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Presentacién

Los suscritos, la Alta Direccién en su caracter de rector y la coordinadora del Sistema de
Cestion de Calidad, ambos colaboradores de esta Universidad Politécnica de Texcoco.
HACEMOS CONSTAR: gue el MANUAL DE GESTION DE CALIDAD, esta conformado por 28
hojas utiles del documento al que se hace referencia, y para los efectos que correspondan,
refrendando su contenido cuya operatividad y aplicacién estara a cargo de los lideres de

proceso, todo el personal involucrado y como facilitadora la Coordinadora del Sistema de
Gestion de la Calidad.

Lo certificamos en el Municipio de Texcoco de Mora, Estado de México a los ocho dias del mes
de agosto de 2023.

Introduccién

El subsistema de Universidades Politécnicas responde al compromiso de la satisfaccién de las
necesidades ante la sociedad, por este motivo en la UPTex, se implanto un Sistema de Gestidn
de Calidad (SGC), que permita dar mayor credibilidad en la calidad de los servicios gue ofrece
a la sociedad, al mismo tiempo, garantizar la correcta ejecucién de estos y la completa
satisfaccion del cliente, en este caso los estudiantes. En este sentido, el contenido de este
documento esta basado en el formato de manual de calidad de la Norma ISO 9001: 2015.

Este Manual de Calidad se compone de diez apartados coherentes con los requisitos de la
Norma ISO 9001: 2015 Sistemas de Gestidn de Calidad. Esta implementacién permitird mejorar
a la instituciéon en todos los niveles, para lograr resultados de excelente calidad en el servicio
que ofrece, al mismo tiempo, estar en la capacidad de satisfacer las necesidades de los clientes
en este caso los estudiantes, y de las partes interesadas.

r

Lo anterior basado en métodos administrativos para el mejoramiento continuo, con
indicadores que midan objetivamente el desempefio atendiendo los requerimientos vy
satisfaciendo las necesidades de los estudiantes.

1. Objeto y campo de aplicacién

En la Universidad Politécnica de Texcoco (UPTex), el Sistema de Gestién de Calidad (SCC), esta
integrado por un conjunto de Politicas y Normas, mismas due estan desarrolladas para
asegurar que, el servicio otorgado satisface los requerimientos de los clientes, al mismo
tiempo, cumple con los requerimientos de las partes interesadas pertinentes.

En este caso, solo se consideran como clientes a los estudiantes de la UPTex. Este sisterna esta
basado en la Norma ISO 9001: 20015, la cual, presenta criterios y lineamientos aceptados

internacionalmente para apoyar a las organizaciones, a establecer un Sistema de Gestién de
Calidad.
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El propdsito de este manual es, dar a conocer y comunicar la politica de calidad, asi como,
establecer los lineamientos determinados en la norma 9001-2015, enfocados a los requisitos del
cliente, asegurando su conformidad y la calidad de los servicios educativos ofertados.

1.1 Objetivo del Manual de Calidad.

Constituir un documento que permita al personal de la Universidad Politécnica de Texcoco el
conocimiento y entendimiento de los aspectos generales del Sistema de Gestién de la Calidad,

mediante los requisitos establecidos en la norma ISO 9001-2015, para asegurar la calidad y
satisfaccion del cliente.

1.2 Aplicacién.

El Sistema de Gestiéon de la Calidad es aplicable en Ia mayoria de los requisitos, de acuerdo con
el servicio ofertado y los requerimientos de la norma I1SO 9001:2015 excepto:

1.3 No aplicabilidad

El Sistema de Gestién de la Calidad de la Universidad Politécnica de Texcoco establece en el

punto 83 Disefio y desarrollo de los productos y servicios, la no aplicabilidad al presente
manual.

2. Referencias normativas

Este manual de SGC de la Universidad Politécnica de Texcoco toma como referencia algunos
elementos de la siguiente normativa:

* 1SO 9000:2015 (NMX-CC-9000-IMNC-2015)- Conceptos y Vocabulario
* ISO 9001:2015 (NMX-CC-9001-IMNC-2015)- Requisitos

* El Decreto de Creacidn de la UPTex

* Reglamento de Alumnos de la UPTex

* Manual General de Organizacion de la UPTex

* Reglamento Interior de la UPTex

3. Términos y definiciones

En el Sistema de Cestion de la Universidad Politécnica de Texcoco, hace referencia a los
términos y definiciones establecidos en el documento Sistemas de gestién de la calidad:
Fundamentos y vocabulario (ISO 9000:2015).

3.1 Términos relevantes en el Sistema de Gestién de Calidad

UPTex: Universidad Politécnica de Texcoco
Sistema: conjunto de elementos interrelacionados o que interactdan.
Gestion: actividades coordinadas para dirigir y controlar una

organizacion.
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Calidad: grado en que el conjunto de caracteristicas inherentes de un
producto o servicio cumple con los requisitos.

