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INTRODUCCION

La presente guia de referencia se integra de siete apartados coherentes con los requisitos
de la Norma ISO 9001:2015 (explicados a partir de los requisitos auditables, del punto 4 al
10), ademas se plantea de manera incluyente y libre de estereotipos de género por lo que
al referirse a una persona se entendera como “él o ella”.

En este documento se ha plasmado de manera general el contexto de la Universidad
Tecnoldgica del Sur del Estado de Morelos (UTSEM), las caracteristicas institucionales y del
modelo educativo, asi como los programas educativos que se ofertan, para posteriormente
delimitar el objeto y el alcance del Sistema de Gestidn de la Calidad (SGC), la Politica y los
Objetivos de la Calidad, una relacion de cada uno de los procedimientos, la descripcion de
la interaccion de los procesos asi como la justificacidn de las exclusiones.

Para el SGC de la UTSEM existe un Representante de la Rectoria, enlace y comunicacion
directo entre la Rectoria, la Alta Direccidén y todos los involucrados en el SGC, ademas es el
responsable de que esta guia sea vigente y pueda ser modificada cada vez que se presente
algun cambio en algun requisito del Sistema, ademas pueda generar una incongruencia
entre los requisitos de la norma ISO 9001:2015 y el SGC implementado en la UTSEM.

Por lo anterior, tanto el Rector, como el Representante de la Rectoria, son las personas
autorizadas para avalar los cambios y/o modificaciones necesarias con la participacién de
los responsables de las areas afectadas debidamente.

Antecedentes

La educacién es un derecho fundamental previsto en el articulo 3° de la Constitucion
Politica de los Estados Unidos Mexicanos, el Estado tiene la obligacion de promover y
atender todos los tipos y modalidades educativos, incluido el nivel superior necesario para
el desarrollo de nuestro pais, bajo esa premisa se crearon las Universidades Tecnolégicas en
los anos noventa, mediante un modelo educativo de educacidon superior corta, siendo su
referente los Instituts Universitaires de Technologie (IUT) franceses. Este modelo educativo
esta basado en seis atributos:

a) Calidad

b) Pertinencia
¢) Intensidad
d) Continuidad
e) Polivalencia
f) Flexibilidad

Saber, Hacer y Ser, son los tres ejes fundamentales que sustentan pedagdgicamente el
modelo educativo de las universidades tecnoldgicas, para cumplir con estos ejes
pedagdgicos, se apoya en la férmula 30% de teoria y 70% de conocimiento aplicado
(practica).



La UTSEM es un Organismo Publico Descentralizado Estatal sectorizado a la Secretaria de
Educacion del Estado, que forma parte del Subsistema de Universidades Tecnolégicas y
Politécnicas), con personalidad juridica y patrimonio propios, creada por Decreto expedido
por el Congreso del Estado de Morelos con fecha veinticinco de julio de dos mil doce
publicado en el Periodico Oficial “Tierra y Libertad” No. 5005.

De conformidad con lo dispuesto en el articulo 3° del referido Decreto, el objeto de la
UTSEM consiste en:

l.- Ofrecer programas de educacidén superior de dos anos, asi como ofrecer la
continuidad de estudios para la obtencion del nivel de ingenieria técnica y licenciatura,
con las caracteristicas de intensidad, pertinencia, flexibilidad y calidad;

Il.- Formar, a partir del egreso del bachillerato, Técnicos Superiores Universitarios
aptos para la aplicacion de conocimientos y la solucién de problemas, con un sentido
de innovacién en la incorporacién de los avances cientificos y tecnoldgicos;

lll.- Ofrecer programas de continuidad de estudios para sus egresados y para
egresados del nivel Técnico Superior Universitario o Profesional Asociado de otras
Instituciones de Educacion Superior, que permitan a los estudiantes alcanzar los
niveles académicos de ingenieria técnica y licenciatura;

IV.- Desarrollar estudios o proyectos en las areas de su competencia, que se
traduzcan en aportaciones concretas que contribuyan al mejoramiento y mayor
eficiencia de la produccién de bienes o servicios, asi como a la elevacion de la calidad
de vida de la comunidad universitaria;

V.- Desarrollar programas de apoyo técnico en beneficio de la comunidad
universitaria;

VI.- Promover la cultura cientifica y tecnolégica, y

VII.- Llevar a cabo programas de vinculacion con los sectores publico, privado y social,
a fin de contribuir al desarrollo tecnolégico y social de la comunidad universitaria.

La UTSEM fue creada con el fin de fortalecer una cultura de cooperacién entre el sector
empresarial y las instancias educativas para emprender conjuntamente proyectos
innovadores sobre la formacion de profesionales universitarios, con perfiles ligados a la
organizaciéon productiva en una zona de impacto para los municipios del sur del estado y
los estados circunvecinos.

Para la UTSEM los valores institucionales constituyen una guia de nuestro actuar, pues sin
duda el fomento y la practica de éstos logran que la institucién tenga imagen e identidad
Unicas, ademas se da cumplimiento al Cédigo de Conducta para los Servidores Publicos de
la Secretaria de Educacién Publica, con ello se logra que el personal sea portador de los
valores y atributos como esencia de la Universidad:

Integridad: La UTSEM desarrolla en sus integrantes las aptitudes y capacidades necesarias
para alcanzar el estado de plenitud y de congruencia con los valores éticos, que les
permitan tomar decisiones por si mismos, con entereza moral, sobre su comportamiento
en hacer lo correcto, por las razones correctas y del modo correcto; trascendiendo a la
sociedad como seres humanos confiables.

Equidad e Igualdad: En la UTSEM se reconoce el principio de igualdad como el valor
asociado a todas las diferencias de identidad que hace de cada persona un individuo distinto
de todos los demas y de cada individuo una persona como todas las demas.



La UTSEM ofrece igualdad de oportunidades al estudiantado en el acceso a una formacion
integral de calidad y se instrumentan politicas y acciones para erradicar la discriminacién y
situaciones de exclusion social; ademas de reconocer el mérito académico, cientifico,
tecnolégico, cultural, ético y administrativo, constituyendo una instituciéon respetuosa de los
individuos que la integran.

Inclusion: Conviccidén a la comunidad universitaria de que la diversidad cultural, politica,
religiosa, racial y capacidades diferentes, enriquecen a la sociedad y exigen la participacion,
sin discriminacion, de todos los individuos que la conforman.

Innovacion: Capacidad que permite a toda la comunidad universitaria aplicar nuevas ideas,
conceptos, procesos, servicios y/o practicas, con la intencion de dar respuesta continua a
circunstancias socioeconémicas, tecnoldgicas y educativas cambiantes, e incrementar
nuestro quehacer Institucional.

