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ACTUALIZA DESCRIPCION DEL CAMBIO APROBADO POR
REVI -
SION CION
- M. en C. Fernando
1 17/03/2009 | Nueva edicion. Arellang Balderdin
. — , M. en C. Fernando
2 17/068/2009 | Se llevd a cabo la revision de todo el documento para atender la norma 1SQ 9001:2008. T rallan Baldan
Se modifico redaccion en el control de procesos externos para el proceso de Servicios
Escolares (4.1.2); Se extrajeron los anexos: “Lista Maestra de registros” y “Planes de Calidad” frier By Bz
3 11/02/2011 | alos que se les ha dado tratamiento de documentos controlados. Se incluyé la Revision 03 de 9.
i : : ‘ : Morales
los Objetivos de Calidad y se actualizaron algunos datos como: Organigrama, alumnos
atendidos y numero de docentes.
Revisién general. Se modifico el alcance para incluir el Proceso Sustantivo de Administracion
Academica, con sus subprocesos de Practicas y visitas escolares y Estructura educativa. M. en C. Victor
4 04/04/2011 | Asimismo se incluyd la Revision 04 de los Objetivos de Calidad y se actualizaron algunos Manuel Ramirez
datos como alumnos atendides, nimero de docentes y personal de apoyo. Se extrajo el Regalado
anexo: “Matriz de autoridad para |a validacion de los servicios escolares”
Se corrigio el nombre de los procesos en el alcance del SGC.
Se actualizd la matricula y el numerc de personal docente y de apoyo.
Se completo el indice.
Se modifico la redaccion en 7.3 y en7.6 para especificar la exclusion.
Se incluyeron en el ANEXO E “LISTA DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DEL CECYT
No. 8 “JUAN DE DIOS BATIZ", los siguientes documentos:
PR02 Procedimiento de Medicion y Mejora M. en C. Victor
5 01/09/2011 | DP05 Descripcion del Proceso Sustantivo: “Servicios escolares”. Manuel Ramirez
DP05-01 Descripcion del Subpraceso: “Inscripciones’”. Regalado

DP05-02 Descripcion del Subproceso: “Reinscripciones”.

DP06 Descripcion del Proceso de Apoyo: “Recursos financieras y materiales”.
DP06-01 Descripcidn del Subproceso: “Compras”.

DP06-02 Descripcion del Subproceso: “Mantenimiento y servicio a la infraestructura”.
DPO7 Descripcion del Proceso de Apoyo: "Recurses humanos y competencias”,
DP14 Descripcion del Proceso Sustantivo “Administracién académica”
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REVI | ACTUALIZA DESCRIPCION DEL CAMBIO APROBADO POR
SI6N CION
Ampliacion del alcance del SGC para incluir los Procesos sustantivos de PRACTICA
DOCENTE (PR15) con sus subprocesos: Planeacion académica (PR15-01) y Formacion
docente y actualizacion (PR15-02); SERVICICS COMPLEMENTARIOS A ESTUDIANTES
(PR16) con sus subprocesos: Servicios bibliotecarios (PR16-01) y Titulacion profesional
(PR16-02); VINCULACION (PR17) con sus subprocesos: Servicio externo (PR17-01) y M. en C. Blanca
6 01/04/2012 | Seguimiento de egresados (PR17-02). Ademas se modificaron los objetivos de calidad y la Laura Romero
manera de controlar la documentacién del SGC, introduciendo el manejo electronico de la Meléndez
misma a través de la pagina Web del CECyT.
Asimismo, se incluyeron en el anexo B los procesos y subprocesos descritos en los anexos
B1y B2 y sus interacciones, por lo tanto se eliminaron ambos anexos (B1 y B2)
Se llevo a cabo la revision de todo el documento para atender el Hallazgo de auditoria interna
(31 jul 2013), 4.2.2 Manual de calidad: Problemas en control de cambios y para alinear este
manual con el Manual de Calidad Institucional def IPN.
Se actualizé la informacion de la seccion 0 con los datos correspondientes a esta fecha de
revision
Se actualizaron los datos de quien elabora y revisa el documento
Se actualizé el mapa de ubicacion del CECyT M. en C. Blanca
7 13/12/2013 Laura Romero
En 4.1.2 se actualizd la informacién referente a los procesos contratados externamente Melendez
identificando Gnicamente 2
Se corrigieron las siglas de CFIE a CGFIE y se incluyo la UPDCE para el apartado de
capacitacion y se incluyé el parrafo relacionado con la capacitacion de los jefes de
departamento de reciente nombramiento y la prioridad para sensibilizar al personal de nuevo
ingreso.
Se incluyo el apartado 8.6 Innovacion y el apartado 8.7 Aprendizaje
Se actualizaron las misiones y visiones institucionales y del plantel, la antigliedad del plantel,
las Unidades Académicas que conforman al IPN, el nimero de alumnos, docentes y personal M. en C. Blanca
8 29/05/2014 de apoyo y asistencia a la educacion. Se renovd el nombre de la Secretaria Técnica por el de L i ] R‘
Secretaria de Gestion Estratégica. e
Meléndez
Se revisd y mejoro la redaccion de todo el Manual; asi como se unifico el formato.
Se actualizaron los nombres del titular (interino) de la Unidad Académica y del Director de Dr. Ricardo
9 22/05/2015 | Educacion Media Superior en el control de la emision del presente documento y el nombre del | Gerardo Sanchez
titular en los anexos Cy D Alvarado
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0. Introduccion

El presente manual tiene el propédsito de establecer y difundir la estructura del Sistema de Gestion de la
Calidad (SGC) del Centro de Estudios Cientificos y Tecnolégicos (CECyT) No. 9 "Juan de Dios Batiz"
acorde y en armonia con los lineamientos de la Direccion de Educacion Media Superior (DEMS) del
Instituto Politécnico Nacional (IPN), considerando los procesos sustantivos, de direccion y de apoyo que
se describen en el alcance del presente manual, como base para su implementacion y operacion eficaz.

El CECyT forma parte de la estructura conformada en el nivel medio superior y coordinada por la
Direccién de Educacion Media Superior del Instituto Politécnico Nacional, por lo que se parte de una
breve descripcion de la mision del Instituto, que deriva en la definicién de las actividades que tienen
encomendadas el CECyT y la DEMS.

En este manual se adopta un modelo basado en procesos para el desarrollo, implementacion y mejora de
la eficacia del SGC, para incrementar la satisfaccién de sus clientes, aplicando a todos los procesos la
metodologia para la mejora continua de “Planificar-Hacer-Verificar-Actuar” (PHVA).

El CECyT 9 “Juan de Dios Batiz” es una
organizacion educativa del Nivel Medio Superior
que forma parte del Instituto Politécnico
Nacional.

Es un organismo de caracter Federal que tiene
atribuciones propias e Institucionales y se rige
por ordenamientos de Reglamentos Internos vy
propios del Instituto Politecnico Nacional.

Con su actividad a lo largo de 79 afos de
historia, ha contribuido a ser parte del motor
propulsor de la educacién tecnolégica en el
Distrito Federal y en el pais; asi como a la
difusién y extensidn de la cultura en el nivel
medio superior del Instituto.

0.1 Marco de referencia Institucional

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

El IPN es un érgano desconcentrado de la Secretaria de Educaciéon Publica, cuya orientacion general
corresponde al Estado; con sede gubernamental en el Distrito Federal y a la vez cuenta con
dependencias en varias entidades de la Republica, constituido por escuelas, centros y unidades de
ensefianza y de investigacion.
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El IPN cuenta con 44 unidades académicas, de las cuales 18 son escuelas de nivel medio superior, 26 de
nivel superior, 12 centros de educacion continua, 2 centros de lenguas extranjeras y 20 centros de
investigacion.

La estructura organizacional del Instituto Politécnico Nacional se muestra en el organigrama general,
descrito en |la pagina web del IPN.
Mision del IPN

Formar integramente capital humano capaz de ejercer el liderazgo en los
ambitos de su competencia, con una vision global, para contribuir al
desarroflo social y econémico de México.

Vision del IPN al 2036

Institucion de vanguardia, incluyente, transparente y eficiente que
contribuye al desarrollo global, a través de sus funciones sustantivas con
calidad éfica y compromiso social.
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0.2 Descripcion del CECyT 9 "Juan de Dios Batiz"

El Centro de Estudios Cientificos y Tecnolégicos 9 "Juan de Dios Batiz" del IPN establece los
lineamientos, programas, estrategias, objetivos, metas e instrumentos para la integracion, operacion y
gestion de educacion media superior, conforme al Modelo Educativo, en el marco del modelo academico
institucional autorizado por la Direccion General del IPN; opera, evalla y apoya la actualizacion de planes
y programas de estudio; practica docente; tecnologias educativas; evaluacion del aprendizaje, asi como
de la formacion y actualizacion docente.

Opera y evalia el desarrollo de la oferta educativa, tanto en modalidad escolarizada como no
escolarizada, que se ofrecen en el plantel.

Es una unidad encargada de instrumentar acciones que fortalezcan a las academias para armonizar y
mejorar el cumplimiento de sus funciones institucionales, de acuerdo con las lineas estratégicas que traza
el Modelo Educativo Institucional, particularmente las que se orientan hacia una nueva gestion del
qguehacer institucional para mejorar los procesos de aprendizaje y evaluar sus resultados.

El CECyT esta conformado por el Comité Interno de Proyectos, el Consejo Técnico Consultivo Escolar, el
Decanato, la Coordinacién de Enlace y Gestion Técnica, la Unidad de Informatica, tres Subdirecciones y
trece Departamentos.

0.3 Antecedentes Historicos

Fue en 1935 cuando el Ing. Juan de Dios Batiz Paredes para fundar esta escuela, escogié personalmente
una construccion que habia funcionado como asilo de ancianos para establecer el 1° de junio de ese afio
la Escuela de Preaprendizaje No. 3.

Es asi como en el espacio fisico de Mar
Mediterraneo No. 227 durante varias
décadas, se han dado una serie de
transformaciones en las que han
participado distintas generaciones de
entusiastas y productivos politécnicos.

La escuela se establecid6 y ha
permanecido en el mismo lugar desde
gque fuera la antigua Escuela de
Preaprendizaje No. 3 dependiente del
Departamento de Ensefanza Técnica,
Industrial y Comercial de la Secretaria de
Educacion Publica; después al
reorganizarse la ensefianza técnica en el
pais y fundarse el IPN, se convirtic en la
Prevocacional No. 3.
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En 1935 surgié como Escuela de Preaprendizaje (primaria con adiestramiento manual) iniciando sus
labores educativas el 1° de julio de ese afo. En 1936 fue integrada al IPN como Escuela Prevocacional
con el plan de estudios de dos afios en donde se impartian cursos equivalentes a la secundaria tecnica,
incluidos en él tres talleres por afio.