SGC: Sistema de Cestidn de Calidad.

Alta direccién: Maxima autoridad, es decir, Rectoria de la Universidad
Politécnica de Texcoco.

Personas interesadas: persona u organizacion que puede verse afectada, afectar o
percibirse afectada por una decisién o actividad.

Lider de proceso: Persona responsable del desarrollo y operacién de procesos del
SEE,

Cliente: Organizacién o persona que recibe o hace uso de algun
servicio.

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

Servicio: salida de una organizacién con al menos una actividad,
necesariamente llevada a cabo entre la organizacion y el
cliente.

MSGC: Manual del Sistema de Gestién de Calidad.

Procedimientos de Documentos que describen las actividades para la operacion

Gestioén: de los procesos y el Sistema de Gestién de Calidad.

Informacién informacion que una organizacién tiene que controlar,

documentada: mantener y el medio que la contiene.

Requisito: necesidad o expectativa establecida, generalmente implicita u
obligatoria.

Riesgo: efecto de la incertidumbre (una desviacién de lo esperado ya
sea positivo o negativo

PE: Programa Educativo

Estudiante/alumno: persona que cursa sus estudios profesionales dentro de la
UPTex.

4. Contexto de la organizacién

4.1 Antecedentes

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

l. Impartir educacion superior en los niveles de Profesional Asociado, Licenciatura
Maestria y Doctorado, asi como, cursos de actualizacién en sus diversas modalidades,
incluyendo educacién a distancia, para preparar profesionales con una sdélida formacion
cientifica, tecnoldgica y en valores, conscientes del contexto nacional e internacional,
en lo econémico, politico, social, del medio ambiente y cultural.

1

1. Llevar a cabo investigacion aplicada y desarrollo tecnolégico, pertinentes para el
desarrollo econémico y social de la regién, del Estado y del Pais;

. Difundir el conocimiento y la cultura a través de la extensidn universitaria y la formacién
alo largo de toda la vida;
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IV.  Prestar servicios tecnoldgicos y de asesoria, que contribuyan a mejorar el desempeno
de las empresas y otras organizaciones de la region y del Estado;

V. Impartir programas de educacién continua con orientacién a la capacitacién para el
trabajo y al fomento a la cultura tecnolégica en la regién y en el Estado, y

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

El 2 de mayo del 2011, se firma el convenio para la creacién, operacion y apoyo financiero de la
Universidad Politécnica de Texcoco. El 9 de mayo del mismo afo, inicia labores la Universidad
Politécnica de Texcoco, en instalaciones provisionales en el municipio de Texcoco en, José
Maria Arteaga 406, San Pedro, C.P. 56150. Texcoco de Mora. Con una oferta educativa de tres
carreras, como son, Ingenierfa Robdtica, Ingenieria en Electrénica y Telecomunicaciones,
Licenciatura en Administracién y Gestidon de PYMES, con una matricula de 93 estudiantes.

Para el ciclo escolar 2014-2015, la UPTex, capto una matricula de 646 alumnos, distribuidos en
las tres carreras, Licenciatura en Administracion y Gestion de PYMES con 325, la Ingenieria en
Electronica y Telecomunicaciones con 212, y la Ingenieria de Robdtica con 109.

El 5 de septiembre del 2016 la UPTex, comenzé actividades en sus instalaciones definitivas. Para
el ciclo escolar 20162017, contaba con una plantilla docente de 57 profesores de asignatura, 15
profesores de tiempo completo, 14 plazas administrativas y 3 plazas de directivos, también,
capto una matricula de 958 alumnos, distribuidos en las tres carreras, Licenciatura en
Administracién y Gestién de PYMES con 480, la Ingenieria en Electrénica y Telecomunicaciones
con 249, y la Ingenieria de Robdtica con 229.

Posteriormente, para el ciclo escolar 2018-2019, se incorporan tres carreras mas a la oferta
educativa que ofrece la UPTex, Ingenieria en Sistemas Computacionales, con 146 alumnos,

Ingenieria en Logistica y transporte con 83, Licenciatura en Comercio Internacional y Aduanas
con 245,

A la fecha, la UPTex ofrece 6 Programas Educativos (PE) a nivel licenciatura, que se cursan en
un tiempo minimo de tres afios con cuatro meses y recientemente en el programa Bilingle
Internacional Sustentable (BIS), que corresponde a tres afos ocho meses.

4.1.1 Misioén.

Impartir educacion superior, y cursos de actualizaciéon en sus diversas modalidades, para formar
profesionistas, de acuerdo con el Modelo Educativo Basado en Competencias Profesionales,
demandado por las empresas de la regién, con una sélida formacion cientifica, tecnoldgica y en
valores, conscientes del contexto nacional e internacional, en lo econémico, politico, social, del
medio ambiente y cultural.

4.1.2 Visién.

Ser una institucion lider de educacién superior, reconocida por su calidad y competitividad
educativa, participando en el desarrollo econémico y social a nivel regional, nacional e
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internacional, implementando modelos educativos innovadores que permitan la mejora
continua en nuestros servicios.