Solidaridad: Es compromiso de la comunidad universitaria la adopcion de causas,
problemas y retos de otros individuos y grupos sociales, particularmente los mas
vulnerables, en la atencién y resoluciéon de los mismos.

Sustentabilidad: La UTSEM desde la direccidn estratégica, la ejecuciéon de sus procesos y
la mejora continua, promueve el uso racional de los recursos econémicos y materiales, la
eficiencia del capital humano, el respeto a los principios del entorno ecoldgico, asi como el
impacto positivo en el desarrollo econémico, cultural y social de la region sur poniente del
Estado de Morelos.

Responsabilidad: El cumplimiento de las funciones sustantivas de la UTSEM responde a
las necesidades de la sociedad y tiene efectos positivos sobre ella.

La mision y vision para la UTSEM, son los pilares que constituyen la base de las estrategias,
las metas y los objetivos institucionales, a corto, mediano y largo plazo:

NUESTRA MISION:

Formar profesionales en educacién superior tecnoldgica caracterizados por
su competitividad, humanismo y conciencia social, a través de un modelo
sostenible e innovador.

NUESTRA VISION:

Ser una instituciéon de educacién superior tecnolégica de excelencia, con
reconocimiento nacional e internacional por el nivel competitivo de sus
egresados, las aportaciones humanistas y de innovacion tecnoldgica para el
desarrollo del entorno.




En seguimiento a los lineamientos institucionales, plasmados en el Plan Institucional de
Desarrollo 2013-2018 (PIDE), la zona de influencia de la UTSEM esta asignada con base en
el origen de donde provienen nuestros estudiantes, de esta manera la asistencia que la
UTSEM brinda es a los siguientes municipios:

Puente de Ixtla;
Amacuzac;
Mazatepec;
Miacatlan;
Jojutla;
Tetecala, y
Coatlan del Rio.
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Pero ademas, los municipios del Estado de México como son: Ixtapan de la Sal, Malinalco y
Tonatico; y del estado de Guerrero: Buena Vista de Cuéllar, Huitzuco de Figueroa, Taxco de
Alarcén y Tetipac.

Actualmente, la UTSEM es la segunda Universidad Tecnoldgica en el estado de Morelos,
misma que oferta los siguientes programas educativos:
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Las instalaciones de la UTSEM se ubican en la carretera Puente de Ixtla-Mazatepec,
kildmetro 2.35, colonia 24 de Febrero, Puente de Ixtla, Morelos, C.P. 62665. Teléfono (01
777) 3 29 22 00 y 3 29 23 00, extension 62066. Pagina Institucional: www.utsem-
morelos.edu.mx.
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1. GUIA DE REFERENCIA - REQUISITOS

1.1 Objetivo de la Guia de Referencia

La presente Guia de referencia consiste en plasmar la capacidad de la UTSEM para
satisfacer los requisitos de los estudiantes y las partes interesadas, asi como aquellos legales
y/o reglamentarios aplicables al Servicio Educativo.

De igual manera se pretende difundir y comprender la politica de calidad y los objetivos
bajo los cuales opera el SGC en la UTSEM, con el propésito de brindar servicios educativos
y tecnolégicos considerando las necesidades y expectativas de nuestros estudiantes para
lograr la satisfaccion de los mismos.

Este documento permite tener una guia para:
e Garantizar el funcionamiento del SGC y el cumplimiento de los requisitos de la
Norma ISO 9001:2015;
e Proporcionar las bases documentadas del SGC, y
e Describir los objetivos y alcances del SGC en el contexto del quehacer de la UTSEM.

1.2 Campo de Aplicacion

La Norma ISO 9001:2015, se describe detalladamente a través de esta guia de referencia,
donde especifica los requisitos para el SGC de la UTSEM cuando:

a) Necesita demostrar su capacidad para proporcionar regularmente el Servicio que
satisfaga los requisitos del estudiantado y los legales y reglamentarios aplicables, y

b) Aspira a aumentar la satisfaccion del estudiantado a través de la aplicacién eficaz del
sistema, incluidos los procesos para la mejora continua del SGC y el aseguramiento
de la conformidad con los requisitos de los estudiantes y los legales y
reglamentarios aplicables.

Todos los requisitos de la Norma Internacional son genéricos y se pretende que sean
aplicables a la UTSEM, sin importar su tamano y el Servicio suministrado.

Nuestro SGC tiene un alcance que comprende cuatro macroprocesos: el Servicio Educativo,
la Gestion de Recursos, el Proceso de Vinculacion, asi como la Evaluacion, Control y Mejora;
es aplicable a todo el personal adscrito a la Rectoria, Direccién Académica, Direccion de
Vinculacion, Abogado General y Direccion de Administraciéon y Finanzas, que se encuentran
involucrados en cada uno de los procedimientos que integran los macroprocesos referidos,
por ende excluye al personal que no tenga relacién con los mismos.

Los documentos del SGC son de obligado cumplimiento para todo el personal involucrado
en los procedimientos de nuestra instituciéon y los mismos deben velar por su aplicacion,
confidencialidad y control.



1.3 Control de la Guia de Referencia

Los documentos operativos del SGC se distribuyen, conforme al medio de soporte
electrdnico, y en caso de requerirse impreso se solicitan al Controlador de Informacion, esta
distribucién garantiza el control en las siguientes areas:

Rectoria

Representante de la Rectoria

Comité de Calidad

Abogado General

Direccion de Administracién y Finanzas

Direccién Académica

Direccion de Vinculaciéon

Jefatura del Depto. de Servicios Administrativos
Jefatura Académica del Area de Ciencias Agropecuarias
Jefatura Académica del Area de Ciencias Administrativas
Jefatura Académica del Area de Ingenieria y Tecnologia
Jefatura Académica del Area de Turismo y Gastronomia
Jefatura del Depto. de Servicios Escolares

Jefatura del Depto. de Planeacién y Evaluacion

Jefatura del Depto. de Atencion a Estudiantes

Jefatura del Depto. de Prensa y difusién

Coordinacion de Personal

Coordinacion de Servicios Generales

Coordinacion de Soporte Técnico

Coordinacion de Infraestructura

Coordinacion de Vinculaciéon

Coordinacion de Enlace Técnico de Rectoria

Encargado de Estadias

Biblioteca

Las copias mencionadas anteriormente al pie de pagina contienen la leyenda “Documento
controlado por medios electrénicos para uso exclusivo de la UTSEM”. En caso de requerir
alguna copia adicional debera llevar la leyenda “COPIA NO CONTROLADA". Las Copias
No controladas son documentos de los que no se puede mantener su control.



a)
b)

9)
h)
i)
j)
k)
1)

2. REFERENCIAS NORMATIVAS

Norma ISO 9001:2015 (NMX-CC-9001-IMNC-2015).
Norma ISO 9000:2015 Sistemas de Gestiéon de la Calidad- Fundamentos y
Vocabulario.

