecida por la Alta Direccidn de la
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UPTex, y es adecuada al propdsito de la organizacion. Se ha desplegado a través de todos los niveles
de la organizacién, demostrando el compromiso de la Alta Direccién hacia la calidad.

b. La politica de calidad se asegura del compromiso de la UPTex de satisfacer los requisitos de los
clientes, asi como los legales y reglamentarios. La mejora continua del sistema se establece
claramente.

c. La Alta Direccidén se asegura que la politica se constituya en un marco de referencia para los
objetivos de calidad de cada area.

d. La politica de calidad es comunicada y entendida dentro de los procesos de comunicacion interna
de la organizacién. Los trabajadores y empleados de UPTex son responsables del entendimiento y
seguimiento de la politica de calidad.

e. La politica de calidad se revisa por lo menos una vez al afio para su continua adecuacion.

5.4. Planificacion

La planificacidn del Sistema de Gestidn de la Calidad de la Universidad Politécnica de Texcoco procura las
actividades y los recursos necesarios dentro de los diagramas de procesos y procedimientos del SGC para
alcanzar los objetivos programados, tales como:

e Actividades de establecimiento, documentacion e implementacion del Sistema de Gestion de la
Calidad

e  Otros recursos materiales, humanos y los que son necesarios para alcanzar los objetivos de la
calidad (Anexo 9.5)

e Los procesos estan determinados de tal forma que permitan el cumplimiento de los objetivos de
calidad asi como de la mejora continua, con el propdsito de mejorar la eficacia del Sistema de
Gestidn de la Calidad

5.4.1. Objetivos de Calidad

La Rectoria de la Universidad Politécnica de Texcoco establece los objetivos de calidad tomando como
referencia la politica de la calidad y se asegura de que sean medibles y comunicados a los responsables de los
procesos.

Los objetivos de la calidad se encuentran documentados (Anexo 9.5).
5.4.2. Planificacion del Sistema de Gestion de la Calidad
La Rectoria de la Universidad Politécnica de Texcoco se asegura que:
e Se lleve a cabo la planificacion del Sistema de Gestion de la Calidad en las reuniones del
Comité de Gestidn de la Calidad, con la finalidad de cumplir los objetivos plasmados y con
la documentacion mencionada en el punto 4.1 de este manual y de la Norma I1SO 9001:2008

e Se mantiene la integridad del Sistema de Gestidon de la Calidad cuando se planifican e
implementan cambios en este.
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e La Alta Direccién y los integrantes del Comité de Gestion de la Calidad, aseguran la
integridad del sistema, defiendo acciones y estrategias para comunicar al personal los
cambios y actualizaciones en el Sistema o en el Marco de Referencia.

5.5. Responsabilidad, Autoridad y Comunicacién
5.5.1.Responsabilidad de Autoridad

Las Responsabilidades y autoridades estan definidas y comunicadas mediante el manual de organizacion,
matriz y responsabilidades de la Universidad Politécnica de Texcoco (Figura 1) aprobado por la Junta
Directiva el 7 de diciembre de 2012 y con vigencia Noviembre del 2014

5.5.2 Representante de la Direccion

La Rectoria de la Universidad Politécnica de Texcoco designa por escrito a su Representante de la Rectoria
(RDR), ante el Sistema de Gestidn de la Calidad, que con independencia de otras responsabilidades tiene
autoridad suficiente para:

e Asegurar que se establezca, ponga en practica y mantengan los procesos necesarios para el SGC
de acuerdo a la Norma I1SO 9001:2008

e Informar a la Rectoria de la UPTex acerca del desempefio del SGC para su revision y como base
para el mejoramiento del mismo

e  Supervisar la ejecucion de las auditorias internas del SGC y evaluar el estado de las acciones
correctivas y preventivas

e Apoyar en las actividades de mejora del SGC e informar a la Rectoria de la UPTex