4.1.3 Valores

Compromiso: Reconocer aceptar y responder con los objetivos, misién, vision, de la Universidad
Politécnica de Texcoco.

Respeto: Cumplir y seguir la politica de calidad que la Universidad Politécnica establece.

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

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

Integracién: Ser incluyentes en el desarrollo de las actividades de la UPTex.

Honestidad: Desempefiar los servicios de educacidon superior y posgrado de calidad, con
objetividad, transparencia y compromiso.

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

4.1.4 Justificacion de la Implementacién del Sistema de Gestién de Calidad.

En la Universidad Politécnica de Texcoco, se tiene conciencia de la importancia y relevancia de
promover en la institucion, la implementacién de un enfoque basado en procesos, que permita

garantizar el cumplimiento de la Misién, Visién, Politica de Calidad y los Objetivos de la
Universidad.

4.1.5 Objetivo de Calidad.

Proporcionar servicios de educacién superior de calidad, para la formacién de profesionistas
cumpliendo con los requerimientos de los clientes. En este sentido, se ha determinado la
implementacion del Sistema de Gestién de Calidad en la UPTex, a partir del mes de septiembre
del afio 2018, acorde a los requisitos de la norma mexicana NMX-CC-9001-IMNC-2015 y su
equivalente internacional ISO 9001: 2015.
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4.1.6 Organigrama de la Alta Direccién.
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Figura 1: Basada en el Manual General de Organizacion.

4.1 Comprensién de la organizacién

En consideracion a lo anterior, el comité del SGC realizo, dentro de la planeacién estratégica un
analisis del contexto situacional de la institucion que se materializa en la Matriz FODA,
identificando fortalezas, oportunidades, debilidades y amenazas, para asi elaborar y determinar
acciones estratégicas.
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4.2 Comprensién de las necesidades y expectativas de las partes interesadas

Las partes interesadas que la UPTex ha establecido y que son pertinentes al Sistema de Gestién
de Calidad segln su contexto son:

Clientes

Personal docente
Personal administrativo,
Comunidad/sociedad
Organizaciones externas
Gobierno del Estado
Proveedores

En este sentido, se entienden como partes interesadas a todo individuo o grupo de individuos
gue tienen interés en cualquier decisién o actividad de la organizacion, por lo consiguiente las
partes interesadas estdn identificadas en la Matriz de Partes Interesadas de |Ia UPTex.

4.3 Determinacién del alcance del sistema de Gestién de la Calidad

La Universidad Politécnica de Texcoco establece para tal efecto, el alcance del Sistema de

Cestion de Calidad, definiendo como cliente al estudiante y como producto al servicio
educativo, el cual consiste:

Servicio de formacién universitaria de los estudiantes, desde la preinscripciéon hasta la
titulacién, que inscripcién, ensefianza, aprendizaje y reinscripcion, establecido en el “Mapa de
procesos”.

4.4 Sistema de Gestién de la Calidad y sus procesos

El Sistema de Gestiéon de Calidad, establece, documenta, implementa y se mantiene con la
finalidad de mejorar continuamente los requisitos de la norma 1SO 9001:2015.

a) Determina la informacion documentada incluyendo los procedimientos, necesarios que
aseguran la operacién de los procesos.

b) La UPTex, asegura la disponibilidad de los recursos necesarios para apoyar la operacién
y el seguimiento de estos procesos.

¢) Selleva acabo un seguimiento, medicién y analisis de los procesos, mediante la revisién
por la Alta Direccién, reuniones y las auditorias internas.

d) La implementacién de indicadores en los procesos Y su periddica revisién, en las
reuniones por la Alta Direccién permiten tomar las acciones necesarias para alcanzar los
resultados planificados y la mejora continua de los procesos.

La UPTex determino a través de procedimientos debidamente documentas las entradas

requeridas y salidas deseadas, asi como los recursos necesarios de los procesos y sus
interacciones, como se puede apreciar en el “Mapa de procesos”.
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5 Liderazgo
5.1 Liderazgo y compromiso
5.1.1 Generalidades

La Alta Direcciéon en la Universidad Politécnica de Texcoco proporciona evidencia de estar
comprometida con el Sistema de Gestidn de la Calidad y la mejora continua a través de:

a) Establecer la politica y el objetivo de Calidad, los cuales, estan alineados con el contexto
y la direccion estratégica de la organizacion.

b) Asegurando que los requisitos del SGC estan integrados en los procesos de la
organizacion y sume la rendicion de cuentas y la eficacia de este.

c) Promover el uso del enfoque basado en procesos y el pensamiento basado en riesgos.

d) La comunicacién con el personal, dando a conocer la importancia de satisfacer las
necesidades de los clientes, las cuales, se conocen a través de las auditorias de servicio.

e) Revisiones periddicas con los integrantes del comité a través de programas de reuniones
de revisién por la alta direccion.

f) Establecer la politica y el objetivo de calidad, los cuales, son evaluados a través de los
indicadores de procesos, de ensefianza- aprendizaje, cumpliendo las reuniones de
revision por la alta direccién y asegurando la disponibilidad de los recursos.