Norma ISO/TR 10013:2001. Directrices para la documentacién de Sistemas de
Gestién de la Calidad.

Norma ISO 19011: 2011. Directrices para la auditoria de los Sistemas de Gestién
de la Calidad.

Norma ISO/TS 9002:2016 Directrices para la aplicacién de la Norma I[SO
9001:2015.

Norma ISO 31000:2009. Gestion de Riesgos — Principios y Guias.

Norma ISO 31010:2009. Gestidén de Riesgos.

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Ley General de Educacién.

Ley de Educacion del Estado de Morelos.

Ley Organica de la Administracién Publica del Estado de Morelos.

Ley del Sistema Anticorrupcién del Estado de Morelos.

m) Ley Estatal de Responsabilidades de los Servidores Publicos.

n)

o)
P)

Q)
r)

s)
t)

u)

Decreto de Creacion de la UTSEM No. 1985 publicado en el Periédico Oficial
“Tierra y Libertad” No. 5005, de fecha 25 de julio del aho 2012.

Estatuto Organico de la UTSEM.

Condiciones Generales de Trabajo, publicado en el Periédico Oficial “Tierra y
Libertad” No. 5457, de fecha 21 diciembre del ano 2016.

Manual Administrativo de Aplicacién General en Materia de Control Interno.

Cédigo de Conducta para los Servidores Publicos de la Secretaria de Educacion
Publica.

Reglamento Académico de la UTSEM.

Convenio de Coordinacion para la creacion, operacion y apoyo financiero de la
UTSEM.

Lineamientos Generales para la Apertura y Cierre de Programas Educativos en el
Subsistema de Universidades Tecnoldgicas.

3. TERMINOS Y DEFINICIONES

Para los efectos de esta Guia de Referencia se entendera por:

l.- Accion correctiva: A la accion tomada para eliminar la causa de una no conformidad
detectada u otra situacién no deseable y evitar que vuelva a ocurrir;

Il.- Ambiente de trabajo: Al conjunto de condiciones bajo las cuales se realiza el trabajo.
Las condiciones incluyen factores fisicos, sociales, psicolégicos y ambientales (tales como la
temperatura, iluminacion, estrés laboral, esquemas de reconocimiento, ergonomia y
composicidon atmosférica);

Ill.- Aseguramiento de la Calidad: A la parte de la gestidon de la calidad orientada a
proporcionar confianza en que se cumpliran los requisitos de la calidad;
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IV.- Auditoria: Al proceso sistematico, independiente y documentado para obtener
evidencias de la auditoria y evaluarlas de manera objetiva con el fin de determinar el grado
en que se cumplen los criterios de auditoria;

V.- Auditorias internas: A las denominadas en algunos casos auditorias de primera
parte, se realizan por, o en nombre de, la propia UTSEM para la revisién por la Rectoria y
otros fines internos, y puede constituir la base para la declaracion de conformidad de una
organizacion;

VI.- Auditorias externas: A las denominadas de segunda y tercera parte. Las auditorias
de segunda parte se llevan a cabo por partes que tienen un interés en la organizacién, tal
como los clientes, o por otras personas en su nombre. Las auditorias de tercera parte se
llevan a cabo por organizaciones auditoras independientes y externas, tales como las que
proporcionan la certificacion/registro de conformidad con las Normas ISO 9001 o ISO
14001;

VII.- Conformidad: Al cumplimiento de un requisito;

VIll.- Contexto de una organizacion: Combinacién de cuestiones internas y externas
que pueden tener un efecto en el enfoque de la UTSEM para el desarrollo y logro de los
objetivos. Los objetivos de la UTSEM pueden estar relacionados con sus productos y
servicios, inversiones y comportamiento hacia sus partes interesadas.

IX.- Control de la calidad: A la parte de la gestion de la calidad orientada al
cumplimiento de los requisitos de la calidad;

X.- Convenio: Al acuerdo vinculante;

Xl.- CGUTyP: A la Coordinacién General de Universidades Tecnoldgicas y Politécnicas;
XIl.- Cliente: A la persona u organizacién que podria recibir o que recibe un producto o
un servicio destinado a esa persona u organizacién o requerido por ella.

Ejemplo.- Consumidor, cliente, usuario final, minorista, receptor de un producto o servicio
de un proceso interno, beneficiario y comprador. Un cliente puede ser interno o externo
de la UTSEM;

XIIl.- Desempeiio: Al resultado que es medible;

XIV.- Informacion documentada: A la informacién que la UTSEM debe controlar y
mantener, asi como el medio que la contiene y que puede prevenir de cualquier fuente;
XV.- Ingenieria: Al estudio y la aplicacion de las distintas ramas de la tecnologia;

XVLI.- Instrumento de evaluacion: A los recursos estructurados disenados para fines
especificos utilizados por el Docente en el proceso ensenanza-aprendizaje;

XVIl.- Mejora continua: A la actividad recurrente a fin de aumentar la capacidad para
cumplir los requisitos;

XVIIl.- Mejora de la calidad: A la parte de la gestién de la calidad orientada a aumentar
la capacidad de cumplir con los requisitos de la calidad.

XVIII.- No Conformidad: Al incumplimiento de un requisito;

XIX.- Partes Interesadas. — A la persona u organizacion que puede afectar, verse
afectada o percibirse como afectada por una decisién o actividad dentro de la organizacién.
EJEMPLO Clientes, propietarios, personas de una organizaciéon, proveedores, banca,
legisladores, sindicatos, socios o sociedad en general que puede incluir competidores o
grupos de presion con intereses opuestos.