e Asegurar que se promueve la toma de conciencia de los requisitos del Alumno en todos los
niveles de la UPTex que se encuentran dentro del alcance del SGC

e Representar ante terceros a la UPTex en temas relacionados con la calidad y mantener relacion
con partes externas sobre temas vinculados al SGC

e  Evaluar la informacion respecto a la satisfaccién de los Alumnos

5.5.3 Comunicacion Interna

La Universidad Politécnica de Texcoco, ha establecido que la comunicacion interna se realice mediante
reuniones informativas, circulares, publicaciones en vitrinas, correos electrénicos y comunicacion verbal
directa con el personal involucrado, considerando la eficacia del Sistema de Gestién de la Calidad

5.6 Revision por la Direccion
5.6.1 Generalidades

La Universidad Politécnica de Texcoco, a través del Representante de la Rectoria, convoca a juntas
periddicas del Comité de Gestion de la Calidad para la revision del Sistema de Gestion de la Calidad, para
asegurarse de su conveniencia, adecuacién y eficacia continua. La revision incluye la evaluacién de
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oportunidades de mejora y la necesidad de realizar cambios en el sistema, a plazos especificos de revision
cada dos meses, incluyendo la politica y los objetivos de la calidad.

5.6.2 Informacion para la Revision

La informacidn de entrada para las juntas del Comité de Gestidn de la Calidad, incluye los siguientes
puntos (en los casos que apliquen)

a) Resultados de auditorias y evaluacion del cumplimiento con los requisitos y otros requisitos,
presentados por el Auditor.

b) Retroalimentacion del Cliente, a través del andlisis de las Auditorias de Servicio y quejas,
sugerencias y felicitaciones

c) Desempefio de los procesos y la conformidad del servicio, mediante el analisis de los indicadores
y el PSG-04 Control del Producto no Conforme

d) Estado de acciones correctivas y preventivas, derivadas de auditorias internas y/o externas, de
servicio, ambiente laboral, quejas y sugerencias acorde al procedimiento PSG-04

e) Cumplimiento de Objetivos y Metas

f)  Acciones de seguimiento de Revisiones por la Direccién acorde al formato FSG-11

g) Cambios que podrian afectar al Sistema de Gestidn de la Calidad

h) Recomendaciones para la mejora

5.6.3 Resultados de la Revision

Los resultados, conclusiones y cualquier acuerdo que se haya tomado en las reuniones de Revisién por la
Direccion son registrados en la minuta (FSG-11) e incluye las decisiones y acciones relacionadas con:

a) La mejora de la eficacia del Sistema de Gestidn de la Calidad y de los procesos
b) La mejora del servicio en relacion con los requisitos del cliente
c) Las necesidades de recursos

6. Gestion de Recursos
6.1 Provision de Recursos

La Universidad Politécnica de Texcoco, determina y proporciona los recursos necesarios a través de su
Presupuesto Anual para:

a) Implementar y mantener el Sistema de Gestidn de la Calidad y su mejora continua
b) Aumentar la satisfaccién de los clientes mediante el cumplimiento de sus requisitos

6.2 Recursos Humanos
6.2.1 Generalidades

El personal ACADEMICO que afecte la conformidad con los requisitos del servicio, es seleccionado con base
en su competencia, misma que se compone de la educacién, formacion, habilidades y experiencias
apropiadas. (Ver FDAF-20 Perfil Docente)
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El personal TECNICO DE APOYO y de SERVICIOS ADMINISTRATIVOS que afectan la conformidad con los
requisitos del servicio, es seleccionado con base en su competencia, misma que se compone de la educacion,
formacidn habilidades y experiencias apropiadas. (Ver FDAF-02 Perfil de Puesto)

6.2.2 Competencia, Concientizacion y Formacion
La Universidad Politécnica de Texcoco:

a) Determina la competencia necesaria para el personal que realiza trabajos que afecten a la
conformidad con los requisitos del servicio, con base en lo establecido en el procedimiento PDAF-01
Seleccién y Control de Personal.