5.1.2 Enfoque al cliente/estudiante
La Alta Direccién, demuestra su liderazgo y compromiso con el cliente asegurando que:

a) Las necesidadesy expectativas de los estudiantes han sido convertidas en requisitos, por
lo tanto, son cumplidas durante el desarrollo de |a prestacion del servicio.

b) Se cumpla con las obligaciones reglamentarias y legales aplicables a la prestacién del
servicio, determinadas por las dependencias correspondientes.

c) Enla UPTex, se transmite y se hace del conocimiento a todo el personal, la importancia
de satisfacer las expectativas de los clientes y de las partes interesadas.

5.2 Politica
5.2.1 Establecimiento de la politica de calidad

La presente politica representa el marco de trabajo para la planificacién y mejora del sistema
de gestién de |a Calidad.

La Universidad Politécnica de Texcoco es una institucion ccmprometida a
proporcionar servicios de educacion superior de calidad, para la formacién
de profesionistas, mediante el modelo educativo basado en competencias
profesionales, enfocado a mejorar continuamente Ia eficacia del Sistema de
Cestion de Calidad, que garantiza el cumplimiento de los requerimientos del
cliente (estudiantes) y de las partes interesadas.

La Universidad Politécnica de Texcoco, ha definido la politica del Sistema de Gestién de Calidad,
la cual, pone a disposicién del personal y de las partes interesadas.
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5.2.2 Comunicacién de la Politica de Calidad

En la UPTex se difunde la politica de Calidad en puntos estratégicos de la misma, asi como la
difusién en diferentes medios mismos que se establece en la Matriz de comunicacidn
determinada en el SGC, llevando a cabo Ias revisiones correspondientes por |a alta direccién.

5.3 Roles responsabilidades y autoridades en la organizacién

La Alta Direcciéon en funcién de la estructura de la UPTex asigna las responsabilidades y
autoridades, mediante el organigrama funcional, para que los roles pertinentes se determinen,
comuniquen y entiendan teniendo en cuenta los perfiles de puestos, de acuerdo con el Manual

General de Organizacién, como se muestran en la matriz de responsabilidades y autoridades
de la institucién.

6. Planificacién
6.1 Acciones para abordar riesgos y oportunidades

Durante la planificacién del Sistema de Gestién de Calidad, la UPTex establece por medio de la
matriz de riesgos una metodologia para determinar, analizar y dar seguimiento a los riesgos
identificados en la matriz FODA, los procesos desarrollados tienen como finalidad, determinar

los mecanismos para evaluar riesgos, al mismo tiempo, especificar y planificar las acciones para
minimizarlos.

También establece por medio de la matriz de oportunidades una metodologia para
determinar, analizar y dar seguimiento a las oportunidades relacionadas la matriz FODA, asi
como, los procesos desarrollados, gue tienen como finalidad, determinar los mecanismos para

evaluar la factibilidad de dichas oportunidades, especificando y planificando acciones para su
implementacién.

6.2 Objetivos de la calidad y planificacién para lograrlos
6.2.1. Objetivos de Calidad

Los objetivos del SGC se alinean a la politica de calidad, son medibles y son prescritos para todos
los niveles y funciones de la UPTex, tormando en consideracion los requisitos aplicables, riesgos
y oportunidades, la mejora continua y la superacién de la satisfaccién del cliente.

Planear, coordinar, dirigir y evaluar el desarrollo de las actividades académicas, de
investigacién, de posgrado y la prestacién de servicios educativos, para lograr un
eficiente desemperio académico y mejorar la calidad de la educacién superior que se
imparte en la Universidad.

1. Planear, coordinar y controlar los procedimientos operativos en materia de inscripcién,
registro, acreditacién escolar, revalidacién, certificacion de estudios y titulacion de los

alumnos inscritos en las carreras que ofrece la Universidad, de acuerdo con la
normatividad establecida.
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Il Participar en el desarrollo ordenado y sistematizado de la Universidad, mediante un
esquema de informacién, planeacién, programacion y evaluacion que permita dar
seguimiento y oriente las acciones para lograr el mejor cumplimiento del objeto y
funciones del organismo.

IV. Planear, organizar, dirigir, controlar y evaluar el desempefio de las actividades
relacionadas con el manejo de los recursos humanos, materiales, financieros y técnicos,
asi como en la prestacion de los servicios generales, para lograr el 6ptimo

aprovechamiento de los recursos asignados a la Universidad, conforme a las normas i
disposiciones legales vigentes.