XX.- Procedimiento: A la forma especifica para llevar a cabo una actividad o un proceso;
XXIl.- UTSEM: A la Universidad Tecnolégica del Sur del Estado de Morelos;

XXII.- SGC: Al Sistema de Gestion de la Calidad;

XXIII.- Plan de estudios: Al conjunto estructurado de asignaturas, practicas y actividades
de la ensenanza-aprendizaje. El plan de estudios debe contener los propdsitos de formacién
general, los contenidos fundamentales de estudio y los criterios y procedimientos de
evaluacion y acreditacion;

XXIV.- Servicio No Conforme: Al incumplimiento de un requisito de la Norma;

XXV.- Proceso: Al conjunto de actividades mutuamente relacionadas o que interactuan,
las cuales transforman elementos de entrada en resultados.
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(Los elementos de entrada para un proceso son generalmente resultados de otros
procesos; los procesos de una organizacion son generalmente planificados y puestos en
practica bajo condiciones controladas para aportar valor);

XXVI.- Proceso especial: Al proceso en el cual la conformidad del producto resultante
no puede ser facil o econdmicamente verificada, se denomina habitualmente “proceso
especial”;

XXVILl.- Producto: Al resultado del Servicio de un proceso en la UTSEM;

XXVIIl.- Proveedor: A la organizacion o persona que proporciona un producto o un
servicio a la UTSEM, un proveedor puede ser interno o externo de la UTSEM;

XXIX.- Registro: Al documento que presenta resultados obtenidos o proporciona
evidencia de actividades desempenadas;

XXX.- Riesgo: Al efecto de incertidumbre ya sea positivo o negativo;

XXXI.- Satisfaccion del usuario: A la percepcion del estudiante sobre el grado en que
se han cumplido sus requisitos;

XXXII.-Trazabilidad: A la capacidad para sequir la historia, la aplicacién o la localizacion
de todo aquello que estd bajo consideracién; y

XXXIIL.- TSU: Al nivel Técnico Superior Universitario.

XXIV.- Usuario: Al estudiante que se matricula en la UTSEM, el plural utilizado en
algunos casos estudiantado o estudiantes.

Los términos y definiciones utilizados en el presente documento se encuentran definidos en
la Norma ISO 9000:2015, o en su caso al interior de esta guia, en los procedimiento,
instructivos o la documentacion legal aplicable; por lo que se debera acudir a ella para la
interpretacion de algun otro concepto no planteado en este apartado.

4. CONTEXTO DE LA UTSEM
4.1 Comprension de la UTSEM y de su contexto

La UTSEM determina las cuestiones externas e internas que son pertinentes para su
propésito mediante los estudios de factibilidad y pertinencia de los Programas Educativos
(PE) y su direccion estratégica y que afectan a su capacidad para lograr los resultados
previstos de su sistema de gestion de la calidad mediante el Plan Institucional de Desarrollo
(PIDE).

La UTSEM realiza el seguimiento y la revisién de la informacién sobre estas cuestiones
externas e internas a través de analisis de contexto que se encuentra detallado en el analisis
de factibilidad.

La Alta Direccién determiné el contexto por macroproceso en relacién a la UTSEM:
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Procesos

Cuestiones Internas

Fortalezas

Oportunidades

Cuestiones Externas
Oportunidades
Oportunidades

Cuestiones Internas

Debilidades

Cuestiones Externas

Amenazas

1. Servicio
Educativo

Uso de medios electrénicos como

canal de entrega y comunicacién | Ampliar la cobertura de | Falla técnica en los equipos y | Demora en la respuesta del
de informacién referente a | Conectividad a toda la Institucién sistemas electronicos. proveedor en el sistema digital.
procesos administrativos.
Oferta de Programas de Estudio e . . . L Actualizacién de Programas
. Participacidén en la actualizacion de | Desfase del tiempo de integracién y . :
(PE) aprobados para los niveles de . . Educativos en tiempos
., los Planes y Programas de Estudio. entrega de la Plantilla Docente. .
TSU e Ingenieria. extraordinarios.
. .. ., . Renuncia repentina del Docente, . .
Integracidn, en la semana 16, de | Administracion de expedientes para P . Perfil  Profesional limitado a
. . abandono de la asignatura, falta de | . .

la Plantilla Docente que | contactar a Perfiles Docentes que . . licenciatura en el entorno

e . seguimiento a las actividades y | . . .
participara en cada PE. se requieran. . . institucional.

contenidos planificados.

Modelo  educativo innovador, , . . P
caracterizado por sus atributos: Desarrollo de la Metodologia del Bajo nivel académico de los

. p . .| “Andlisis situacional del Trabajo” | Niveles de desercién y reprobacién | egresados del Nivel Medio Superior
Calidad, Pertinencia, Intensidad, . . . . . . .

o . . para evaluar la pertinencia de los PE | superior a la media nacional. de la zona de influencia de la

Continuidad, Polivalencia, o,

- en el entorno de la institucion. UTSEM.
Flexibilidad.
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Procesos

Cuestiones Internas

Fortalezas

Oportunidades

Cuestiones Externas
Oportunidades
Oportunidades

Cuestiones Internas
Debilidades

Cuestiones Externas

Amenazas

2. Gestion
de Recursos

3.
Vinculacion

4.
Evaluacion,
Control y
Mejora

Implementacién de administracién
estratégica de Presupuesto basado en
Resultados (PbR).

Gestion para accesar a recursos y/o
fondos extraordinarios.

Mantener el mismo techo presupuestal
y la disminucién del mismo.

Cambio de politicas de asignacién de
recursos estatales y federales.

Contar con un sistema de contabilidad
gubernamental en la administracion
de recursos.

Revision constante de la administracion
de recursos por parte de Contraloria y
auditorias externas.

Llevar un control presupuestal
inadecuado y fuera de los tiempos.

Incumplimiento a los requisitos vy
tiempos establecidos de Contraloria e
Instancias Auditoras externas.

Administracidon eficiente de recursos
de manera transparente y austera.

Negociacion efectiva con proveedores
de bienes o para ofertar
modalidades de pago.

servicios

Falta de suministro de bienes o servicios
para atencion de procesos
institucionales.

Limitado catdlogo de proveedores
debido a la ubicacion de la UTSEM.

Plantilla de personal docente con
grado académico para impartir cursos
internos.

Vinculacién con dependencias
gubernamentales para ofertar cursos
y/o talleres de forma gratuita.

Incumplimiento a  programa  de
fortalecimiento de habilidades y/o de
capacitacion del capital humano.

Incumplimiento a la  normatividad

laboral externa.

Administracion de Incubadora de

Negocios.

Integraciéon en el Consejo de Capital
Humano.

Falta de personal
proyectos.

para atencién de

Modificaciones a los periodos y
requisitos de convocatorias para acceso
a financiamiento de empresas.

Autogestion de la  comunidad
estudiantil para encontrar espacios de
desarrollo de estadia profesional.

Realimentacion del desempeno de
estudiantes por parte de empleadores
y/0 asesores empresariales.