b) Cuando es aplicable, proporciona formaciéon o toma otras acciones para lograr la competencia
necesaria.

c) Se asegura que se ha logrado la competencia necesaria mediante el FDAF-11 Evaluacién de
Desempefio

d) Asegura que su personal es consciente de la pertenencia e importancia de sus actividades y de cdmo
contribuyen al logro de los objetivos de la calidad mediante el PDAF-01 Seleccion y Control de
Personal y el FDAF-11 Evaluacion de Desempefio

e) Mantiene los registros apropiados de la educacidn, formacion, habilidades y experiencia (Ver PDAF-
01)

6.3 Infraestructura

La Universidad Politécnica de Texcoco determina, proporciona y mantiene la infraestructura necesaria para
brindar los servicios y lograr la calidad ofrecida.

Los edificios, salones, laboratorios, areas comunes, espacios de trabajo y almacenamiento son ajustados a las
necesidades detectadas y a nuevos requerimientos y su mantenimiento en general.

En la actualidad las instalaciones definitivas en Carretera Federal Los Reyes-Texcoco KM 14.2 Col. San Miguel
Coatlinchan Texcoco, Estado de México C.P. 56150, las cuales cuentan con una mejor infraestructura.
6.4 Ambiente de Trabajo

En la Universidad Politécnica de Texcoco, la calidad del trabajo que realiza el personal docente y

administrativo es cuidadosamente atendida, al dotar de espacios fisicos de trabajo éptimos, cdmodos,
iluminados, ventilados y limpios, que permitan el desempefio y desarrollo de la labor del personal.

7. Realizacion del Producto o Servicio

7.1 Planificacion de la realizacion del Servicio

La Universidad Politécnica de Texcoco, planifica y desarrolla los procesos necesarios para llevar a cabo los
servicios que ofrece e identifica al Proceso Educativo como realizacion del producto y documenta el desarrollo
de éstos, en planes de calidad correspondientes para cada proceso, formando parte de la planificacién general
del SGC de la Universidad.

7.2 Procesos relacionados con el cliente
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7.2.1 Determinacidn de los requisitos relacionados con el servicio
La Universidad Politécnica de Texcoco determina:

e Los requisitos especificados por el Alumno, incluyendo los requisitos para las actividades de entrega
y las posteriores a la misma

e Los requisitos no establecidos por el Alumno, pero necesarios para el uso especificado o para el uso
previsto, cuando sea conocido

e Los requisitos legales y reglamentarios aplicables al servicio

e Cualquier requisito adicional que se considere necesario

e Setiene establecido en los procedimientos las condiciones bajo las cuales se desarrolla el servicio o
producto, tiempo de entrega, costo y demas especificaciones (Ver Modelo de Funcionamiento
UPTex)

7.2.2 Revision de los requisitos relacionados con el servicio

La Universidad Politécnica de Texcoco, revisa los requisitos relacionados con el servicio. Esta revisidon debe
efectuarse antes de que la UPTex se comprometa a proporcionar un servicio al Alumno, asegurando que:
a) Estan definidos los requisitos del servicio
b) Estan resueltas las diferencias existentes entre los requisitos del servicio y los expresados
previamente
c) La UPTex tiene la capacidad para cumplir los requisitos definidos

Cuando se cambie los requisitos del servicio, la UPTex se asegura de que la documentacién pertinente
sea modificada y de que el personal correspondiente sea consciente de los requisitos modificados.

7.2.3 Comunicacion con el Cliente

La UPTex establece diversos canales de comunicacion, que le permitan mantener una comunicacion fluida y
oportuna sobre la oferta educativa para los egresados del nivel de educacién media superior de la zona de
influencia, asi como la oferta de servicios, asi también como informacién sobre los servicios, campaias de
salud, consulta, atencion de servicios incluyendo las modificaciones.