6.3 Planificacién de los cambios

Cuando el sistema asi lo requiera la Alta Direccién de la UPTex, determina los cambios en
conjunto con el comité del SGC, teniendo en cuenta el contexto de la situacién para poder
planear los cambios, con el propdsito de mantener la funcionalidad e integridad del sistema vy
la asignacion y/o reasignacién de responsabilidades y autoridades.

7. Apoyo
7.1 Recursos

7.1.1 Generalidades

La Universidad Politécnica de Texcoco determina y distribuye los recursos necesarios para el
establecimiento, mantenimiento y mejora continua del SGC por medio de la administracion Y
gestion de recursos financieros a través del presupuesto asignado por el Gobierno Federal,
Estatal e Ingresos Propios tomando en cuenta las necesidades, la capacidad y limitaciones.

7.1.2 Personas

La Universidad Politécnica de Texcoco, a tres de la Direccién de Administracién y finanzas, se
asegura que se cuente con el personal adecuado, en caso de requerir personal, se hace la
gestion por medio de la solicitud de contratacién canalizada a Recursos Humanos sujeto al
presupuesto de cada ejercicio fiscal.

En caso del personal académico y de perfil especifico con las carreras ofertadas, la Direccién
Académica en conjunto con los responsables de Programa Educativo se asegura gque se cuente
con el personal necesario, gestionando la contratacién en conjunto con el drea de Recursos
Humanos, todo ellos en base a los perfiles de puestos.

7.1.3 Infraestructura

La Universidad Politécnica de Texcoco identifica, proporciona y mantiene la infraestructura de
acuerdo con las condiciones y recursos disponibles, el mantenimiento a edificios, salones,
laboratorios, areas comunes, espacios de trabajo, almacenamiento, equipo de cédmputo
incluyendo hardware y software, recursos de transporte, asi como tecnologia de la informacion

Paginai12]|22



%( Manual del Sistema de Gestion de la Calidad
UNIVERSIDAD POLITECNICA

Yy comunicacion, son ajustados a las necesidades detectadas y a los nuevos requerimientos de
mantenimiento, infraestructura y equipo en general.

7.1.4 Ambiente para la operacién de los procesos

La UPTex, implementa medidas adecuadas para gue el ambiente de la institucién sea el idéneo
para la operacién de los procesos, a través de los procedimientos, proporcionando las
condiciones necesarias y adecuadas para el buen desempefio de los procesos, asi como, la
conservacion por medio de la limpieza y el mantenimiento de las instalaciones. Todo esto,
mediante encuestas de clima laboral, como lo determina la Norma Mexicana NMX-R-025-SCFI-
2015 en Igualdad Laboral y No Discriminacion y la Norma Oficial Mexicana NOM-035-STPS-2018,

Factores de riesgo psicosocial en el trabajo-ldentificacién, analisis Y prevencion de estrés
laboral.

7.1.5 Recursos de seguimiento y medicién

7.1.5.1 Generalidades

La Universidad Politécnica de Texcoco, determina y proporciona los recursos necesarios para
asegurarse de la validez y fiabilidad de los recursos, mediante, la realizacién de la evaluacién

del desemperfio y evaluacion docente, asi como, las encuestas de satisfaccion, para verificar la
conformidad de los servicios con los requisitos.

7.1.6 Conocimientos de la organizaciéon

La UPTex determina los conocimientos que requiere y necesita para la operacion de los
procesos a través de la documentacién y procedimientos aplicables, mediante un plan anual
de capacitacién para docentes y personal administrativo segun se requiera, a través de un
programa de evaluacion, se determinan las areas de oportunidad para mejora en los

conocimientos, al igual que en la matriz FODA y la matriz de riesgos, mismos que se controlan
por medio del SGC.

7.2 Competencia

La UPTex, determina la competencia necesaria para el personal docente y administrativo,
mediante los perfiles de puesto que consideran la educacién, formacién o experiencia,
apropiadas la cual asegura que el personal cumpla con dichas competencias, manteniendo la
evidencia de ello en caso de no contar con alguna competencia, se deberd tomar acciones de
formacion u otras acciones que permita lograr la competitividad.

La elaboracion del perfil del puesto es el proceso que permite identificar las aptitudes,
cualidades y capacidades que, conforme a su descripcién, son fundamentales para la
ocupacion y desempefio del mismo, personal necesario que cuenta con la formacion,
educacion, conocimientos y experiencia necesaria.
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Se cuenta con un expediente en el que se incluyen evidencias de cumplimiento de sus
funciones a través del perfil y una evaluacién de desempenfio, resultados que son primordiales
para la toma de acciones necesarias, en la deteccién de las necesidades de capacitacion.

7.3 Toma de conciencia

La UPTex, asegura que las personas que trabajan en la institucién son conscientes de la Politica
de Calidad, los objetivos pertinentes y el impacto, la pertinencia e importancia de las
actividades, funciones y atribuciones en la contribucién a la mejora continua que se enmarca
en el Sistema de Gestién de la Calidad, derivado de la operacién correcta de sus procedimientos
y la implicacién del incumplimiento de los requisitos a la Norma 1SO 9001-2015.