Espacios reducidos para atencidon de
toda la matricula en el periodo de
estadia profesional.

Recursos econdmicos limitados por la
poblaciéon estudiantil para realizar su
estadia profesional fuera de la zona de
influencia de la UTSEM.

Facilidad de adaptacién a las
necesidades del Mercado.

Atencién en sede alterna

ampliacién de mercado.

para

Limitado equipamiento en
infraestructura para atencion en la Venta
de Servicios.

Escasa empresas u organizaciones en la
regién que requieran de la oferta de
servicios diferenciados.

Posicionamiento y reconocimiento
institucional en la region.

Ajustes presupuestales.

Incumplimiento a los indicadores del
POA propuestos por las Unidades
Administrativas.

Cambio sexenal en la gestién
administrativa y de la evaluacidon de

procesos académicos.

Contar con Sistema basado en
Procesos certificado en la Norma ISO
9001:2008.

Nuevos requisitos de normatividad y
seguimiento a riesgos.

Incumplimiento a los requisitos legales y
reglamentarios aplicables a la UTSEM.

Incumplimiento a requisitos de Norma
de Calidad.

Pag.
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4.2 Comprension de las necesidades y expectativas de las
partes interesadas

Debido al efecto potencial en la capacidad de la UTSEM de proporcionar regularmente el
servicio educativo que satisfaga los requisitos del usuario y los legales y reglamentarios
aplicables, la UTSEM determina:

a) Las partes interesadas que son pertinentes al sistema de gestion de la calidad;

b) Los requisitos pertinentes de estas partes interesadas para el sistema de gestion de la
calidad.

La UTSEM realiza el seguimiento y la revision de la informacién sobre estas partes
interesadas y sus requisitos pertinentes, los cuales se declaran en la siguiente tabla:



Partes
interesadas

pertinentes al
SGC

Proceso

Requisitos pertinentes de
las partes interesadas para
el SGC

Requisitos pertinentes del
SGC para las partes
interesadas

Culminacién en tiempo y
forma del Nivel Educativo
Medio Superior.

Entrega de Documentacion

Procedimientos
Institucionales que dan
seguimiento a los requisitos
de las Partes Interesadas del

SGC

1.Promocién y Difusion.
2.Admisién, Inscripcidon y
Reinscripcién de
Estudiantes.

Seguimiento y revision de la

informacion sobre las partes

interesadas y los requisitos
pertinentes.

1.Calendario de
Profesiograficas.

2.Registro de Prospectos.

3.Secuencia

Muestras

Didéactica de

Administrativo

herramientas necesarias
para la operaciéon de las
actividades.

informacion  documentada
para inicio de otros procesos.

capacitacion de
personal.

6. Adquisicion de bienes y
servicios.

7. Seleccién y evaluacién
de proveedores.

general de infraestructura

6.Programa anual
mantenimiento de equipo
cdémputo

Ti F 3.pl ., D I Asignatura.
en Tiempo y Forma. . ane?acllon, esarrollo y | 4 control y Seguimiento  del
Realizar proceso de Seguimiento del Proceso Estudiantado (Lista de
Atencién humana y con admision. Ensehanza- Aprendizaje. Asistencia).
. » calidez. y 4.Programacion Académica. | 5.Listado de Plantilla Docente.
Asplra.ntes y Serwc.lo Formaaon compet|t.|va 5.Tutorfas Académicas. 6.Reporte de Evaluacién.
Estudiantes Educativo integral de excelencia. . 7.Responsiva por préstamo de
> o 6.Evaluacion del .
Servicios estudiantiles que Ectudi q libro.
apoyen la formacion. stu. |.anta. o ) 8.Becas Internas Aprobadas.
7.Servicio Bibliotecario.
8.Actualizacién de
Programas Educativos.
9.Becas Internas.
10. Visitas
Académicas.
Culminacién académico- 1.Encuesta de seguimiento a
administrativo de Estadia egresad.os. o
Profesional. I, Seguimiento de 2.PLaneaqlon y d|§eno de
- ” Cumplimiento de Proporcionar respuesta e ’ educacion continua.
Egresados Vinculacién necesidades v expectativas - . b | Egresados. 3.Seguimiento de servicio
yexp - | Informacion sobre e 2. Educacién Continua. tecnolégico y educacion
seguimiento como egresado. continua.
4_Evaluacion de educacion
continua.
Compromiso y liderazgo con 1. Amb|er.1§e de Trabajo. 1.Evaluacién de ambiente de
el SGC. 2. Evaluacién Docente. trabajo
. Supervision control de | 3. Asignacidn y control de igi
Ambiente Laboral P : y 9 y : 2.Concen.trado Digital de
dabl actividades documentadas al recursos financieros. Evaluacién Docente.
ig"a |a e el SGC. 4. Contratacién de 3.Presupuesto calendarizado
ortalecimiento de las L, L, isicio i
Personal . ) Comunicacién y requisicidn personal. 4.Requisicion de bienes y /o
Académico Gestién de | competencias laborales. en tiemno forma de 1a | 5. Formacion servicios
Recursos Contar con las po -y ’ y 5.Dictamen de mantenimiento

de
de
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©

Mantenimiento de
infraestructura.

9. Mantenimiento de
equipo de computo.
Oportunidades para | 1. Servicio Tecnoldgico.
insercién de estadias | 2. Asignacion de Asesor
. 9 . 1.Base de Datos Integral de
L profesionales. Tecnoldgico. . .
Cumplimiento del encargo o . > L Estadias Profesionales.
A e y i | 3 el Dt d | 2T d Tdckn
Sector Social Educativo, Generacion, aplicacién y ) L . . L. y 3'S°“C'tuq,de Servicio .
Vinculacion | transferencia del Vinculacion mediante Servicio Tecnoldgico. 4.Evaluacion de Servicio
conocimiento proyectos académicos- | 4. Elaboracién de Tecnoldgico
imi X . ) .
tecnoldgicos. Contratos y Convenios 5.Solicitud  de  Contrato  y/o
5. Estadia Profesional. convenio
6. Titulacion.
Aprobacién de 1. Actualizacién de
Documentacién Institucional. Programas Educativos
Respuesta agil y oportuna 2. Planeaciény
para atencién de los Seguimiento del
procesos institucionales. Programa Operativo
Servicio Mejora en los asignacién de Anual
: ) 9 1. Solicitud de elaboracion y/o
Educativo, . recursos para fortalecer 3. Control de documentos .
Gesti6 Cumplimiento de Planes de . . cambio de documentos
. estién de Estudios vigentes. procesos internos. y reglstr?’s. 2. Lista maestro de control de
Autoridades Recursos, . 4. Elaboraciény documentos
. . L Seguimiento a o g o
Educativas Vinculacién, . . modificacién de 3. Programa de auditoria
L, normatividad educativa.
Evaluacion, Gestion interinstitucional documentos. Internas _ _
control y estion interinstitucional. 5. Elaboracién y 4. Reporte de auditorias internas
mejora codificacién de
documentos.
6. Auditorias Internas.
7. Acciones Correctivas.
8. Servicio No Conforme.
9. Revision de la Rectoria.
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4.3 Determinacion del alcance del Sistema de Gestion de la
Calidad de la UTSEM