7.3 Diseiio y Desarrollo

Este servicio se excluye debido a que el disefio del servicio (Servicio Educativo) esta integrado por los planes

y programas de estudio, estos son totalmente elaborados y autorizados por la Coordinacion General de
Universidades Tecnoldgicas y Politécnicas (CGUTYP).

7.4 Compras

7.4.1 Procesos de Compras



U% Manual del Sistema de Gestion de la Calidad

UNIVERSIDAD POLITECNICA .. o . . 2-q
DE TEXCOCO Codigo: MSG-01 Revision:05 Vigencia desde: 16/05/2017 Pagina 18 de 23

La UPTex asegura de que el servicio/producto adquirido cumple los requisitos de compra especificados. El tipo
y el grado del control aplicado al proveedor y al servicio/producto adquirido dependen del impacto del
servicio/producto adquirido en la posterior realizacion del servicio sobre el servicio final.

La UPTex selecciona y evalua los proveedores en funcién de su capacidad para suministrar servicios/productos
de acuerdo con los requisitos, con base en lo establecido en el FDRF-08 Cuadro Comparativo de Evaluacién a
Proveedores.

La UPTex establece los criterios de seleccidn, la evaluacion y la re-evaluacidén. Se mantienen y controlan los
registros de los resultados en el PDRF-03 Compras Federales y Estatales.

7.4.2 Informacidn de las Compras

La informacidon de las compras describe el servicio o producto a adquirir, incluyendo, cuando sea apropiado:

a) Losrequisitos para la aprobacién del servicio/producto, procedimientos, procesos y equipos
b) Los requisitos para la calificacién del personal
c) Losrequisitos del Sistema de Gestion de la Calidad

La UPTex asegura la adecuacién de los requisitos de compra especificados antes de comunicarselos al
proveedor.

7.4.3 Verificacidn de los Productos Comprados

La UPTex implementa las disposiciones para verificar que la adquisicién de materiales, equipo o servicios
cumplen con los requisitos de compra y lo documenta en su procedimiento de compras, PDRF-03 Compras
Federales y Estatales.

7.5 Produccidn y Prestacion del Servicio

7.5.1 Control de la Produccién y de la Prestacion del Servicio
La UPTex, planifica y lleva a cabo la prestacidn de servicios bajo condiciones controladas, esto es:

a) La disponibilidad de informacion que describa las caracteristicas del servicio del Proceso de
Educacion que se lleva a cabo, segun procedimiento PDA-02 Elaboracidn de Plan de Curso

b) La disponibilidad de instrucciones de trabajo, cuando sea necesario

c¢) Eluso del equipo apropiado, asi como la disponibilidad y uso de seguimiento y medicién

d) Laimplementacidon del seguimiento y de la medicion

e) Laimplementacion de actividades de liberacidn, entrega y posteriores a la entrega del servicio.

7.5.2 Validacion de los Procesos de la Produccion y de la Prestacion del Servicio
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Se identifica que NO APLICA esta clausula, los resultados en los servicios ofrecidos si pueden verificarse
mediante el seguimiento y medicion durante el desarrollo de las etapas de los procesos, a través de
actividades de seguimiento y medicion para detectar posibles deficiencias y corregirlas.

7.5.3 Identificacion y Trazabilidad

La Universidad Politécnica de Texcoco ha determinado la identificacion y trazabilidad de sus productos
mediante los cddigos establecidos en los documentos asociados a las actividades de los procesos de
realizacidn, éstos son el medio de identificacién y seguimiento del producto no conforme a lo planificado, a
través del expediente del alumnado y la matricula asignada a cada alumno segun el procedimiento PSE-02.

7.5.4 Propiedad del Cliente

La UPTex establece que en cada expediente del alumno, resguarda la documentacion requerida y es propiedad
del cliente, quedando bajo disposicion de control, la validacién y comprobacién de éstos. En caso de pérdida,
deterioro o uso inadecuado de un bien propiedad del alumno, la Universidad comunica al propietario las
acciones tomadas al respecto.