7.4 comunicacion

La Alta Direccién es responsable de determinar la comunicacién interna y externa mediante la
matriz de comunicacion de la UPTex, la cual establece claramente, el tiempo, el método de
comunicacion, asi como la responsabilidad de las partes interesada, mediante el uso de
plataformas digitales, reuniones con el personal y los requisitos del estudiante.

7.5 Informacién documentada

Enla UPTex, la Alta Direccidn se encarga de Mantener y Conservar la informacién documentada

necesaria para la eficacia del Sistema de Gestién de Calidad, relejados en los siguientes
documentos:

* Manual del SGC
* Procedimientos

¢ Y losdocumentos establecidos en la Lista Maestra de Control de Formatos y
Registros

Para el cumplimiento de este requisito o creacién, actualizacién y control de la informacion
documentada, se estableci6 el procedimiento de “Elaboracién de informacion documentada’”.

8. Operacién
8.1 Planificaciéon y control operacional

La Universidad Politécnica de Texcoco, planifica y desarrolla los procesos necesarios para llevar
a cabo los servicios que ofrece e identifica al Proceso de ensefanza-aprendizaje como el
proceso para la prestacion del servicio y documenta el desarrollo de éstos en los
procedimientos aplicables y en el plan de calidad correspondiente de acuerdo con la revisién
de su contexto de manera continua, asi como se establece en el punto 6 de este manual.

Las actividades de verificacion, validacién, seguimiento e inspeccidn especificas para el servicio

educativo se realizan a través del plan de curso, avance programatico, listas de asistencia y
actas de calificaciones.

>aginald|22



w& Manual del Sistema de Gestion de la Calidad
UNIVERSIDAD POLITECNICA
DE TEXcoco Vigencia desde: 10/12/2018 Codigo: MSG-01

8.2 Requisitos para los productos y servicios
8.2.1 Comunicacién con el cliente

La Universidad Politécnica de Texcoco, establece mecanicismo de comunicacidn con el cliente
a traves, con La Matriz de Comunicacidén (MC), como elemento respuesta oportuna a las
necesidades del cliente:

a) Se proporciona la informacién necesaria y relativa, de los requisitos, para los servicios
gue ofrece, dicha informacién es difundida en |a pagina oficial de la UPTex, tal como se
estable en la MC.

b) Las diferencias existentes entre los requisitos del servicio y los establecidos
previamente sean solventados, como oportunidades de mejora (revisiones).

c) LaUPTextiene la capacidad para cumplir los requisitos del cliente, por lo que, en cuanto
a la retroalimentacion, existe en la pagina oficial de la UPTex un formulario para quejas
Y sugerencias sobre servicios otorgados a los estudiantes, asi como la existencia de
buzones fisicos dentro de las instalaciones,

d) Cuando hay alglin cambio en los requisitos del servicio, la UPTex se asegura de gue la
documentacion pertinente sea modificada y de que el personal correspondiente sea
consciente de informar a los estudiantes que los requisitos fueron modificados.

8.2.2 Determinacién de los requisitos para los productos y servicios

La Universidad Politécnica de Texcoco, cuenta con la infraestructura necesaria para garantizar
respuesta oportuna a las necesidades del cliente, mediante los procedimientos establecidos y
los requisitos aplicables.

a) Los requisitos especificos para el estudiante, se identifican Plan de Estudios donde se
establecen las asignaturas en el proceso de ensefanza aprendizaje, incluyendo los
requisitos para las actividades de entrega.

b) Los requisitos legales y reglamentarios aplicables al servicio de acuerdo con las
referencias normativas establecidas en el proceso de ensefianza-aprendizaje.

€) Que se haya establecido en los procedimientos las condiciones bajo las cuales se
desarrolla el servicio.

8.23 Revisién de los requisitos para los productos Y servicios

La Universidad Politécnica de Texcoco, tiene la capacidad para cumplir con los requisitos del
servicio que ofrece, de igual forma, efectia una revisién antes de gue se comprometa a
proporcionar un servicio al estudiante, asegurando que:

a) Estan definidos los requisitos del estudiante del servicio de acuerdo al Plan curso.

b) Estan resueltas las diferencias existentes entre los requisitos del servicio y los
expresados previamente.

) Tiene la capacidad para cumplir los requisitos definidos.
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d) Los requisitos no establecidos para el estudiante, pero necesarios para el uso
especificado o para el uso previsto deberan someterse a consideracion siempre y cuando sean
previstos en el Consejo de Calidad.

e) Cualquier requisito adicional que se considere necesario.

8.2.4 Cambios en los requisitos para los productos Y servicios

La Universidad Politécnica de Texcoco asegura que cuando haya alglin cambio en los
requisitos del servicio, la documentacién pertinente sea modificada de Mmanera oportuna y que
el personal correspondiente sea consciente de los requisitos modificados, asi como difusién
correspondiente con todas partes interesadas.