La UTSEM determina los limites y la aplicabilidad de su SGC considerando los detalles de
las cuestiones externas e internas descritas en el numeral 4.1, asi como los requisitos de las
partes interesadas pertinentes y descritas en el apartado 4.2, por lo que el alcance de
nuestro SGC se enfoca, particularmente a la razén de ser de esta Institucion, a la prestacion
del Servicio Educativo, el cual se establece como:

“El SGC de la UTSEM comprende al Servicio Educativo, la Gestion de Recursos, el Proceso
de Vinculacién y la Evaluacion, Control y Mejora; aplicable a todo el personal adscrito a la
Rectoria, Direccion Académica, Direcciéon de Vinculacion, Direccion de Administracion y
Finanzas, asi como al Abogado General, procesos que se encuentran documentados en
cada uno de los procedimientos que integran los macroprocesos referidos, por ende
excluye al personal que no tenga relacion con los mismos.

Los documentos que del SGC se derivan, son de obligado cumplimiento para todo el
personal involucrado en los procedimientos de nuestra institucion y los mismos deben
velar por su confidencialidad y control”.

A continuacién se proporciona la justificacién para los requisitos que la UTSEM determina
que no son aplicables para el alcance de su SGC. Tales exclusiones no eximen a la UTSEM
de su responsabilidad para brindar servicios conforme a los requisitos de las partes
interesadas.

SERVICIO JUSTIFICACION

ELEMENTO EXCLUIDO POR
LA UTSEM

En la UTSEM la trazabilidad de

EDUCATIVO
(Formacion de
profesionistas en los
niveles de T.S.U.,
Licenciatura e
Ingenieria).

7.1.5.2 Trazabilidad de las
mediciones.

mediciones no es un requisito para
proporcionar confianza en la validez del
servicio otorgado, por lo que no se
requieren de equipos y/o dispositivos de
seguimiento y medicibn que deban
calibrarse o verificarse para garantizar la
validez de resultados en la formacion de
profesionales.

8.5.4 Preservacion

El Servicio Educativo no es factible
empacarlo, por lo que las partes
constitutivas del Servicio, es decir, de los
documentos y/o  expedientes, se
identifican, almacenan y protegen
conforme al Procedimiento de
“Admisién, inscripcién y reinscripcion de
Estudiantes”.




4.4 Sistema de Gestion de la Calidad y sus Procesos

4.4.1 La UTSEM tiene establecido, implementado, mantiene y mejora continuamente su

SGC, incluidos los procesos necesarios y sus interacciones, de conformidad con lo dispuesto
en los requisitos de la norma ISO 9001:2015.

Todos los involucrados en el SGC estan comprometidos a mantenerlo y mejorarlo
continuamente para lograr la calidad de los servicios que ofrece la UTSEM.

La UTSEM ha determinado los procesos necesarios para su SGC con el propésito de:
a) Determinar las entradas requeridas y las salidas esperados de estos procesos;
b) Determina la secuencia e interaccién de estos procesos;

¢) Determinar y aplicar los criterios y los métodos (incluyendo el seguimiento, la mediciéon y
los indicadores del desempeno relacionados) necesarios para asegurarse la operacion eficaz
y el control de estos procesos;

d) Determinar los recursos necesarios para estos procesos y asegurar su disponibilidad (ver
Procedimiento de “Asignacién y Control de Recursos Financieros”);

e) Asignar las responsabilidades y autoridades para estos procesos;

f) Abordar los riesgos y oportunidades determinados (ver la atencién de los requisitos del
apartado 6.1);

g) Valorar estos procesos e implementar cualquier cambio necesario para asegurarse de
que estos procesos logran los resultados previstos;

h) Mejorar los procesos y el sistema de gestion de la calidad (ver procedimiento de
“Revisidn de la Rectoria”).

El SGC de la UTSEM ha determinado cuatro procesos interrelacionados:

1. SERVICIO EDUCATIVO

NOMBRE DE LA INFORMACION DOCUMENTADA CLAVE

Admision, Inscripcién y Reinscripcién de Estudiantes PR-UTSEM-SE-01
Planeacidn, Desarrollo y Seguimiento del Proceso Ensefanza- Aprendizaje PR-UTSEM-SE-02
Programacién Académica PR-UTSEM-SE-03
Tutorias Académicas PR-UTSEM-SE-04
Evaluacion del Estudiantado PR-UTSEM-SE-05
Becas Internas IN-UTSEM-SE-01
Visitas Académicas IN-UTSEM-SE-02
Servicio Bibliotecario PR-UTSEM-SE-06
Evaluacién Docente PR-UTSEM-SE-07
Estadia Profesional PR-UTSEM-SE-08
Titulacién PR-UTSEM-SE-09
Actualizacién de Programas Educativos PR-UTSEM-SE-10