En 1941 se modificaron los planes y programas de estudio aumentandose a tres afios el ciclo escolar y se
implementaron talleres rotativos. Para 1942, el area aproximada del terreno de la escuela era de 4,118 m?
y del edificio 7,000 m? construidos.

La edificacion era de un piso, tenia sétanos y una parte central construida, espacio en el que estaban
distribuidos 15 salones, seis talleres, un laboratorio y un salon de actos. El nimero de alumnos inscritos
era de 510 diurnos y 125 nocturnos. En 1944 se inauguré el servicio de internado en el Plantel.

En 1964 se crearon las carreras cortas de Técnico en Computacion Electronica y Técnico en
Mantenimiento de Equipos para Computacion Electrénica, manteniéndose solo la primera.

Estas carreras nacieron con una estructura académica que abarcaba dos afios de vocacional especifica y
dos y medio afios de ensefianza subprofesional que culminaba en aquel momento, con la posibilidad de
obtener el titulo de Técnico en Computacion Electrénica, o bien, elegir la alternativa, que en apoyo a la
produccion del pais y al ingreso familiar, se ofrecia con opciones laterales como Operador de Maquinas
con Registro Unitario, Operador de Computadores Electronicas Digitales y Programador de Aplicaciones
Administrativas o Cientificas.

Poco después se actualizé el equipo con una
donacion de maguinas de registro unitario de |1BM
para que los alumnos realizaran sus practicas en
los lenguajes Cobol y Fortran.

En 1967 se suprimid la vocacional de
especialidades y se establecié la vocacional de
Ciencias Fisico Matematicas. En 1969 se dej6 de
impartir el ciclo Prevocacional manteniéndose su
ciclo y denominacion como Escuela Técnica
Industrial No. 3; funcioné también con un grupo
vespertino de Vocacional de Ciencias Medico
Biologicas durante un periodo y se implementé el
nueve ciclo de seis semestres de Vocacional de
Ciencias Fisico Matematicas.

El 14 de mayo de ese mismo afio, el Consejo General Consultivo del Instituto asignoé al plantel el nombre
de “Juan de Dios Batiz” que ya venia usando desde hacia tiempo atras. En 1969-1970 su organizacion
académica era de Técnico Medio, con capacidad de 1300 alumnos en ambos turnos. En 1972, con la
reforma educativa, se sustituyeron las vocacionales por los Centros de Estudios Cientificos y
Tecnolégicos, convirtiéndose nuestra escuela en el CECyT 9 “Juan de Dios Batiz”, cuyo plan de estudios
es desde entonces de seis semestres de nivel medio superior con la caracteristica de ser bivalente, ya
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que cumple con una funcion propedéutica para el nivel superior y otra terminal con carreras de nivel
técnico.

0.4 Situacion Actual

El CECyT "Juan de Dios Batiz" actualmente ofrece en la modalidad escolarizada tres carreras
tecnolégicas que son:

. Técnico en Maquinas con Sistemas Automatizados.
. Técnico en Sistemas Digitales.
. Técnico en Programacion.

Adicionalmente oferta una carrera en modalidad no escolarizada, misma que es atendida en el campus
virtual politécnico; la especialidad corresponde a:

. Técnico en Desarrollo de Software.

Todas las carreras en modalidad escolarizada comparten un primer afio académico denominado tronco
comun, que sirve de antecedente para definir la especialidad que el alumno cursara durante los dos afios
siguientes en las instalaciones del plantel. Las tres carreras en modalidad escolarizada datan de 1978,
afio en que se pusieron en marcha a partir de la demolicion de la antigua Prevocacional No. 3 y que
dieron inicio a la etapa mas reciente de esta organizacién.

Como ya se menciond, la estructura académica del Centro de Estudios admite cursar un Bachillerato
Tecnolégico, que al concluirse, da oportunidad a los egresados de obtener un titulo como técnico
profesional que facilita su inclusion en el ambito laboral, o bien, contar con un certificado de bachillerato
para ingresar al nivel superior de estudios.

En la actualidad la matricula inscrita en la modalidad escolarizada es de 2269 estudiantes que son
atendidos por 202 docentes con diferentes tiempos de carga académica asignados en propiedad (base) o
en interinato, en la modalidad no escolarizada se tiene una matricula de 481 estudiantes pertenecientes a
11 generaciones.

Para el apoyo a los procesos educativos se cuenta con 100 personas que tienen el cargo de personal de
apoyo y asistencia a la educacion y realizan funciones administrativas y técnicas.

La Unidad Académica cuenta con un prestigio ganado a lo largo de los ultimos afios y es considerada
como la escuela con mejor nivel académico dentro del IPN en el nivel medio superior.

Su comunidad se caracteriza por su participacidn en eventos académicos nacionales e internacionales
entre los que destacan las Olimpiadas Estatales, Regionales, Nacionales e Internacionales.
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En este sentido, la formacién académica de los educandos se sustenta en el disefio e implementacion de
programas educativos acordes con un Modelo Educativo basado en Competencias y en un Modelo de

Integracion Social.

Mision del CECyT No.9 "Juan de Dios Batiz":

Centro de Estudios de Nivel Medio Superior, lider en la formacion integral
de personas con competencias para su insercion en los ambitos
académico, laboral y social, a través de programas y estrategias centradas
en el aprendizaje, con capital humano comprometido.

Visiéon a 2020 del CECyT No. 9 "Juan de Dios Batiz":

Centro de Estudios de Nivel Medio Superior incluyente y transparente, con
reconocimiento nacional e internacional por la calidad humana de las
personas que forma; quienes se distinguen por su ética, profesionalismo,
respeto al medio ambiente y excelencia académica.
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0.5 Ubicacion fisica del CECyT 9 "Juan de Dios Batiz":

Domicilio:

CP 09090.

cecyt9@ipn.mx

Correo electrénico:

Buzon de comentarios: cecyt9@ipn.mx
www.cecyt9.ipn.mx,

Pagina web:

Localizacion:
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0.6 Organigrama del CECyT No. 9 “Juan de Dios Batiz”:
(Ver anexo A)

0.7 Principios del Sistema de Gestion de la Calidad:

Principio Guia

Enfoque al cliente. Actitud de servicio, cordialidad y respeto.

. Equidad, unidad de propédsito y liderazgo para servir a los
Liderazgo. ABITEE.
Participacion del personal. Compromiso con uno mismo y con los demas.
Enfoque basado en procesos. Trabajo en equipo y disciplina.
Enfoque de sistema para la gestion. Mejora del clima laboral y comunicacién interna.
Mejora continua. Innovacidn, creatividad y perseverancia.
Sgcf;(i)scilgr? basadoan hiethospara 2 toma de Analisis de resultados, veracidad, objetividad y constancia.

Sinergia con proveedores internos y externos, confianza y

Relaciones benéficas con proveedores. ;
equidad.

SECCION 1. OBJETO Y CAMPO DE APLICACION
1.1 Generalidades

El objetivo del presente manual es contar con un documento para establecer los lineamientos generales de
operacién del SGC, con la finalidad de que el desemperfio de los procesos sustantivos del CECyT 9 "Juan
de Dios Batiz" satisfaga a sus clientes, y asuma el compromiso de cumplir con los requisitos de la norma
mexicana NMX-CC-9001-IMNC-2008 o su equivalente internacional ISO 9001:2008.

En este manual, se disefié un modelo de procesos y sus interacciones, y se establece la estructura
documental del SGC que se aplica en el CECyT, para facilitar y asegurar el entendimiento de su quehacer
cotidiano y la importancia de ofrecer servicios educativos de calidad.

1.2 Alcance

El presente Manual tiene el propodsito fundamental de establecer y describir los lineamientos del SGC
basado en la norma internacional ISO 9001:2008 - Sistemas de Gestion de la Calidad — Requisitos o
en su equivalente nacional NMX-CC-9001-IMNC-2008 para operar los procesos sustantivos de Servicios
Escolares, Administracidon Académica, Practica Docente, Servicios Complementarios a Estudiantes y
Vinculacion; con sus respectivos subprocesos, asi como procesos estratégicos y de apoyo, a saber:
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LOS PROCESOS SUSTANTIVOS DEL CECyT, INCLUIDOS EN EL SGC SON:

> Servicios Escolares, que se subdivide en:
e Subproceso de Inscripciones
e Subproceso de Reinscripciones
e Subproceso de Control de la Trayectoria Escolar

» Administracion Académica, que se subdivide en:
¢ Subproceso de Practicas y Visitas Escolares
¢ Subproceso de Estructura Educativa

» Practica Docente, que se subdivide en:
e Subproceso de Planeacién Académica
e Subproceso de Formacion Docente y Actualizacién

Servicios Complementarios a Estudiantes, que se subdivide en:
o Subproceso de Servicios Bibliotecarios
e Subproceso de Titulacion Profesional

v

» Vinculacién, que se subdivide en:
e Subproceso de Servicio Externo
e Subproceso de Seguimiento de Egresados

LOS PROCESOS DE APOYO O DE SOPORTE DEL CECyT SON:

» Recursos Financieros y Materiales, que se subdivide en:
s Subproceso de Compras
e Subproceso de Mantenimiento y Servicio a la Infraestructura

» Recursos Humanos y Competencias

LOS PROCESOS ESTRATEGICOS O DE ALTA DIRECCION DEL CECyT SON:

> Revisién por la Direccion
> Medicion, Analisis y Mejora
» Comunicacion Interna

» Auditoria Interna

El SGC que se describe en el presente manual se basa en el cumplimiento de los objetivos estratégicos y
particulares, asi como las metas del Programa Estratégico de Desarrollo de Mediano Plazo (PEDMP) y
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del Programa Operativo Anual (POA), enfocados al cumplimiento de la Mision y Vision establecidas en el
CECyT.

1.3 Exclusiones
En el CECyT, se declaran las siguientes exclusiones:

e El apartado 7.3 Disefio y desarrollo, debido a que no se transforman requisitos en
especificaciones, sino que solamente se aplica la normatividad vigente para el desarrollo de los
procesos de Servicios Escolares y Administracion Académica, de acuerdo con el Modelo
Educativo Institucional y los Planes y Programas de estudio actualizados.

e El apartado 7.5.2 Validacién de los procesos de la produccién y de la prestacion del servicio", ya
que todos los procesos y el producto/servicio pueden verificarse mediante actividades de
seguimiento o medicién; no se consideran procesos especiales ya que se les puede dar
seguimiento a través de productos intermedios (documentos) y verificar el producto (documento
final).

e El apartado 7.6, “Control de los equipos de seguimiento y medicion”, ya que no se cuenta con
equipos e instrumentos que requieran calibrarse o ajustarse para el procesamiento de los
productos y servicios que proporciona el CECyT, pues los procesos incluidos en el SGC son
Académico-Administrativos.