7.5.5 Preservacion del Producto

La UPTex determina, para la preservacion de los productos resultantes de los procesos de realizacidn
(documentos académicos o bienes propiedad del cliente) las condiciones e instalaciones necesarias para el
almacenamiento y la proteccidn, que garanticen la conservacion de los documentos contra siniestros.

7.6 Control de los equipos de seguimiento y medicion

Se considera una exclusidon para los Procesos Educativos, en virtud de que hace referencia a aparatos de
medicidn que requieran servicios de calibracion o verificacion y la caracteristica del producto resultante en el
Servicio Educativo, no requiere de un equipo o aparato de medicidn para proporcionar una evidencia de la
conformidad.

8. Medicion, Analisis y Mejora

8.1 Generalidades

La UPTex define las actividades a planificar, implementar y permanentemente esta en la busqueda de la
mejora continua de la eficiencia de su SGC mediante la aplicacion de la politica de la calidad, los Objetivos de
la Calidad, asi como los indicadores de seguimiento y desempeiio de nuestros procesos, los resultados de las
auditorias, el analisis de datos, las acciones correctivas y preventivas y la revisién por la direccidn.

Entre las actividades se establecen: la medicion periddica de los resultados de los indicadores determinados
para evaluar la satisfaccion e insatisfaccion del Alumno, la realizacién de las auditorias internas, la
comprobacion de que los procesos se mantienen dentro de los pardmetros adecuados, el control de los
servicios no conformes.
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Cada una de estas actividades esta claramente establecida con la definicion de los métodos, periodicidad y
responsabilidades respectivas.

8.2 Seguimiento y Medicién

8.2.1 Satisfaccion del Cliente

Como una de las medidas del desempefio del SGC, la Universidad Politécnica de Texcoco, realiza el
seguimiento de la informacién relativa a la percepcién del cliente con respecto al cumplimiento de sus
requisitos, a través de la aplicaciéon de encuestas y evaluaciones para conocer la percepcién de alumnos,
egresados y partes interesadas del sector productivo y social con respecto a los servicios prestados.

8.2.2 Auditoria Interna

La Universidad Politécnica de Texcoco, lleva a cabo, a intervalos planificados, auditorias internas conforme al
procedimiento documentado para Auditorias al Sistema de Gestidon PSG-02, para determinar si el Sistema de
Gestion:

a) Es conforme con las disposiciones planificadas con los requisitos de la norma ISO 9001:2008 y con los
requisitos del SGC.

b) Ha sido implantado y se mantiene de manera eficaz.

En el procedimiento para auditorias internas, se establecen los siguientes criterios y mecanismos para su
adecuado desarrollo:

e La forma de planificar la realizacion de las auditorias internas, tomando en cuenta el estado y la
importancia de los procesos y las areas a auditar.

e  Criterios para la forma de realizar auditorias internas, su frecuencia y metodologia.

e Laforma de seleccionar auditores internos, asegurando la objetividad de la misma y evitando auditar
sus propias areas.

e Los mecanismos para informar los resultados al comité de calidad y a cada area auditada.

e Los responsables de procedimientos son los encargados de verificar que las no conformidades se
atiendan de acuerdo al procedimiento para Acciones Correctivas y Preventivas PSG-03

e El equipo auditor y el Representante de la Rectoria, son los responsables de dar seguimiento y
verificar el cumplimiento de las acciones tomadas, organizando la informacion para la presentacién
de resultados en las Juntas de Revisidn de la Direccién.

8.2.3 Seguimiento y Medicion de Procesos

En consenso con la Alta Direccién o Rectoria, los Directores de Area y Jefes de Departamento, implementan
indicadores para dar seguimiento a los procesos del sistema y al Programa Operativo Anual (POA); los
resultados de la medicién de dichos indicadores son examinados en las reuniones de Revision por la Direccién.
Cuando no se alcanzan los resultados planificados se llevan a cabo acciones correctivas, segun el
procedimiento PSG-03.