Pag. |19



2. GESTION DE RECURSOS

NOMBRE DE LA INFORMACION DOCUMENTADA CLAVE

Asignacién y Control de Recursos Financieros

PR-UTSEM-GR-01

Contratacion de Personal

PR-UTSEM-GR-02

Formacién y Capacitacién de Personal

PR-UTSEM-GR-03

Adquisicion de Bienes y/o Servicios

PR-UTSEM-GR-04

Seleccién y Evaluacién de Proveedores

IN-UTSEM-GR-01

Mantenimiento de Infraestructura

IN-UTSEM-GR-02

Mantenimiento de Equipo de Cémputo

IN-UTSEM-GR-03

Ambiente de Trabajo

IN-UTSEM-GR-04

Elaboracién de Contratos y Convenios

IN-UTSEM-GR-05

3. VINCULACION

NOMBRE DE LA INFORMACION DOCUMENTADA CLAVE

Promocién y Difusién

PR-UTSEM-VIN-01

Seguimiento de Egresados

PR-UTSEM-VIN-02

Educacién Continua

PR-UTSEM-VIN-03

Servicio Tecnolégico

PR-UTSEM-VIN-04

Asignacion de Disenador del Servicio / Instructor / Asesor Tecnolégico

IN-UTSEM-VIN-01

4. EVALUACION, CONTROL Y MEJORA

NOMBRE DE LA INFORMACION DOCUMENTADA CLAVE

Elaboracién y Modificacién de Informaciéon Documentada

PR-UTSEM-ECM-01

Elaboracién y Codificacién de Informacién Documentada

IN-UTSEM-ECM-01

Elaboracidon de Programa Anual de Mejora Regulatoria

IN-UTSEM-ECM-02

Control de Informacién Documentada y Registros

PR-UTSEM-ECM-02

Auditorias Internas

PR-UTSEM-ECM-03

Acciones Correctivas

PR-UTSEM-ECM-04

Servicio no Conforme

PR-UTSEM-ECM-06

Revisién de la Rectoria

PR-UTSEM-ECM-08

Planeacién y seguimiento de Programa Operativo Anual Estatal

PR-UTSEM-ECM-09

Informe POA Estatal

IN-UTSEM-ECM-03

Planeacién y seguimiento de Programa Operativo Anual Federal

PR-UTSEM-ECM-10

Informe POA Federal

IN-UTSEM-ECM-04

Apertura de Buzén de Quejas, Comentarios y/o Sugerencias

IN-UTSEM-ECM-05

Interaccion de Procesos

La Interaccién de los procesos de la UTSEM se muestra detalladamente a continuacion, asi

como las entradas y las salidas, requeridas de estos procesos:
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ENTRADAS SEGUIMIENTO CUATRIMESTRAL 6 SALIDAS
ASPIRANTES 1 2 3 4 5 11
7 8 9 10 TSU Licenciatura o
Ingenieria
T T T T T T T T T T T T T T T T T T T T T T T T T T T T T T T T T T T T T T | [m = e e - - ———— - -
q 1 B
4 CONTEXTO 5 LIDERAZGO Enfoque al Usuario y Partes : 1 Medicion, andlisis y 6 PLANIFICACION
ifesaks > Politica de Calidad T > mejora ‘
Andlisis de riesgos y 1 :
_________________________________________________ 1 e S
Oportunidades
. .,
— 1 Vinculacion
Solicitud de Ed ., .
Servicio Tecnoldgico ) ucacion Continua >
> >
PR-UTSEM-VIN-03 Asignacion de Disefiador del Servicio / | Evalizaonlde
V Instructor / Asesor Tecnoldgico Servicio
. IN-UTSEM-VIN-01
Seguimiento de Servicio Tecnolégico >
Egresados
PR-UTSEM-VIN-02 PR-UTSEM-VIN-04
7 SOPORTE
Promocién y Difusion 0or . T .
PR-UTSEM-VIN-01 ST AT fo M =(o [V [oX=1dAV/e)]  Servicio Bibliotecario Becas Internas
PR-UTSEM-SE-06 IN-UTSEM-SE-01 v
Actualizacion de
Admision, Inscripcion Programas ‘ ‘ Estadia Tl
y Reinscripcion de Educativos Visitas Académicas Profesional PR-UTSEM-SE-09

estudiantes

Elaboracién de Col
Convenios
IN-UTSEM- GR

Anual de Mejora

Planeacion y
Seguimiento del
Programa Operativo
Anual Federal
PR-UTSEM-ECM-10

Informe POA Federal
IN-UTSEM-ECM-04

PR-UTSFM-SF-01

Elaboracién de Programa

IN-UTSEM- ECM-02

10 MEJORA

ntratos y

-05

Regulatoria

Planeacion y
Seguimiento del
Programa Operativo
Anual Estatal
PR-UTSEM-ECM-09

Informe POA Estatal
IN-UTSEM-ECM-03

Programa Institucional de Desarrollo

h

PR-UTSEM-SE-10
Programacion
Académica

PR-UTSEM-SE-03

»

Gestion de Recursos

a4

=

Evaluacion del Estudiantado
PR-UTSEM-SE-05

h

Evaluacion Docente
PR-UTSEM-SE-07

v

Planeacion, Desarrollo y Seguimiento de Proceso Ensefianza Aprendizaje *
PR-UTSEM-SE-02

Tutorias Académicas
PR-UTSEM-SE-04

Contratacion de personal

Formacion y Capacitacion de

Ambiente de Trabajo

PR-UTSEM-GR-02 personal IN-UTSEM-GR-03

* * *

Asignacion y Control de Recursos Financieros
PR-UTSEM-GR-01

4 A A

X ) LY
Seleccion y Evaluacién de Mantenimiento de Mantenimiento de

Proveedores Infraestructura Equipo de Computo

IN-UTSEM-GR-01

IN-UTSEM-GR-02

IN-UTSEM-GR-03

Acciones correctivas

PR-UTSEM-ECM-04 <

Servicio no Conforme
PR-UTSEM-ECM-06

Apertura de buzén de
quejas, comentarios
ylo sugerencias
IN-UTSEM-ECM-05

Revision de la Rectoria

PR-UTSEM-ECM-08 ¢

Control de informacion

IN-UTSEM-SE-02

Adgquisicion de
Bienes y/o Servicios
PR-UTSEM-GR-04

<,,

PR-UTSEM-SE-08

Elaboracién y

- documentada y modificacién de
Auditorias Internas registros informacion
PR-UTSEM-ECM-02 = documentada |-

PR-UTSEM-ECM-03 [

PR-UTSEM-ECM-01 | e

Elaboracion y codificacién de informacién documentada

IN-UTSFM-FCM-01

8 OPERACION

Presupuesto

Ejercido

9 EVALUACION DEL

DESEMPENO

Cumplimiento del encargo social

Cumplimiento de las necesidades y expectativas de los usuarios y partes interesadas
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La alta direccion con respecto a los criterios y los métodos para asegurar la operacion eficaz y el
control de estos procesos, identificando su frecuencia, responsable y al proceso que pertenecen,
determino indicadores los cuales se encuentran contenidos en el documento “POA Institucional
(correspondiente al ejercicio fiscal)”, a los cuales da seguimiento la Jefatura del departamento de
Planeacion y Evaluacion.