SECCION 2. REFERENCIAS NORMATIVAS

Al Centro de Estudios Cientificos y Tecnolégicos 9 "Juan de Dios Batiz" del IPN le resultan aplicables, en lo
conducente, entre otras, las disposiciones legales y reglamentarias contenidas en los ordenamientos
indicados en el Manual de Organizacién de la Unidad Academica.

Estas se utilizan para normar el desempefio del SGC, cuyo desarrollo e implantacién estan basados en los
siguientes documentos normativos en el ambito de la gestion de la calidad:

¢ Norma Internacional ISO 9001:2008 Sistemas de la Gestién de Calidad-Requisitos, equivalente a
la norma nacional NMX-CC-9001-IMNC-2008

ISO 9000:2005 Fundamentos y Vocabulario

ISO 19011:2002 Auditorias de Calidad y Ambiental

ISO 9004:2009 Directrices para la Mejora del Desempefio

IWA 2:2003 Directrices para la Aplicacion de la Norma NMX-CC-9001-IMNC-2000 en la Educacion
Modelo Educativo Institucional y Modelo de Integracion Social del IPN



CENTRO DE ESTUDIOS CIENTIFICOS Y TECNOLOGICOS 9

INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

DIRECCION DE EDUCACION MEDIA SUPERIOR

"JUAN DE DIOS BATIZ"

o L
) G
S g [k b

MANUAL DE CALIDAD

| Codigo: MC-JDB

Revision: 09

Fecha Revisién: 07 de mayo de 2015

Pagina 16 de 47

SECCION 3. TERMINOS Y DEFINICIONES

3.1 Términos relativos a la Institucion

Titular del area:

Son el Director del CECyT y los responsables de las areas.

Lider del proceso:

Persona responsable del desarrollo y operacién del proceso que son parte
del SGC.

Estructura de la

Disposicion de responsabilidades, autoridades y relaciones entre el personal,

Institucion: para nuestro caso esta definida en el organigrama del CECyT.
Proveedor: Institucion o persona que proporciona un producto o servicio.
CliEhites: Estudiantes, docentes, padres de familia o tutores, egresados y otras partes

interesadas.

Unidad Responsable:

Area del Instituto responsable de actividades inherentes al desarrollo y
funcionamiento del quehacer del IPN.

Unidad Académica:

Unidad responsable del Instituto de la formacion de profesionistas en los
niveles medio superior y superior.

3.2 Términos relativos al SGC

Conjunto de actividades mutuamente relacionadas o que interactuan, las

Figeesu: cuales transforman entradas en producto/servicio.

Producto/servicio: Resultado de un proceso.

Calidad: Grad‘olen el que un conjunto de caracteristicas inherentes cumple con los
requisitos.

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

Procedimiento:

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

Satisfaccion del
cliente:

Percepcién del cliente sobre el grado en que se han cumplido sus requisitos.

Sistema de gestién:

Sistema para establecer la politica y los objetivos y la manera para lograr
dichos objetivos.

Sistema de Gestiéon de
la Calidad (SGC):

Sistema de gestion para dirigir y controlar una organizacion con respecto a la
calidad.

Politica de la calidad:

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

Objetivo de calidad:

Algo ambicionado, o pretendido, relacionado con la calidad.

Alta direccion:

Persona o grupo de personas que dirigen y controlan al mas alto nivel una
organizacion.
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Mejora continua: Actividad recurrente para aumentar la capacidad para cumplir los requisitos.
CECyT: Centro de Estudios Cientificos y Tecnologicos 9 "Juan de Dios Batiz".

IPN: Instituto Politécnico Nacional.

ISO: Organizacion Internacional de Normalizacion.
NMX: Norma Mexicana.

NOM Norma Oficial Mexicana.

SGC Sistema de Gestidn de la Calidad.

RD Representante de la Direccion en el SGC.

SECCION 4. SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD (SGC)

4.1

411

Requisitos generales

El Centro de Estudios Cientificos y Tecnoldgicos 9 "Juan de Dios Bétiz" establece, documenta,

implementa y mantiene un SGC y mejora continuamente su eficacia de acuerdo con los requisitos de la
norma NMX-CC-9001-IMNC-2008 (ISO 9001:2008) con base en los diferentes procesos sustantivos, de

apoyo

y estratégicos, con los que cuenta y que estan soportados por las Direcciones y Unidades

Adscritas, las cuales tienen responsabilidades y autoridades especificas.

4.1.2

a)

b)

d)

El CECyT:

Determina los procesos estratégicos, sustantivos y de soporte, asi como los subprocesos,
necesarios para el SGC y su aplicacion a través del plantel, los cuales se indican en el alcance del
presente manual.

Determina la descripcion y mapeo (secuencia e interaccion) de los procesos con sus subprocesos,
incluidos en el alcance del SGC, mismos que se muestran en el Mapa general de procesos (Anexo
B).

Determina los métodos y criterios requeridos para asegurar el funcionamiento efectivo y el control
de los procesos, mediante planes de calidad y descripciones de los procesos establecidos en el
CECyT, los cuales estan regidos para su operacion por los objetivos estratégicos, objetivos
especificos y metas establecidas en el PEDMP y en el POA.

Gestiona la disponibilidad de recursos e informacion necesarios para apoyar el funcionamiento y el
seguimiento de los procesos; los recursos financieros se ejercen a traves de presupuestos
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asignados; dichos recursos son controlados por la Secretaria de Gestion Estratégica y la
Secretaria de Administracidon del Instituto. Los recursos autogenerados se ejercen de acuerdo a
las necesidades internas del CECyT. Se cuenta también con recursos adicionales tales como
competencias de personal, recursos materiales, equipos e informacién necesaria tal como
normatividad, manuales, reglamentos, lineamientos y procedimientos correspondientes, descritos
en los planes de calidad y las descripciones de los procesos.

e) Mide, realiza el seguimiento y analiza estos procesos cuando es aplicable, a traves de los
indicadores del desempefio establecidos, correspondientes a los objetivos particulares, indicados
en las descripciones de los procesos, cuyos resultados son presentados al Comité de Calidad del
CECyT en la revision por la Direccion.

f) Implementa las acciones necesarias para alcanzar los resultados previstos y la mejora continua de
estos procesos, con base en las descripciones de los Proceso de Medicion, Analisis y Mejora
DP02 y de Revision por la Direccion DP01, con lo cual el Comité de Calidad mantiene un
seguimiento del cumplimiento y mejora de los requisitos del cliente, los normativos y los propios
del CECyT.

Cada uno de los procesos sustantivos se ha descrito a través de su correspondiente plan de calidad (PS),
en el que se indica su objetivo general y los especificos, los métodos, controles y registros empleados, los
documentos e infraestructura necesaria, asi como los indicadores para la medicién de su desempefio y
los responsables del mismo.

De la misma manera, los procesos estratégicos, los subprocesos sustantivos, los procesos y subprocesos
de apoyo se han documentado a través de sus descripciones de proceso en las que se definen los
requisitos de entrada, los recursos, las actividades relevantes de control en el desarrollo del
proceso/subproceso, los requisitos de salida del mismo; también se determinan los procedimientos o
métodos especificos, los criterios aplicables y los documentos o normatividad de referencia a fin de
asegurar que su operacion sea eficaz.

El CECyT se asegura de controlar cualquier proceso en el caso de que opte por contratarlo externamente
y que afecte la calidad de los servicios generados a partir de los procesos incluidos en el alcance del
SGC. Dichos controles se realizan mediante los mecanismos establecidos en la normativa institucional y
en los procedimientos especificos correspondientes. Actualmente se tienen identificados dos procesos
externos que afectan la conformidad de los servicios o productos del SGC, éstos son:

1. Servicio externo de limpieza, contratado por licitacion publica a cargo de la Direccion de Servicios
Generales del IPN.

2. Prestacién de servicios profesionales de profesores, para atender parte del servicio externo.

Para el control de los procesos externos, se cuenta con evaluaciones del servicio recibido y/o expedientes
para su control.
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4.2 Requisitos de la documentacion
4.2.1 Generalidades
La documentacion del SGC incluye:

a) Declaraciones documentadas de una Politica de la Calidad PC-JDB y Objetivos de Calidad OC-JDB
(anexo D) para el CECyT;

b) El presente Manual de Calidad MC-JDB;

c) Los documentos y los registros requeridos en la norma internacional 1ISO 9001:2008, denominados
Procedimientos de Calidad, los cuales son emitidos y controlados por el RD del CECyT, quien cuenta
con las atribuciones necesarias para realizar el control requerido del SGC;

d) Los documentos, incluyendo los registros, requeridos por el CECyT para asegurar el control,
funcionamiento y planificacion efectivos de sus procesos, dichos documentos son denominados
Procedimientos operativos; y

e) Los registros de calidad requeridos por la norma internacional 1SO 9001:2008 y por los propios
procesos del CECyT.

El SGC del CECyT esta basado en la siguiente estructura de documentacién:

: DESCRIBE EL SGC DE ACUERDO
CON LA POLITICA Y LOS :
OBJETIVOS DE CALIDAD

. ESTABLECIDOS.

DEFINE EL ALCANCE DEL SGC ! :
Y REFERENCIA DE LOS 1. MANUA
PROCEDIMIENTOS

{ DESCRIBE LOS PROCESOS Y
i PROCEDIMIENTOS

i INTERRELACIONADOS

. REQUERIDOS PARA

i IMPLEMENTAR EL SGC.

. (PROCESOS DE LA ALTA

. DIRECCION).

DEFINE LAS ENTRADAS, EL '
DESARROLLO DE LOS :
PROCESOS Y SALIDAS '

DEFINE QUIEN, QUE, CONSTA DE PROCEDIMIENTOS
CUANDO Y COMO DE CALIDAD Y OPERATIVOS.

RESULTADOS: e
RA : MUESTRAN EVIDENCIA DEL
MUESTRA QUE EL SISTEMA 4. FORMATOS Y REGISTROS .
ESTA OPERANDO ' : FUNCIONAMIENTO DEL SGC.

Estructura de la Documentacion del SGC del CECyT No. 9 "Juan de Dios Batiz"
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Manual de calidad

Es el documento que establece la Politica de calidad PC-JDB y describe el SGC, de acuerdo al modelo de
la norma 1SO 9001:2008, aplicable en los servicios que presta el CECyT (ver apartado 4.2.2 de este
Manual)

Planes de calidad

Son los documentos que especifican cuédles procesos, procedimientos y recursos asociados se aplicaran,
por quién y cuando, para cumplir los requisitos de calidad en el servicio especificado.