8.3 Disefo y desarrollo

Este requerimiento de la norma no es aplicable, debido a que, en la UPTex no se realizan
actividades de disefio. Las actividades que se realizan son servicios educativos, integrados por
planes y programas de estudio, totalmente elaborados y autorizados por la Direccién General
de Universidades Tecnolégicas y Politécnicas.

8.4 Control de procesos, productos y servicios

La Universidad Politécnica de Texcoco, se apega a la normativa aplicable al proceso de
compras, para realizar la contratacién de productos y servicios suministrados externamente,

de igual forma, controla a los proveedores externos siguiendo los lineamientos que deban ser
atendidos.

8.5 Produccién y provisién del servicio
8.5.1 Control de la Produccién y de la provisién del servicio

La prestacion del servicio se soporta en la aplicaciéon de los procedimientos aplicables al
proceso de ensefianza-aprendizaje, igualmente la aplicacion de los procedimientos a los

procesos de preinscripcién, inscripcidn, reinscripcién y titulacién. Cabe resaltar que mediante
SGC se hace un ciclo de mejora continua.

8.5.2 Identificacién y trazabilidad

La Universidad Politécnica de Texcoco ha determinado la identificacién y trazabilidad de sus
servicios mediante el seguimiento de las asignaturas gue se imparten y con el seguimiento del

numero de control (matricula) de los estudiantes, la codificacién de los oficios, procedimiento
y formatos del sistema.
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8.5.3 Propiedad perteneciente a los clientes o proveedores externos

La UPTex establece que, en cada expediente del estudiante, se resguarda la documentacién

requerida en copia, el documento original es propiedad del cliente (estudiante) y Gnicamente
se solicita para la validacién y comprobacién de estos documentos.

En caso de pérdida, deterioro o uso inadecuado de un bien propiedad del estudiante, la
Universidad comunica al propietario las acciones tomadas al respecto.

Para el caso de uso de datos personales se apega a lo establecido en la Ley de Proteccién de
Datos Personales.

8.5.4 Preservacion

La UPTex determina, para la preservacién de la informacién inherente a la prestacion del
servicio (documentos académicos o bienes propiedad del cliente) las condiciones e

instalaciones necesarias para el almacenamiento y la proteccién, que garanticen Ia
conservacion de los documentos.

8.5.5 Actividades posteriores a la entrega

Este punto no aplica para la UPTex, porque el proceso de ensefianza-aprendizaje concluye con
la titulacion.

8.5.6 Control de los cambios

En la Universidad Politécnica de Texcoco, la gestion de los cambios se realiza a través de |a
identificacién de oportunidad de mejora mediante el formato de solicitud de mejora, baja o
cambio del procedimiento, establecida en el Procedimiento de Control de Informacidén
Documentada, por cada &rea mediante el titular o duefio de proceso, a su vez, este cambio es
revisado por equipo auditor de calidad para su autorizacion.

8.6 Liberacién de los servicios

Enla UPTex la liberacion del servicio se realiza en las diferentes etapas de la prestacion a través,

de la aplicacién del Plan de calidad y los procedimientos para el proceso de ensefianza—
aprendizaje.

8.7 Control de salidas no conformes

En la Universidad Politécnica de Texcoco, las salidas no conformes se controlan a través del
procedimiento documentados de Salidas no Conformes.

9. Evaluacion del desempefio

9.1 Seguimiento, medicién, analisis y evaluacién
9.1.1 Generalidades
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La alta direccién, determina los indicadores de monitoreo de la UPTex, de cada proceso o
procedimiento. La coordinacion de SGC da seguimiento al desempefio de manera permanente
una vez obtenidos los resultados, se consideran como elemento de entrada para revisiéon por la
direccion.

9.1.2 Satisfaccion del cliente

Como una de las medidas del desempefio del SGC, la Universidad Politécnica de Texcoco,
realiza el seguimiento de la informacion relativa a la percepcion del cliente con respecto al
cumplimiento de sus requisitos, a través de la aplicacién de la evaluacién docente para conocer
la percepcion de los estudiantes con respecto a los servicios prestados. De Igual forma, cuenta
con un cuestionario de quejas y sugerencias en su pagina oficial.

9.1.3 Analisis y evaluacién

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 informacién de los datos generados por la medicién de la satisfaccién del
estudiante, la conformidad con los requisitos del servicio, la evaluacion de los proveedores, las
caracteristicas, tendencias de los procesos vy la prestacién del servicio.

9.2 Auditoria interna

La Universidad Politécnica de Texcoco, lleva a cabo, a intervalos planificados, auditorias
internas conforme al procedimiento documentado para Auditorias al Sistema de Gestidn, para
determinar si el Sistema de Gestién:

a) Es conforme con las disposiciones planificadas con los requisitos de la norma ISO
9001:2015 y con los requisitos del SGC.

b) Ha sido implantado Yy se mantiene de manera eficaz.
€) EISGC se encuentra en un proceso de mejora.