8.2.4 Seguimiento y Medicion del Servicio
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La UPTex da seguimiento a los productos resultantes en las diferentes etapas de gestion de los procesos de
realizacion, a través de la verificacion de las actividades planificadas y resultados esperados. (Universidad
Politécnica de Texcoco MSG-01 Manual de Gestion de la Calidad).

Se realizan mediciones a los servicios ofrecidos por la Universidad, asi como a los procedimientos establecidos,
evaluando resultados para determinar la conformidad con los criterios de aceptacion planificados vy
referenciados en los documentos de planeacién institucional como son el POA o MECASUP.

8.3 Control del Producto no Conforme

La UPTex asegura que los productos no conformes con los requisitos especificados del servicio, se identifiquen
y controlen para prevenir su utilizacién o entrega no intencionadas. Los controles, las responsabilidades y las
autoridades para tratar los productos no conformes, se encuentran definidos en el PSG-04 Control de
Producto no Conforme.

Cuando se detecta un producto no conforme, la UPTex se asegura de tratarlo por una o mas de las maneras
siguientes:

e Setomen las acciones pertinentes para eliminar la no conformidad detectada;
La autorizacién del uso, liberacion o aceptacion bajo concesidon por una autoridad pertinente de la
UPTex y cuando sea aplicable, por el Alumno.

e Setomen acciones para impedir su uso o aplicacion prevista originalmente;
Tomando acciones apropiadas a los efectos, reales o potenciales, de la no conformidad cuando se
detecta un producto no conforme después de su entrega o cuando ya ha comenzado su uso.

La UPTex mantiene registros que indican la naturaleza de las no conformidades y de cualquier accidon tomada
posteriormente incluyendo las concesiones que se hayan obtenido. Asi mismo, cuando se corrige un producto
no conforme, se somete a una nueva verificacion para demostrar su conformidad con los requisitos. Lo
anterior se describe en los siguientes documentos:

e  PSG-04 Control de Producto no Conforme.
e  PSG-03 Acciones Correctivas y Preventivas

8.4 Analisis de datos

La UPTex determina, recopila y analiza los datos del SGC para demostrar su idoneidad y eficiencia e identificar
oportunidades de mejora continua al mismo.

Esto incluye la informacion de los datos generados por la medicion de la satisfaccién del Alumno, la
conformidad con los requisitos del servicio, la evaluacién de los proveedores y las caracteristicas y tendencias
de los procesos y servicios.

8.5 Mejora

8.5.1 Mejora Continua
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La UPTex mejora continuamente la eficacia del Sistema de Gestion de Calidad mediante el uso de la Politica
de la Calidad, la Mision y la Visidn, los resultados de las auditorias, las acciones correctivas y preventivas,
atendiendo quejas y sugerencias y realizando reuniones periddicas de Revisidn por la Direccidn.

Estas mejoras se ven reflejadas en el cumplimiento de los Objetivos de Calidad y en la mejora de cada uno de
los procesos documentados.

8.5.2 Acciones Correctivas y Preventivas

La UPTex toma acciones para eliminar las causas de no conformidades con objeto de prevenir que vuelvan a
ocurrir (acciones correctivas), asi como de eliminar las causas de potenciales no conformidades, para prevenir
su ocurrencia (acciones preventivas). Las acciones correctivas son apropiadas a los efectos de las no
conformidades encontradas.

En la UPTex, se ha establecido el procedimiento para Acciones Correctivas y Preventivas PSG-03, que define
los requisitos para:

a) Revisar las no conformidades o potenciales no conformidades (incluyendo las quejas de los clientes).

b) Determinar las causas de las no conformidades y evaluar la necesidad de actuar para prevenir la
ocurrencia de no conformidades.