Procedimientos de calidad

Son aquellos procedimientos requeridos por la norma ISO 9001:2008, que nos ayudan a unificar los
criterios en el ambito del modelo de calidad implementado, y que se aplican en general al CECyT, los
cuales son:

Auditoria interna (PR04)

Control de documentos (PR08)

Control de los registros (PR09)

Control de acciones correctivas (PR10)
Control de acciones preventivas (PR11)
Control del producto no conforme (PR12)

Ademas de los exigidos por la norma ISO 9001:2008 se cuenta con otros cuatro procedimientos que
apoyan a los 6 anteriores:

Revision por la Direcciéon (PRO1)

Medicién, analisis y mejora (PR02)

Comunicacion interna (PR0O3)

Procedimiento para elaborar documentos del sistema de calidad (PR13)

Procedimientos Operativos

Son aquellos procedimientos que se encuentran documentados y describen la forma especificada para
llevar a cabo las diferentes actividades en los procesos identificados y que describen las mejores
practicas a seguir para el cumplimiento de las mismas.

Registros de calidad

Son los datos y evidencias del cumplimiento de los requisitos.
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4.2.2 Manual de la Calidad

El CECyT establece y mantiene el presente Manual de calidad que incluye:

a) El alcance del SGC indicado en el inciso 1.2 del presente Manual, incluyendo los detalles y la
justificacion de las exclusiones pertinentes (ver seccion 1.3 del presente manual donde se declaran

las Exclusiones).

b) Los procedimientos y procesos documentados establecidos para el SGC denominados de calidad y
los procedimientos operativos descritos en la Lista de procesos y procedimientos del SGC del CECyT
(anexo E) y en el documento PRO8-FO06 Lista maestra de documentos internos).

¢) Una descripcion de la interaccion entre los procesos del SGC (Mapa general de procesos del CECyT,

anexo B).

4.2.3 Control de los documentos

Los documentos requeridos por el SGC se controlan de forma impresa o medio electronico. EI CECyT
cuenta con una funcidn responsable del control de los documentos, asi como con controles de
documentos por areas segun sea necesario. El personal controla en sus respectivas areas tanto los
documentos de origen interno como los de origen externo aplicables (normas, cédigos, etc.).

El CECyT establece el Procedimiento de Control de Documentos PR0O8, donde se definen los controles

necesarios para.

a) Aprobar los documentos de acuerdo a su adecuaciéon antes de su emision

b) Revisar y actualizar los documentos cuando sea necesario y aprobarlos nuevamente;

c) Asegurarse de que se identifican los cambios y el estado de revision actual de los documentos;

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

e) Asegurarse de que los documentos permanecen legibles y facilimente identificables;

f) Asegurarse de que se identifican los documentos de origen externo que son necesarios para la
planificacion y operacion del Sistema de Gestidn de la Calidad. Ademas, como medio de control se
mantiene un listado de documentos externos.

g) Prevenir el uso no intencionado de documentos obsoletos, y aplicarles una identificacion adecuada
en el caso de que se mantengan por cualquier razon.



INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
DIRECCION DE EDUCACION MEDIA SUPERIOR

CENTRO DE ESTUDIOS CIENTIFICOS Y TECNOLOGICOS 9
"JUAN DE DIOS BATIZ"

MANUAL DE CALIDAD |
. Codigo: MC-JDB \ Revision: 09 Fecha Revisién: 07 de mayo de 2015 1 Pagina 22 de 47J

4.2.4 Control de los registros

El CECyT establece y mantiene registros de calidad para proporcionar evidencia de la conformidad con
los requisitos establecidos en los procesos, asi como el funcionamiento efectivo del SGC. Los registros de
calidad permanecen legibles, faciimente identificables y recuperables. Se establece el Procedimiento de
Control de Registros PR09, para determinar los controles necesarios para la identificacion,
almacenamiento, proteccion, recuperacion, tiempo de retencion y disposicién de los registros de calidad.
Como medio de control se mantiene un listado maestro de registros PR09-F01.

SECCION 5. RESPONSABILIDAD DE LA DIRECCION
5.1 Compromiso de la Direccién

La Direccién del CECyT proporciona evidencia de su compromiso para el desarrollo e implementacion del
SGC y para la mejora continua de su eficacia, a través de las siguientes acciones:

a) Comunicar al personal del CECyT la importancia de satisfacer tanto los requisitos del cliente como
los legales y reglamentarios, mediante el proceso de comunicacion interna descrito en la
Descripcion del Proceso de Comunicacion Interna DP03

b) Establecer la politica de calidad, en conjunto con el Comité de Calidad del CECyT.
c) Asegurar que se establecen los Objetivos de Calidad (anexo D).

d) Llevar a cabo las revisiones del SGC por el Comité de Calidad del CECyT anualmente, generando
acciones de mejora.

e) Asegurar la disponibilidad de los recursos a traves del presupuesto establecido en el programa
Operativo Anual (POA).

5.2 Enfoque al Cliente

El CECyT se asegura de que los requisitos del cliente estan claramente determinados y se cumpla con el
propoésito de aumentar su satisfaccion, con base en las caracteristicas y alcances de los productos y/o
servicios que otorga la Unidad Académica, mismos que se encuentran establecidos en la descripcion de
los procesos, en su normatividad y en los modelos Académico y Educativo Institucionales.

El CECyT es una entidad de servicio educativo cuya sensibilizacion y operacion se dirige a los clientes,
tanto externos como internos; por lo que en la Institucion se cuenta con el buzén de sugerencias, para
captar las necesidades, sugerencias y quejas, las cuales se canalizan a los responsables involucrados
correspondientes con el fin de dar tramite y solucién a cada una de las peticiones captadas.

En la pagina web del Instituto Politécnico Nacional se brinda la informacion y apoyo técnico requerido por
los clientes, tales como gestidbn escolar, prestaciones, apoyos, recursos de informacién, recursos
tecnoldgicos y actividades relacionadas con empresas, desarrollo empresarial € incubadora de empresas.
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La direccién del CECyT se esfuerza en el cumplimiento y satisfaccion de los requisitos de los clientes a
través de elementos como el Plan de Estudios que incluye resultados concretos del aprendizaje e
indicadores de desempefio especificos, ademas de la planeacion de la ensefianza y su metodologia,
mismas que deben ser revisadas por lo menos anualmente para asegurar que todos los requisitos se
cumplen y estan alineados con los objetivos Institucionales.

Nota: ver las secciones 7.2.1 y 8.2.1 para el cumplimiento de este punto.
5.3 Politica de calidad
El CECyT a través del Comité de Calidad se asegura de que la Politica de Calidad:

a) Es adecuada al propésito de la organizacion.

b) Incluye el compromiso de satisfacer los requisitos del servicio y de mejorar continuamente la
eficacia del SGC.

c) Proporciona un marco de referencia para establecer y revisar los objetivos de calidad.
d) Se comunica y entiende dentro de |a organizacion.

e) Se revisa para su continua adecuacion, mediante las revisiones al SGC realizadas por la Direccion
del CECyT.

La Politica de Calidad del CECyT (anexo D) esta alineada con la Politica de la Direccidén de Educacion
Media Superior y con la del IPN.

5.4 Planificacion
5.4.1 Objetivos de calidad

El CECyT a través del Comité de Calidad se asegura que los Objetivos de Calidad (anexo D), incluyendo
aquellos necesarios para cumplir los requisitos del servicio, se establezcan en las funciones y niveles
pertinentes dentro de la Institucién, acordes con el PEDMP y el POA. También se asegura de que los
Objetivos de Calidad son medibles y coherentes con la Politica de Calidad.

5.4.2 Planificacion del Sistema de Gestion de la Calidad

El CECyT a traves del Comité de Calidad, se asegura de que:

a) La planificacion del SGC es realizada con el fin de cumplir los requisitos del sistema descritos en
este manual, asi como los objetivos de calidad;

b) Que se mantiene la integridad del SGC cuando se planean e implementan cambios en el mismo.

Nota: Esta seccion se cumple con los Planes de Calidad desarrollados para los procesos sustantivos del
SGC del CECyT.
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5.5 Responsabilidad, autoridad y comunicacién
5.5.1 Responsabilidad y autoridad

La Direccién del CECyT asegura la definicion y comunicacion de las funciones, responsabilidades,
autoridades o atribuciones y su interrelacion dentro de la Unidad Académica.

Lo anterior se establece en la Ley Organica y Reglamento Organico del Instituto Politécnico Nacional, los
Reglamentos Internos Especificos y el Manual de Organizacion, asi como en la Matriz de
Responsabilidades de Calidad por proceso MR0O1 (anexo F).

5.5.2 Representante de la Direccidn

La Direccion del CECyT designa al Representante de la Direccidon quien a su vez se apoya con los
responsables de areas y sus representantes para que con independencia de otras atribuciones, tengan la
responsabilidad y autoridad para:

a) Asegurar que se establecen, implementan y mantienen los procesos necesarios para el SGC;

b) Informar a la alta direccion sobre el funcionamiento del SGC, incluyendo las necesidades para la
mejora, mediante reuniones del Comité de calidad o reuniones extraordinarias;

c) Promover la toma de conciencia de los requisitos de los clientes en todos los niveles de la
organizacion y;

d) Enlazar con entidades externas sobre asuntos relacionados con el SGC.
5.5.3 Comunicacion interna

Todas las areas del CECyT deben estar bien comunicadas en todos los niveles jerarquicos que la
componen, por lo que se tiene establecido el Proceso de Comunicacién Interna (03), el cual se ha
instrumentado para difundir la informacion necesaria a todas las areas de la Unidad Académica con la
finalidad de que todos estén enterados de los sucesos mas importantes concernientes a las areas
correspondientes y al SGC, los mecanismos de comunicacion utilizados son principalmente: la pagina
web del CECyT, avisos impresos, sesiones de difusion directa, correo electrénico, asi como los sefialados
en la Matriz de Comunicacién Interna, con los que se da seguimiento y retroalimentacién para lograr la
eficacia del SGC.