9.2.1 La organizacién debe llevar a cabo auditorias internas
La universidad Politécnica de Texcoco lleva a cabo auditorias internas a intervalos planificados

para proporcionar informacién acerca de si el SGC, es conforme a los requisitos propios y los de
la norma internacional.

9.3 Revisién por la direccién
9.3.1 Generalidades

La alta direccién revisa el Sistema de Gestién de Calidad de la UPTex, a intervalos planificados

para asegurar su conveniencia, adecuacién, eficacia y alineacion continuas con la direccién
estratégica, cuando menos cada dos veces al afo, y en su casa cada din de cuatrimestre.
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9.3.2 Entradas de la revisién por la direccién

La informacion de entrada para la revision por la direccién y las juntas de comité de gestion de
la calidad, incluyen los siguientes puntos (en los casos que apliquen):

a) El estado de las acciones de las revisiones por la direccién previa, descritas en la
minuta de la revisién por la direccion.

b) Los cambios en las cuestiones externa e internas gue sean pertinentes al sistema de
gestion de la calidad declarados en el andlisis FODA.

¢) Lainformacién sobre el desempefio v la eficacia del sistema de gestion de la calidad,
incluidas las tendencias relativas a:

1. Lasatisfaccién del cliente por medio de la evaluacién docentey la retroalimentaciéon
de las partes interesadas pertinentes descritas en la matriz de partes interesadas:

2. El grado en que se han logrado los objetivos de la calidad por medio de los
indicadores,

3. El desempefio de los procesos por medio de los indicadores de los procesos y
conformidad del servicio por medio de la informacién de las salidas no conformes.

Las no conformidades y acciones correctivas identificadas;

5. Los resultados de seguimiento y medicién por medio de los indicadores de los
procesos;

6. Los resultados de las auditorias tanto internas como externas;

7. El desempefio de los proveedores externos por medio de los resultados generales
de la evaluacién de estos

d) Laadecuacién de los recursos;

e) La eficacia de las acciones tomadas para abordar los riesgos (conforme a la matriz
de riesgos) y las oportunidades (matriz de oportunidades);

f) Las oportunidades de mejora

9.3.3 Salidas de la revisién por la direccién
Las decisiones y acciones relacionadas con las oportunidades de mejora o cualquier necesidad
de cambio en el sistema de gestién de la calidad y la necesidad de recursos en la Universidad

Politécnica de Texcoco, se detalla en la minuta de la revisién por la direccién.

10. Mejora
10.1 Generalidades

La alta direccién en la UPTex determina y selecciona las oportunidades de mejora e
implementa cualquier accién necesaria para cumplir los requisitos del cliente, asimismo,
aumentar la satisfaccion.
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10.2 No conformidad y accién correctiva

La UPTex toma acciones para controlar las causas de no conformidades, con objeto de prevenir
que vuelvan a ocurrir (acciones correctivas). Las acciones correctivas son apropiadas a los
efectos de las no conformidades encontradas.

En la UPTex, ha establecido el procedimiento de no conformidad y acciones correctivas que
define los requisitos para:

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

b) Determinar las causas de las no conformidades y evaluar la necesidad de actuar para
evitar que vuelvan a ocurrir 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.

10.2.1 Cuando ocurra una No conformidad

La UPTex asegura que las no conformidades con los requisitos especificados del servicio y del
sistema de gestion de la calidad se identifiquen y controlen para prevenir su utilizacién o
entrega no intencionadas. Los controles, las responsabilidades y las autoridades para tratar los
servicios no conformes, se encuentran definidos en el procedimiento de Control de salidas no
Conformes.

10.2.2 La organizacién debe conservar la informacién

La UPTex mantiene registros que indican la naturaleza de las no conformidades y de cualquier
accién tomada posteriormente incluyendo las concesiones gue se hayan obtenido. También,
cuando se corrige un servicio ho conforme, se somete a una nueva verificacion para demostrar
su conformidad con los requisitos

10.3 Mejora continua.

La UPTex mejora continuamente la conveniencia, adecuacién y la eficacia del Sistema de
Gestion de Calidad mediante el uso de la Politica de la Calidad, los resultados de las auditorias,
las acciones correctivas, atendiendo quejas y sugerencias y realizando reuniones periddicas de
revision por la Direccion.

También, por medio de las oportunidades identificadas en la planificacién del Sistema de

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

Fecha de la Modificacion Descripcion de la modificacion

1 I 20/12/2022 Redaccién, temas de aplicabilidad, antecedentes.

2 1 08/08/2023 revision de ortografia en General, anexar los objetivos de acuerdo con el
|Manual General de Organizacion, actualizar el organigrama oficial y
leliminaciéon de logos de identidad grafica correspondiente a la anterior
administracion.
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