¢) Evaluar la necesidad de adoptar acciones para asegurarse de que las no conformidades no vuelvan a
ocurrir.

d) Determinar e implementar las acciones necesarias

e) Revisar la eficacia de las acciones correctivas y preventivas tomadas.

ANEXOS
9.1 Misién

e Impartir educacién superior en los niveles de Profesional Asociado, Licenciatura, Especializacion,
Maestria y Doctorado, asi como cursos de actualizacién en sus diversas modalidades, para preparar
profesionistas con una sélida formacidn cientifica, tecnoldgica y en valores, conscientes del contexto
nacional e internacional, en lo econdmico, politico, social, del medio ambiente y cultural;

e Llevar a cabo investigacion aplicada y desarrollo tecnoldgico, pertinentes para el desarrollo
econdémico y social de la regidn, del Estado y del Pais;

e Difundir el conocimiento y la cultura a través de la extensidon universitaria y la formacion a lo largo
de toda la vida;

e Prestar servicios tecnoldgicos y de asesoria, que contribuyan a mejorar el desempefio de las
empresas y otras organizaciones de la region y del Estado;
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e Impartir programas de educacidon continua con orientacion a la capacitacidon para el trabajo y al
fomento de la cultura tecnoldgica en la regiéon y en el Estado;

9.2 Vision
Ser una institucion lider de educacion superior, reconocida por su calidad y competitividad educativa con el
propdsito de participar en el desarrollo econémico y social a nivel regional, nacional e internacional.

9.3 Valores

e Compromiso. Reconocer, aceptar, y responder con los objetivos, mision, visidn de la Universidad
Politécnica de Texcoco.

e  Respeto. Cumpliry seguir la Politica de Calidad que la Universidad Politécnica de Texcoco establece.

e  Responsabilidad. Cumplir con las expectativas y objetivos para alcanzar la excelencia de la
institucion.

e Equidad. Respetar los derechos, oportunidades, obligaciones y libertades de toda la comunidad
universitaria.

e Integracion. Serincluyentes en el desarrollo de las actividades de la UPTex.

e Honestidad. Desempefiar los servicios de educacion superior y posgrado de calidad, con objetividad
transparencia y compromiso.

e Innovacién. Impulsar la investigacion y el desarrollo tecnolégico basandose en los requerimientos
del sector social, publico y privado.

9.4 Politica de Calidad

En la Universidad Politécnica de Texcoco nos comprometemos a proporcionar servicios de educacion superior
y posgrado de calidad, para la formacion de alumnos altamente competitivo, mediante nuestro modelo
educativo basado en competencias profesionales, enfocado a mejorar continuamente la eficacia de nuestro
Sistema de Gestion de la Calidad, que garantiza el cumplimiento de los requerimientos del sector social,
publico y privado.

9.5 Objetivos de Calidad

e Impartir planes de cursos efectivos que garanticen el cumplimiento del 100% de los programas
educativos a través de su seguimiento y control

e Garantizar la adquisiciéon de competencias profesionales de los alumnos correspondientes a su ciclo
de formacién, mediante su participacion en el sector social, publico y privado.

e Asegurar el uso eficiente de los recursos, enfocados a la operacién administrativa y la educacion del
alumno.

e Desarrollar procesos que aseguren la eficacia de los resultados, a través de la medicidn y andlisis
enfocado a la mejora continua.

e Asegurar que el personal es consciente de la pertenencia e importancia de sus actividades y como
contribuyen al logro de los objetivos, mediante la formacién continua y una adecuada comunicacién.

Historial de Cambios

Fecha de la
Modificaciéon

Apartado Descripcion de la modificacion
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x Se modifica el alcance del Sistema de
. Gestion de la Calidad.
4.1. Se anexa la nota al apartado 4.1 Sistema
05 07/07/2017 422, de Gestion de Calidad, se modifica texto
5.5.1 L "
56.1 del 4.2.2 inciso a), se modifican textos del
e 55.1y5.6.1.