5.6 Revision por la Direccién
5.6.1 Generalidades

El CECyT a través del Comité de Calidad, se asegura de que el SGC se revisa al menos tres veces al ano
para asegurar su integridad, adecuacioén y eficacia. La revision incluye la evaluacion de las oportunidades
de mejora y la necesidad de efectuar cambios en el SGC, incluyendo la politica y objetivos de la calidad.
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Para los procesos sustantivos de las diferentes areas, la revision por la direccién es realizada por el
Comité de Calidad con el fin de que asegure la eficacia y adecuacion mediante la Descripcion del Proceso
de Revision por la Direccién DP0O1 y el Procedimiento PR0O1

5.6.2 Informacion de entrada para la revision
Para llevar a cabo la revisién por la direccion, se incluye informacion sobre:

a) Resultados de auditoria de calidad,
b) Retroalimentacion de los clientes, a través de encuestas de satisfaccion, sugerencias y quejas;

¢) Funcionamiento de los procesos y conformidad de los servicios de las diferentes areas, a traves
de los indicadores del desempefio de procesos;

d) Estado de las acciones correctivas y preventivas;
e) Seguimiento de las acciones derivadas de las revisiones anteriores de la direccion;
f) Cambios planeados o que se presenten en el entorno y que podrian afectar al SGC; y

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

Los Resultados de la revision por la Direccién se registran en el formato PR01-F04

5.6.3 Resultados de la revision

Los resultados de la revision realizada por la direccion, incluyen todas las decisiones y acciones
asociadas a:

a) La mejora de la eficacia del SGC y sus procesos;
b) la mejora de los servicios en relacion con los requisitos del cliente; y

c) las necesidades de recursos.

Nota: Esta seccion se cumple de acuerdo a lo establecido en el Descripcidén del proceso DP01 en el
Procedimiento de Revisidén por la Direccion PRO1.

SECCION 6. GESTION DE LOS RECURSOS
6.1 Provision de recursos

El CECyT cuenta con un presupuesto establecido en el PEDMP y el POA que considera la provisiéon de
recursos financieros para atender las necesidades de recursos humanos, materiales y de servicios, con el
fin de garantizar la operacion de la organizacion, asi como implementar, mantener y mejorar el SGC.
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La gestion de los recursos en la Unidad Académica, se realiza a través de la Subdireccion Administrativa
con base en lo establecido en el Proceso de Recursos Humanos y Competencias (07), asi como el
proceso de Recursos Financieros y Materiales que incluye a los subprocesos de Compras (06-01) y de
Mantenimiento y Servicio a la Infraestructura (06-02).

6.2 Recursos Humanos
6.2.1 Generalidades

El personal del CECyT que realiza trabajos que impactan en la conformidad con los requisitos del servicio,
es asignado por la Direccién de Capital Humano (DCH), quien define su competencia con base en la
educacion, formacion, habilidades y experiencia apropiadas de acuerdo a los perfiles establecidos en el
catalogo de puestos Institucionales.

En la Unidad Académica se toman las acciones pertinentes para la identificacion de las necesidades de
competencia, toma de conciencia y formacion del personal asignado por la DCH, con la finalidad de
planear la capacitacién, misma que se realiza de manera interna, o bien, con ayuda de la DCH
perteneciente a la Secretaria de Administracion, de la Coordinacion General de Formacion e Innovacion
Educativa (CGFIE) y de la Unidad Politécnica para el Desarrollo y Competitividad Empresarial (UPDCE)
del IPN.

La Subdireccion Administrativa del CECyT a través del Departamento de Capital Humano tiene
detectados los perfiles de puesto conforme al catalogo Institucional con los cuales se realizan las
siguientes actividades:

e La deteccion de necesidades de capacitacion

e La programacion de la capacitacién y,

¢ Laevaluacion de la eficacia de las acciones de capacitacion
Lo anterior se implementa con base en lo establecido en el Procedimiento de Recursos Humanos y
Competencias PRO7 el cual aplica al CECyT, atendiendo a lo contenido en la Ley Organica, los
Reglamentos internos y especificos y al Manual de Organizacién de la Unidad Académica.

6.2.2. Competencia, formaciéon y toma de conciencia

El CECyT a traves del Proceso de Recursos Humanos y Competencias PRO7 y con el apoyo de la DCH,
el CGFIE y la UPDCE, realiza actividades para:

a) Determinar el perfil de puesto para el personal que realiza actividades que afectan a la conformidad
con los requisitos del servicio;

b) Cuando sea aplicable proporcionar formaciéon o tomar otras acciones para lograr la competencia
necesaria;

¢) Evaluar la eficacia de las acciones tomadas a través del Departamento de Capital Humano;
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d) Asegurar que todo el personal es consciente de la relevancia e importancia de sus actividades y como
contribuyen a la consecucién de los Objetivos de Calidad; y

e) Mantener los registros apropiados de la educacién, formacion, habilidades y experiencia.

Este requisito se complementa y apoya con los procesos establecidos por la DCH de la Secretaria de
Administracion, asi como la Coordinacion General de Formaciéon e Innovacién Educativa y la Unidad
Politécnica para el Desarrollo y Competitividad Empresarial del IPN.

Adicicnalmente, la Unidad Académica dara prioridad para programar la capacitacion de los jefes de
departamento de reciente nombramiento y la sensibilizacion para la calidad al personal de nuevo ingreso
para promover la importancia de su participacion y responsabilidad en el desarrollo y mantenimiento del
sistema de gestidn de calidad, impulsando la mejora continua del desemperfio en su area de trabajo

6.3 Infraestructura

El CECyT se asegura que el personal integrante, cuente con los espacios de trabajo adecuados,
mobiliario de oficina, equipos de cdmputo y comunicacion, asi como software necesarios para lograr la
conformidad con los requisitos del servicio.

En la Unidad Académica se asegura la infraestructura necesaria y adecuada, de acuerdo a lo establecido
en el Procedimiento de Mantenimiento y Servicio a la Infraestructura PR06-02.

Los servicios requeridos para asegurar este requisito son realizados por la Direccion de Recursos
Materiales y Servicios y por la Coordinacion General de Servicios Informaticos del IPN.

6.4 Ambiente de trabajo

El CECyT se asegura de que existan las condiciones de trabajo necesarias para el buen desempefio de
su personal, estas condiciones se verifican mediante la aplicacion, analisis y seguimiento de encuestas de
infraestructura y del ambiente de trabajo, ésta ultima incluye el clima laboral.

En la Unidad Académica adicionalmente, para apoyar a solventar este requisito, se operan diversos
programas y comités institucionales como: Equidad de género, Escuela libre de humo de tabaco,
Programa Ambiental, Comité de Proteccion Civil, Comité de Seguridad y Proteccién Contra la Violencia
(COSECOVI), el Comité de Vigilancia Epidemiolégica, de lo cual queda constancia en informes remitidos
al area coordinadora central.

Asi mismo se participa en encuestas en linea sobre el clima laboral, coordinadas por la Secretaria de
Administracion del IPN, la Secretaria General y por entidades gubernamentales.
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SECCION 7. REALIZACION DEL SERVICIO

7.1 Planificacién de la realizacién del servicio.

El CECyT planifica y desarrolla los procesos y documentos necesarios para lograr satisfacer las
necesidades de los clientes tanto internos como externos. Dicha planificacion de la realizacién del servicio
es consistente con los requisitos de los procesos identificados en el presente manual, y se describe en los
Planes de calidad y las Descripciones de los Procesos.

En la planificacion de la realizacion del servicio, el CECyT determina lo siguiente:

a) Los Objetivos de Calidad y los requisitos para el servicio que se ofrece, de acuerdo con la
normatividad vigente.

b) El establecimiento de procesos y documentos, asi como el abastecimiento de los recursos
especificos para la realizacién del servicio, descritos en los planes de calidad de los procesos
sustantivos.

c) Las actividades requeridas para verificacion, validacion, seguimiento, medicién e inspeccion,
especificos para el servicio, asi como criterios para la aceptacion del mismo, descritos en los planes
de calidad, descripciones de proceso, procedimientos de calidad y operativos.

d) Los registros que sean necesarios para proporcionar evidencia de que la realizacién los procesos y
los productos y/o servicios resultantes, cumplen los requisitos especificados. Para su control, se
cuenta con una Lista maestra de registros (PR09-F01).

7.2 Procesos relacionados con el Cliente.
7.2.1 Determinacidn de los requisitos relacionados con el servicio
Los requisitos de la Educacién son expresados como las acciones necesarias para cumplir las

expectativas académicas, profesionales y de la sociedad a través de las unidades académicas, por lo que
el CECyT determina:

a) Los requisitos especificados por el cliente, incluyendo los requisitos para las actividades de entrega,
referidos en las descripciones de los procesos sustantivos;

b) Los requisitos no especificados por el cliente, pero necesarios para la utilizacién prevista o
especificada, tales como instalaciones seguras e higiénicas, trato respetuoso del personal hacia las
partes interesadas;

c) Los requisitos legales y reglamentarios aplicables con el servicio que otorga el CECyT, los cuales
estan contenidos en:

* La normatividad Institucional vigente.
* Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica Gubernamental.
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» Ley General de Educacion.
* Normatividad de la SEP; y

d) Cualquier requisito adicional necesario, tal como el aspecto ambiental y el de seguridad.

7.2.2 Revision de los requisitos relacionados con el servicio

El CECyT revisa los requisitos relacionados con el servicio. Esta revision se efectua antes de que se
comprometa a proporcionar el servicio a los clientes, asegurandose de que:

a)

b)

Los requisitos del servicio estan definidos en la normatividad Institucional y en los procesos
sustantivos:;

Las diferencias existentes que pudieran presentarse relacionados con el cumplimiento de los
requisitos establecidos en la normatividad Institucional, respecto a las expectativas de los clientes,
son resueltas;

El CECyT tiene la capacidad para cumplir con los requisitos establecidos, contando con el
personal competente, edificios, equipos, instalaciones, recursos financieros y materiales
necesarios, asi como la estructura organica y el Modelo Educativo Institucional implementado.

El CECyT mantiene registros de los resultados de la revisién indicada y de las acciones originadas por la

misma.

Debido a las caracteristicas del servicio otorgado por la Unidad Académica, los clientes no proporcionan
una declaracion documentada de los requisitos, sino que solamente se confirma el cumplimiento de
dichos requisitos que estan establecidos en la normatividad Institucional.

Cuando cambian los requisitos del servicio, el CECyT, se asegura que la documentacion pertinente es
modificada y que el personal apropiado es consciente de los requisitos modificados.

Las caracteristicas y alcances del servicio otorgado por el CECyT estan documentados en la normatividad
institucional vigente, asi como en los planes de calidad de los procesos sustantivos identificados
relacionados con los clientes.

7.2.3 Comunicacioén con los clientes.

El CECyT, identifica e implementa disposiciones para la comunicacion con los clientes, relativas a:

a) La informacion sobre el servicio;

b) El tratamiento de preguntas, requerimientos documentados y soporte, incluyendo las modificaciones;

¢) La retroalimentacion de los clientes, incluyendo sus quejas.




INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
DIRECCION DE EDUCACION MEDIA SUPERIOR

CENTRO DE ESTUDIOS CIENTiFICO§ Y TECNOLOGICOS 9
“"JUAN DE DIOS BATIZ"

MANUAL DE CALIDAD

Cdédigo: MC-JDB Revision: 09 Fecha Revision: 07 de mayo de 2015 Pagina 30 de 47

Los mecanismos de comunicacion con los clientes son: En el portal web del IPN y en la pagina web del
CECyT se brinda la informacion institucional y especifica del plantel, tal como gestion escolar,
prestaciones, apoyos, recursos de informacién, recursos tecnologicos y actividades relacionadas con
empresas, desarrollo empresarial e incubadora de empresas. También el CECyT apoya anualmente el
evento de la Expoprofesiografica, en el que se lleva a cabo una presentacion técnico-didactica de cada
una de las carreras que ofrece el IPN

Asi mismo, en el CECyT se captan en el buzdn de sugerencias, las necesidades, observaciones,
sugerencias y quejas de los clientes, las cuales se canalizan a los responsables involucrados
correspondientes con el fin de dar tramite y solucién a cada una de las peticiones captadas.

Para el cumplimiento de este requisito, se aplican los Planes de Calidad y descripciones de los procesos.

7.3 Diseno y Desarrollo

El CECyT declara este requisito como una exclusiéon, ya que no realiza actividades de Disefio y
Desarrollo; lo anterior debido a que no se transforman requisitos en especificaciones, sino que solamente
se aplica la normatividad vigente a los procesos incluidos en el SGC a través del Modelo Educativo
Institucional, planes y programas de estudio actualizados.

7.4 Compras

7.4.1 Proceso de compras

El CECyT es responsable de asegurar que los productos y servicios comprados tanto con recursos del
presupuesto federal como con recursos autogenerados, cumplan con las especificaciones indicadas por
los departamentos solicitantes.

El CECyT selecciona y evalla a los proveedores en funcién de su capacidad para suministrar productos o
servicios de acuerdo con los requisitos especificados en las érdenes de compra y establece los criterios
para la seleccion y evaluacion de los proveedores. Lo anterior se documenta en el Procedimiento de
Compras PR06-01.

Cabe sefalar que la Direccidn de Recursos Materiales del Instituto Politécnico Nacional es la responsable
de la adquisicidén del capitulo 5000 “Bienes de Inversion” del Clasificador por Objeto del Gasto Publico.

Todo lo anterior basado en la Normatividad Federal e Institucional vigente.
7.4.2 Informacion de las compras

La informaciéon de las compras, describe el recurso material, servicio o insumo a comprar, necesario para
el desempefio de los procesos que se llevan a cabo, incluyendo, cuando sean apropiados:

a) Requisitos para la aprobacién del producto o servicio, procedimientos, procesos y equipo.
b) Requisitos para la calificacion del personal.

c) Requisitos del SGC.
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A través de los diferentes departamentos solicitantes, el responsable de compras asegura la adecuacion
de los requisitos de compra especificados antes de comunicarselos al proveedor.

La informacién de las compras realizadas por el CECyT es congruente con el ejercicio del presupuesto
asignado.

7.4.3 Verificacion de los productos comprados

La verificacion de los productos adquiridos es realizada por distintas instancias del CECyT como se
sefala en el procedimiento de compras PR06-01, utilizando los criterios contenidos en los procedimientos
operativos utilizados, de acuerdo a la normatividad institucional.

Cuando el CECyT o sus clientes, quieran llevar a cabo la verificacién del producto en las instalaciones del
proveedor, el responsable de compras debe establecer en la informacion de compra las disposiciones
para la verificacion pretendida y el método para la liberacidn del producto.

7.5 Produccion y prestacion del servicio

7.5.1 Control de la realizacion del servicio

La Direccién del plantel a través de los procesos sustantivos planifica y realiza el servicio educativo bajo
condiciones controladas. Las condiciones controladas incluyen, segun aplique:

a) La disponibilidad de informacion que describa las caracteristicas del servicio, descrito en el Modelo
Educativo Institucional.

b) La disponibilidad de los Procedimientos Operativos

¢) La utilizaciéon del equipo apropiado

d) La disponibilidad y utilizacion de equipos de medicidn y seguimiento (hardware y software)
e) La implementacién de actividades de seguimiento y medicién (con base en los indicadores)
f) La implementacion de actividades de liberacién, entrega y posteriores a la entrega.

Nota: Este requisito se cumple con la aplicacién de los Planes de calidad desarrollados y las
descripciones de los procesos, documentados por el CECyT.

7.5.2 Validacion de la realizacion del servicio

El CECyT declara este requisito como una exclusion, ya que todos los procesos y el producto/servicio
pueden verificarse mediante actividades de seguimiento o medicion; no se consideran procesos
especiales debido a que se les puede dar seguimiento a través de productos intermedios (documentos) y
la verificacién del producto (documento final).
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7.5.3 Identificacion y trazabilidad
El CECyT identifica el servicio educativo por medios apropiados, a través de la realizacion del mismo.

Se identifica el estado de la realizacién del servicio educativo con respecto a los requisitos de medicion y
seguimiento.

Cuando la trazabilidad es un requisito, el CECyT controla y registra la identificacion Unica del servicio
realizado.

La Unidad Académica realiza la identificacion del producto que desarrolle o del servicio que preste por los
medios adecuados que le son convenientes.

En el CECyT se cuenta con el control de correspondencia y los Planes de Calidad para los procesos
sustantivos.

7.5.4 Bienes del cliente.

El CECyT por su naturaleza maneja bienes que son propiedad del cliente para su utilizacion o
incorporacion dentro del servicio educativo que realiza, tal es el caso de documentacion original,
propiedad intelectual, datos personales, etc., por lo que, en el caso de pérdida, deterioro o de que de
algun modo se considere inadecuada para su uso, el CECyT informa por escrito de ello al cliente y
mantiene registros de las incidencias.

7.5.5 Preservacion de los resultados del servicio

El CECyT preserva la conformidad del servicio durante el proceso interno que asi lo requiera y hasta la
culminacion del servicio previsto para mantener la conformidad de los requisitos. Segun sea aplicable, la
preservacion debera incluir la identificacion, manipulacién, almacenamiento, empaque (si es necesario) y
proteccion tanto del producto como de la informacion proporcionada por el cliente o propia de los mismos
procesos.

Con el fin de asegurar una correcta preservacion del servicio educativo otorgado por los diferentes
procesos del CECyT que asi lo requieran, se utilizaran los lineamientos establecidos por:

e la Direccion de Recursos Materiales cuando se consideren productos fisicos o archivos de
documentos.

e La Direccién de Informatica para el caso de informacién electrénica contenida en los servidores o
equipos de cdmputo personales.

7.6 Control de los equipos de seguimiento y medicién
El CECyT declara este requisito como una exclusion, ya que para otorgar los servicios incluidos en el

alcance del SGC, no se utiliza equipo de medicién y seguimiento para proporcionar la evidencia de la
conformidad, ya que los procesos del SGC son Académico Administrativos.
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SECCION 8. MEDICION, ANALISIS Y MEJORA, INNOVACION Y APRENDIZAJE
8.1 Generalidades
El CECyT planea e implementa los procesos de seguimiento, medicion, analisis y mejora necesarios para:

a) Demostrar la conformidad de los requisitos del servicio educativo.
b) Asegurar la conformidad del SGC.

c) Mejorar continuamente la eficacia del SGC.

Esto incluye la determinaciéon de los métodos aplicables, incluyendo técnicas estadisticas y la extension
de su utilizacién.

8.2 Seguimiento y medicion

8.2.1 Satisfaccion del cliente

Como una de las medidas del desempefio del SGC, el CECyT realiza el seguimiento de la informacion
relativa a la percepcion del cliente del grado en que se han satisfecho sus requisitos, determinando los
métodos para obtener y utilizar dicha informacién, mediante lo establecido en los fundamentos de calidad

de la norma, asi como las actividades indicadas en el requisito 5.2 del presente manual.

La metodologia para obtener la informacién relativa a la percepcion del cliente, con respecto al
cumplimiento de los requisitos por parte de la organizacion considera los siguientes aspectos:

a) El lider de proceso elabora el instrumento para la captura de informacion, tomando en cuenta los
indicadores de proceso establecidos y define los medios a través de los cuales se recabara los
datos.

b) El lider de proceso determina una muestra representativa del universo de los usuarios que reciben
el servicio y la temporalidad con la que se recaba la informacion.

c) El personal del area e incluso el lider del proceso aplican el instrumento al concluir el servicio.
d) Ellider de proceso determina el método estadistico a aplicar en el analisis de resultados.
e) Ellider de proceso junto con personal de su area llevan a cabo el analisis de los datos recabados.

f) El lider del proceso junto con su personal determinan las acciones preventivas y correctivas a
implementar.
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g) Los resultados deberan informarse al Comité de Calidad de acuerdo con los tiempos previstos en
los indicadores de proceso.

8.2.2 Auditorias interna

El CECyT a través de su equipo de Auditores calificados, lleva a cabo en forma periddica auditorias
internas, para determinar si el SGC:

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

b) Se ha implementado y se mantiene de manera eficaz.

El CECyT planifica sus propios programas de auditorias tomando en consideracion el estado y la
importancia de los procesos y areas a auditar, asi como los resultados de auditorias previas (cuando
aplique). Se define el objetivo, los criterios de auditoria, el alcance de la misma, su frecuencia y
metodologia en el Procedimiento para Auditorias Internas de Calidad PR0O4.

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

El CECyT tiene definido en el procedimiento referenciado, las responsabilidades y requisitos para la
planificacién y realizacion de auditorias, para la presentacién de resultados y el mantenimiento de los
registros.

El titular de cada area responsable que esté siendo auditada se asegura que se toman acciones sin
demora injustificada para eliminar no conformidades detectadas y sus causas.

Las actividades de seguimiento incluyen la verificacion de las acciones tomadas y el informe de los
resultados de la verificacion.

8.2.3 Seguimiento y medicion de los procesos

El CECyT, realiza durante cada etapa un seguimiento del avance y cumplimiento de las tareas definidas
en los planes de calidad desarrollados durante el proceso.

Cuando existan desviaciones en lo especificado en los diferentes procesos, se toman acciones
correctivas y preventivas segun sea conveniente, para asegurar la conformidad del servicio educativo,
como se especifica en los Procedimientos de control de Acciones, tanto Correctivas como Preventivas
PR10 y PR11, respectivamente.

Cada area responsable definira el tipo y frecuencia de las mediciones requeridas por los diferentes
procesos sustantivos establecidos.
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Las areas responsables, deben establecer, mantener y dar seguimiento a los indicadores del desempefio
de procesos, con los cuales se asegure el seguimiento y control de los mismos. Dichos indicadores estan
establecidos en los planes de calidad y/o en las descripciones de los procesos.

8.2.4 Seguimiento y medicion del servicio

El CECyT, mide y da seguimiento de las caracteristicas de los servicios que ofrece, para verificar que se
cumplen los requisitos del cliente. Esto se realiza en las etapas apropiadas de los procesos de
realizacion, de acuerdo con las disposiciones planeadas en los planes de calidad establecidos y
manteniéndose evidencia de los criterios de aceptacion.

Los registros indican la(s) autoridad(es) responsable(s) que aprueban la liberacidn del servicio al cliente.

La liberacién del producto y la prestacion del servicio al cliente no se lleva a cabo hasta que se hayan
completado satisfactoriamente las disposiciones planificadas (indicadas en los planes de calidad) y la
normatividad institucional aplicable, a menos que sean aprobados por alguna autoridad pertinente v,
cuando corresponda, por el cliente.

8.3 Control del servicio no conforme

En el CECyT se asegura que el producto o servicio que es no conforme con los requisitos, se identifica y
controla para prevenir una utilizacidon o entrega no intencionada. Los controles y las responsabilidades
relacionadas con los mismos, asi como las autorizaciones para tratar los productos o servicios no
conformes son definidos en el Procedimiento PR12.

Las areas responsables del CECyT tratan los productos o servicios no conformes mediante una o mas de
las siguientes maneras:

a) Tomando acciones para eliminar la no conformidad detectada.

b) Autorizando su uso, liberacion o aceptacién bajo concesion de la autoridad competente y cuando
corresponda, del cliente.

c) Tomando acciones para impedir su uso o aplicacion originalmente previsto.

Se mantienen registros de la naturaleza de las no conformidades y de cualquier accién tomada
posteriormente, incluyendo las concesiones que se hayan obtenido.

Cuando se corrige un servicio no conforme, se somete a una nueva verificacion para demostrar su
conformidad con los requisitos.

Cuando se detecta un producto no conforme después de la entrega o cuando ha comenzado su uso, el
CECyT toma las acciones apropiadas respecto de los efectos, o efectos potenciales, de la no
conformidad.
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8.4 Analisis de datos

El CECyT determina, recopila y analiza los datos apropiados para demostrar la conformidad y la eficacia
del SGC y para evaluar donde pueden realizarse mejoras continuas a éste.

Esto incluye datos generados por las actividades de seguimiento y medicién y por cualquier otra fuente
relevante.

El andlisis de estos datos proporciona informacién sobre:

a) La satisfaccion del cliente, de acuerdo a lo establecido en el requisito 5.2 y 8.2.1 del presente
manual.

b) La conformidad con los requisitos del servicio realizado 8.2.4, considerando lo0s registros
generados por cada area responsable.

c) Las caracteristicas y tendencias de los procescs y de los servicios realizados, incluyendo las
oportunidades para llevar a cabo acciones preventivas, de acuerdo a los resultados obtenidos por
cada area responsable en los indicadores del desemperio de procesos 8.2.3.y 8.2.4.

d} El control de los proveedores 7.4 realizado por el responsable de compras.

Nota: Los indices de satisfaccion del cliente estaran acompafiados de los elementos estadisticos
considerados para determinar la muestra y el analisis de datos que apoyara las acciones de mejora.

8.5 Mejora
8.5.1 Mejora continua

El CECyT, mejora continuamente la eficacia del SGC, por medio de:

Cumplimiento de la Politica PC-JDB y Objetivos de calidad OC-JDB.

Andlisis de resultados de las auditorias.

e Analisis de datos.

* Analisis de producto y/o servicio no conforme.

* Aplicacidon de acciones correctivas y preventivas.

e Revision del SGC por la Direccion.

Nota: Esta seccién se cumple de con los analisis de datos estadisticos de los procesos sustantivos, la
atencion a las no conformidades, acciones correctivas y preventivas, asi como con proyectos de mejora.
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8.5.2 Accion correctiva

En el CECyT se toman acciones para eliminar las causas de no conformidades con objeto de prevenir su
repeticion. Las acciones correctivas son apropiadas a los efectos de las no conformidades encontradas.

En el Procedimiento de Acciones Correctivas PR10, se definen los requisitos para:
a) Revisar no conformidades.
b) Determinar las causas de la no conformidad.

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

d) Determinar e implementar las acciones necesarias.
e) Registrar los resultados de las acciones tomadas.
f) Revisar la eficacia de las acciones correctivas tomadas.

8.5.3 Accidn Preventiva
En el CECyT se determinan acciones para eliminar las causas de no conformidades potenciales para
prevenir su ocurrencia. Las acciones preventivas tomadas son apropiadas para los efectos de los
problemas potenciales.
En el Procedimiento de Acciones Preventivas PR11 se definen los requisitos para:

a) Determinar no conformidades potenciales y sus causas.

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

c) Determinar e implementar las acciones necesarias.

d) Revisar los resultados de las acciones tomadas.

e) Revisar la eficacia de las acciones preventivas tomadas.
8.6 Innovacidén

8.6.1 Generalidades

Los cambios en el entorno de la organizacion podrian requerir innovacion para satisfacer las necesidades
y expectativas del cliente o las partes interesadas. Cuando aplique, el CECyT:

a) ldentifica la necesidad de innovacion,
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b) Establece y mantiene un proceso de innovacion eficaz y eficiente, y

c) Proporciona los recursos necesarios.

8.6.2 Aplicacion

La innovacién se puede aplicar a temas de todos los niveles, mediante cambios en:
a) Latecnologia o el servicio educativo,

b) Los procesos (es decir, innovacion en los métodos para la realizacion del servicio educativo, o
innovacion para mejorar la estabilidad del proceso y reducir las variaciones),

c) La organizacion (es decir, innovacién en su constitucion y en las estructuras de la organizacion), y
d) El sistema de gestion de la organizacion.
8.6.3 Oportunidad

El momento oportuno para la introduccion de una innovacién normalmente es un equilibrio entre la
urgencia con que se necesita y los recursos de que se dispone para su desarrollo. El CECyT procura
utilizar un proceso que esté alineado con su estrategia para planificar y priorizar las innovaciones. El
CECYyT apoya las iniciativas de innovacién con los recursos necesarios.

8.6.4 Proceso

El establecimiento, mantenimiento y gestién de los procesos para la innovacién se determinan mediante:
a) La urgencia de la necesidad de innovacion,

b) Los objetivos de innovacion y su impacto en los servicios educativos, en los procesos y en las
estructuras de la organizacion,

¢) El compromiso del CECyT con la innovacion,
d) La voluntad de las personas para desafiar y cambiar el status quo, y
e) La disponibilidad o la aparicion de nuevas tecnologias.

8.6.5 Riesgos

EI CECyT evalla los riesgos relacionados con las actividades de innovacion planificadas, considerando el
impacto potencial de los cambios sobre la institucion, y prepara acciones preventivas para mitigar esos
riesgos, incluyendo planes de contingencia cuando sea necesario.

8.7 Aprendizaje
El CECyT fomenta sus procesos de mejora y de innovacion, a través del aprendizaje.

Para que el CECyT alcance el éxito sostenido, adopta dos criterios: “aprendizaje como Institucion” y
“aprendizaje que integra las capacidades de los individuos con aquellas de la Institucién”.
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a) El “aprendizaje como Institucién” que considera:

» La recopilacién de informacién de diversos sucesos y fuentes, internos y externos, incluyendo los
casos de éxitos y de fracasos, y

* La obtenciéon de una mejor comprension, mediante analisis en profundidad, de la informacion que
se ha recopilado.

b) El “aprendizaje que integra las capacidades del personal con aquellas de la Institucion”, que se logra
combinando los conocimientos, los esquemas de pensamiento y los patrones de comportamiento de las
personas con los valores del Instituto. Esto implica:

e Considerar los valores del IPN basados en su misién, vision y estrategias,

e apoyar iniciativas de aprendizaje y demostrar liderazgo a través del comportamiento de la alta
direccion,

» estimular la formacion de redes, la conectividad, la interactividad y compartir conocimientos tanto
dentro como fuera de la Institucion,

* mantener sistemas para el aprendizaje y para compartir conocimientos,

® reconocer, apoyar y recompensar la mejora de la competencia de las personas, mediante
procesos para el aprendizaje y para compartir los conocimientos, y

e apreciar la creatividad y apoyar la diversidad de opiniones de las diferentes personas de la
Institucion.
Anexos
A Organigrama del CECyT
B Mapa General de Procesos
Representante de la Direccion

Politica y Objetivos de Calidad

m O O

Lista de procesos y procedimientos

F  Matriz de responsabilidades
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ANEXO A: ORGANIGRAMA DEL CECYT NO. 9 “JUAN DE DIOS BATIZ"
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ANEXO B: MAPA GENERAL DE PROCESOS DEL CECyT No. 9 "JUAN DE DIOS BATIZ"
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ANEXO C: REPRESENTANTE DE LA DIRECCION (RD)

La Direccidn del Centro de Estudios Cientificos y Tecnolégicos 9 “Juan de Dios Batiz" designa al
Ing. Luis Felipe Camacho Huante como Representante de la Direccion en lo referente al Sistema de
Gestién de Calidad con las siguientes responsabilidades y funciones:

a) Asegurar que se establezcan, implementen y mantengan los procesos identificados del SGC
e informar a la Direccién sobre el desempefio de éste y de cualquier necesidad de mejora,
por medio de las reuniones periddicas del Comité de Calidad y en la Revision por la Direccion.

b) Asegurar que se promueva la toma de conciencia de los requisitos del cliente en todos los
niveles del CECyT, mediante cursos, platicas y boletines que el comité de calidad determine.

c) Coordinar y dar seguimiento en la atencion y solucion de las acciones correctivas y

oportunidades de mejora que se deriven de las auditorias internas y externas.

Por lo anterior, solicito a todo el personal del CECyT su compromiso, colaboracion, cooperacion

y apoyo para cumplir las metas establecidas y proyectar a la Unidad Académica como una
institucién de clase mundial.

Atentamente

DIRECTOR INTERINO
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ANEXO D:
POLITICA Y OBJETIVOS DE CALIDAD DEL CECYT 9 “JUAN DE DIOS BATIZ"

POLITICA DE CALIDAD (PC-JDB Revision 01)

Fortalecer las capacidades de nuestros estudiantes, a través de la mejora continua de los procesos
académico-administrativos con ética y compromiso, para satisfacer la necesidad de una educacion de
calidad en el nivel medio superior.

OBJETIVOS DE CALIDAD (OC-JDB Revision 05)

Fortalecer la satisfaccion de los usuarios de los servicios prestados por las areas administrativas del
CECyT, para el tramite de documentos y actividades dirigidas a apoyar la formacion de los estudiantes.

Asegurar la cobertura de [as necesidades de personal docente y la calidad en su desempefio,
proporcionandoles una formacion pertinente y fortaleciendo su quehacer mediante la implementacion de

la planeacion didactica en el aulfa.

Impulsar la vinculacion del CECyT con los sectores ptiblico, social y privado, asi como el contacto con los
egresados, con la finalidad de atender sus necesidades de capacitacién y actualizacion a través de

servicios educativos complementarios que garanticen el logro de sus expectativas.

Implementar acciones innovadoras tendientes a la estandarizacion y mejoramiento continuo de los
procesos, asi como a la gestion optima de los recursos, con la finalidad de garantizar un nivel de calidad
que asegure el reconocimiento social y la acreditacion de los programas académicos que se ofrecen en

modalidad escolarizada.

Lic. Bernardo Gonzalez Garcia
Director Interino
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ANEXO E:

LISTA DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DEL SGC DEL CECYT 9 “JUAN DE DIOS BATIZ"

cODIGO NOMBRE DEL DOCUMENTO RESPONSABLE

DPO1 DESCRIPCION DEL PROCESO ESTRATEGICO: REVISION PCR LA DIREGCION COMITE DE CALIDAD
PRO1 PROCEDIMIENTO DE REVISION POR LA DIRECCION COMITE DE CALIDAD
DP02 DESCRIPCION DEL PROCESO ESTRATEGICO: MEDICION, ANALISIS Y MEJORA COMITE DE CALIDAD
PRO2 PROCEDIMIENTO DE MEDICION, ANALISIS Y MEJORA COMITE DE CALIDAD
DPO3 DESCRIPCION DEL PROCESO ESTRATEGICO: COMUNICACION INTERNA RD

PRO3 PROCEDIMIENTO DE COMUNICACION INTERNA RD

DPO04 DESCRIPCION DEL PROCESO ESTRATEGICO: AUDITCRIA INTERNA RD

PRO4 PROCEDIMIENTO DE AUDITCRIA INTERNA RD

PS05 PLAN DE CALIDAD DEL PROCESO SUSTANTIVO: SERVICIOS ESCOLARES LIDER DE PROCESO
DP05-01 DESCRIPCION DELSUBPROCESO: INSCRIPCIONES LIDER DE PROCESO
PRO05-01 PROCEDIMIENTQ DE INSCRIPCIONES LIDER DE PROCESO
DP05-02 DESCRIPCION DEL SUBPROCESO: REINSCRIPCIONES LIDER DE PROCESO
PR05-02 PROCEDIMIENTO DE REINSCRIPCIONES LIDER DE PROCESO
DP05-03 DESCRIPCION DEL SUBPROCESO: CONTROL DE LA TRAYECTORIA ESCOLAR LIDER DE PROCESO
PR05-03-01 PROCEDIMIENTO DE REGISTRO Y CONTROL DE CALIFICACIONES LIDER DE PROCESO
PR05-0302 | PROCEDIMIENTO DE TRAMITE DE DICTAMENES LIDER DE PROCESO
PR05-03-03 | PROCEDIMIENTO DE EMISION DE ESTADISTICAS LIDER DE PROCESO
PR05-03-04 | PROCEDIMIENTO DE EMISION DE DOCUMENTOS LIDER DE PROCESO

DP06 DESCRIPCION DEL PROCESO SOPORTE: RECURSQS FINANCIEROS Y MATERIALES LIDER DE PROCESO
DP08-01 DESCRIPCION DEL SUBPROCESO: COMPRAS LIDER DE PROCESO
PR06-01 PROCEDIMIENTO DE COMPRAS LIDER DE PROCESO
DP06-02 DESCRIPCION DEL SUBPROCESO: MANTENIMIENTO Y SERVICIO A LA INFRAESTRUCTURA LIDER DE PROCESO
PR06-02 PROCEDIMIENTO DE MANTENIMIENTO Y SERVICIO A LA INFRAESTRUCTURA LIDER DE PROCESO
DPO7 DESCRIPCION DEL PROCESO SOPORTE: RECURSCS HUMANOS Y COMPETENCIAS LIDER DE PROCESO
PRO7 PROCEDIMIENTO DE RECURSOS HUMANOS Y COMPETENCIAS LIDER DE PROCESO
PROS PROCEDIMIENTO DE CONTROL DE DOCUMENTOS RD

PROY PROCEDIMIENTO DE CONTROL DE REGISTROS RD

PR10 PROCEDIMIENTO DE CONTROL DE ACCIONES CORRECTIVAS COMITE DE CALIDAD
PR11 PROCEDIMIENTO DE CONTROL DE ACCIONES PREVENTIVAS COMITE DE CALIDAD
PR12 PROCEDIMIENTO DE CONTROL DEL PRODUCTO NO CONFORME RD

PR13 PROCEDIMIENTO PARA ELABORAR DOCUMENTOS DEL SISTEMA DE CALIDAD RD

PS14 PLAN DE CALIDAD DEL PROCESO SUSTANTIVO: ADMINISTRACION ACADEMICA LIDER DE PROCESO
DP14-01 DESCRIPCION DEL SUBPROCESO: PRACTICAS Y VISITAS ESCOLRES LIDER DE PROCESO
PR14-01 PROCEDIMIENTO DE PRACTICAS Y VISITAS ESCOLARES LIDER DE PROCESO
DP14-02 DESCRIPCION DEL SUBPROCESO: ESTRUCTURA EDUCATIVA LIDER DE PROCESO
PR14-02 PROCEDIMIENTO DE ESTRUCTURA EDUCATIVA LIDER DE PROCESQ

PR14-02-01 PROCEDIMIENTO DE SELECCION DE PERSONAL DOCENTE

LIDER DE PROCESO
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CODIGO NOMBRE DEL DOCUMENTO RESPONSABLE
PS15 PLAN DE CALIDAD DEL PROCESC SUSTANTIVO: PRACTICA DOCENTE LIDER DE PROCESO
DP15-01 DESCRIPCION DEL SUBPROCESO: PLANEACION ACADEMICA LIDER DE PRCCESC
PR15-01 PROCEDIMIENTO DE PLANEACION ACADEMICA LIDER DE PROCESO
DP15-02 DESCRIPCION DEL SUBPROCESO: FORMACION DOCENTE Y ACTUALIZACION LIDER DE PROCESO
PR15-02 PROCEDIMIENTO DE FORMACION DOCENTE Y ACTUALIZACION LIDER DE PROCESO
PS16 PLAN DE CALIDAD DEL PROCESQ SUSTANTIVO: SERVICIOS COMPLEMENTARIOS A ESTUDIANTES LIDER DE PROCESC
DP16-01 DESCRIPCION DEL SUBPROCESQ: SERVICIOS BIBLIOTECARIOS LIDER DE PROCESC
PR15-01 PROCECIMIENTO DE SERVICIOS BIBLIOTECARIOS LIDER DE PRCCESC
DP16-02 DESCRIPCION DEL SUBPROCESO: TITULACION PROFESICNAL LIDER DE PROCESO
PR16-02 PROCEDIMIENTO DE TITULACION PROFESIONAL LIDER DE PROCESC
PR16-02-01 PROCEDIMIENTO DE SERVICIO SOCIAL LIDER DE PROCESQ
PS17 PLAN DE CALIDAD DEL PROCESO SUSTANTIVO: VINCULACION LIDER DE PROCESO
DP17-01 DESCRIPCION DEL SUBPROCESO: SERVICIO EXTERNO LIDER DE PROCESC
PR17-01 PROCEDIMIENTO DE SERVICIO EXTERNO LIDER DE PROCESO
DP17-02 DESCRIPCION DEL SUBPRCCESQ: SEGUIMIENTO DE EGRESADCS LIDER DE PROCESO
PR17-02 PROCEDIMIENTO DE SEGUIMIENTO DE EGRESADOS LIDER DE PROCESC
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ANEXO F:
MATRIZ DE RESPONSABILIDADES DE CALIDAD
MRO1
3 g
-_ REQUISTOS DEL = |w | u, 2|2
| SISTEMA DE CALIDAD 5 | wg| 88| 2|5,

: :
.

| '4.2‘.:1

Generalldades

4.2.2

Manual de la calidad

4.2.3

Control de los documentos

4.2.4

Control de los reglstros

Compromlso de Ia dlreccmn

Enfoque al cliente

Pollt:ca de la calldad

e §§j§

Objetwos dela calldad

Planlf cac:on del SGC

Respoﬁsabllldad y autorldad :

Representante de la direccién

~1EdE]

Comumcac:on mterna

ecclon... .. .. 0

o

Generalidades Bz

Informacién de entrada para la revision

Resultados dela revisién

- |m |m|m|m

B

Amblente de trabajo

6.2.1 | Generalidades R R

6.2.2 | Competencia, formacion y toma de conciencia | | R |
6.3 Infraestructura R | R I
6.4 R | R

= P

Determmamon de Ios reqmsﬂos relamonados con ei producto

Revision de los requisitos relacionados con el producto I

Comunicacion con el cliente I |
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NO.

REQUISTOS DEL

SISTEMA DE CALIDAD

COMITE DE
CALIDAD

SERVICIOS
ESCOLARES

DEL
CECYT

| ADMINISTRACI

| ON
| COMUNIDAD

| Disefio y desarrollo.

| DIRECCION

Planificacion del disefio y desarrollo

Elementos de entrada para el disefio y desarrollo

Resultados del disefio y desarrollo

Revision del disefio y desarrollo

Verificacién del disefio y desarrollo

Validacion del disefio y desarrollo

.7 | Control de los cambios deI disefio y desarrollo

%ﬁiﬁpﬁas .

T

Proceso de compras

Informacion de las compras

Verificacion de los productos comprados

EdEIE

;;g§75 {”

Produccién y prestacion del servicio

Control de la produccion y de la prestacion del serwcm

Validacion de los procescs de la produccion y de la prestacion del
servicio

Identificacion y trazabilidad

Propiedad del cliente

Preservacion del producto

_ | Control de los equipos de sex uamleﬂm medlcﬁ“ n
0 %@%@iQN AW%YWE%BA

Generalidades

Seguimiento y medicion

Satisfaccion del cliente

Auditoria interna

Seguimiento y medicién de los procesos

Seguimiento y medicién del producto

Control del producto no conforme

Anal|5|s de datos

0 8 o

Mgl

8.5.1

Mejora oontlnua

85.2

Accion correctiva

8.5.3

Accion preventiva

R: Responsabilidad directa
I: Responsabilidad compartida