Asignacion de las responsabilidades y autoridades para estos procesos

PROCEDIMIENTO O

REQUISITO (S) DE
INSTRUCTIVO . ‘ ! LS = ‘ LA NORMA
Rector 8.2.3
Admisioén, Inscripcion y Reinscripcion de X 8.5.2
Estudiantes Jefatura de Servicios Escolares 8.5.5
Direccién Académica
B . Jefaturas Académicas 8.1
Planeacién, Desarrollo y Seguimiento del X o 8.5.1
Proceso Ensefianza-Aprendizaje Jefatura de Servicios Escolares -2
Docentes
Direccién Académica
Direccién de Administraciéon y 8.1
Programacién Académica X Y F|nanza§ . 8.5.1
Jefaturas Académicas 853
Coordinacién de Personal T
Direccién Académica
Jefaturas Académicas 8.2.1
Tutorias Académicas X . - 8.5.1
Técnico Académico
Docentes
8.1
Direccién Académica 8.2.1
- 8.2.2
Jefaturas Académicas
Evaluacion del Estudiantado X . 8.4.1
Jefatura de Servicios Escolares 84.2
Docentes 8.5.2
8.5.3
Direccién Académica
Jefaturas Académicas
Becas Internas 8.5.1
X Jefatura de Atencién a Estudiantes
Jefatura de Servicios Escolares
Servicio Bibliotecario X Direccién Académica 71.3

Responsable de Biblioteca

Direccién Académica

Evaluacién Docente Jefaturas Académicas 8.2.1

X 8.5.1
Jefatura de Atencidn a Estudiantes 9.1.2
Docentes
Direcciéon de Vinculacion 8.1
Estadia Profesional X 8 5 1
Encargado de Estadias T
Rector 8.1
Titulacién X 8 5 1
Jefatura de Servicios Escolares e
Direccién Académica 8.3
Actualizacién de Programas Educativos X Jefaturas Académicas 23;
Jefatura de Servicios Escolares 8:3:3
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Rector 4.4
. . 5.1
AS|gna_<:|on y Control de Recursos Direccién de Administraciéon y 7.5.3
Financieros .
y Finanzas 71
7.1.2
Jefatura de Servicios 8.1
Administrativos
Direccién de Administracién y
L y Finanzas 5.1.2
Contratacién de Personal Coordinacién de Personal 7.2
Direccién Académica
Direccién de Administracion y
L R . 7.2
Formacién y Capacitacién de Personal y Finanzas
LT 7.3
Coordinacién de Personal
Direccién de Administracion y
y Finanzas 711
.. 7.1.2
Adquisicion de Bienes y Servicios Jefatura de Servicios 8.4.1y8.4.2
Administrativos 8.61
Coordinacién de Servicios Generales
Jefatura de Servicios 8.4.1
Seleccién y Evaluacién de Proveedores Administrativos o
L, . 8.4.2
Coordinacién de Servicios Generales
Direccién de Administracién y 5.1.2
Mantenimiento de Infraestructura y Finanzas ;: 2
Coordinacién de Infraestructura 8.5.1
Direccion de Administracion y
Mantenimiento de Equipo de Cémputo y Finanzas ;;?
Coordinacién de Soporte Técnico
Direccion de Administracion y
Ambiente de Trabajo y Finanzas 7.1.4
Coordinacién de Personal
Abogado General 7711 12
Elaboracion de Contratos y Convenios Rector 8 3
Direcciones Administrativas .
8.2.1
Promocion y Difusion Jefatura de Prensa y Difusion 8.2.1
Direcciéon de Vinculacion
Seguimiento de Egresados Encargado de Seguimiento de Egresados 8.6
8.1
Direcciéon de Vinculacién Séz;
Educacion Continua Coordinacién de Vinculacién 23;
8.3.3
8.1
8.2.1
Direcciéon de Vinculacion 8.3
Servicio Tecnoldégico 8.3.1
Coordinacién de Vinculacién 8.3.2
8.3.3
8.1
Asignaciéon de Disefador del Servicio / 8.2.1
Instructor / Asesor Tecnoldgico Direcciéon de Vinculacion 8.3
Coordinacién de Vinculacién 8.3.1
8.3.2
8.3.3
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Direccién Académica
Encargado de Visitas Académicas

Visitas Académicas Jefes Académicos 8.5.1
Docentes
1.3
Elaboracién y Modificacién de Controlador de Informacién 74!'542
Informacién Documentada Todas las areas 7'5'3
8.2.3
Elaboracién y Codificacién de Controlador de I[\formaaon 7.5.2
. Todas las areas 7.5.3
Informacién Documentada
8.2.3
1.3
4.4
7.5
7.5.2
7.5.3
Con.trol de Informacién Documentada y Controlador de Informacién 9.3
Registros Todas las areas 8.1
8.2.3
8.4.1
84.2
8.5.3
9.2
Elat?oraclon de .Programa Anual de Abogada General 93
Mejora Regulatoria
Auditor Lider
L 9.3
Auditorias Internas 9.2
Responsables de Procedimientos :
442 E ,
Todas las areas 4.4
. ) Auditor Lider 9.3
Acciones eorrectlvas Comité de Calidad 911
10.2
Apertura. de Buzén . de Quejas, Auditor Lider
comentarios y/o sugerencias
Todas las areas 8.2.1
Servicio No Conforme Auditor Lider 9.1.2
Comité de Calidad 8.7
m
lappactn I seguimiento del Programa Departamento de Planeacién y Evaluacion
Perativo Eual Estatal Rector 2.3
Direcciones Administrativas
h
Departamento de Planeacién y Evaluacion
Informe POA Estatal Rector 9.3
I Direcciones Administrativas
Planeacié@y seguimiento del Programa Departamento deRI;Ii:\:raaon y Bvaluacion 93
Operativo Anual Federal Direcciones Administrativas
Departamento de Planeaciéon y Evaluacion
Informe Pﬁf Federal Rector 9.3
Direcciones Administrativas
4.4
e Rector 5.1y5.1.1
L ; Representante de la Rectoria 5.1.2
Revisién d la Rectoria Auditor Lider 6,6.1y 63
i Responsables de Procedimientos 9.3
9.1.1

d
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4.4.2 En la medida en que es necesario, la UTSEM:

Mantiene la informacién documentada, alguna de ella por medio impreso y otra en dispositivos
electrénicos:

a) para apoyar la operacién de sus procesos asi como para asegurar que los procesos
se realizan segun lo planificado a través del procedimiento denominado
“Elaboracion y Modificacion de Informacién Documentada”, y el instructivo
“Elaboracién y Codificacién de Informacién Documentada”.

b) La UTSEM controla la informaciéon documentada para proporcionar evidencia de la
conformidad de los requisitos, asi como de la operacion eficaz del SGC a través del
procedimiento denominado “Control de Informacién Documentada y Registros”,
mediante este procedimiento se mantienen los registros necesarios para
proporcionar la evidencia de la conformidad con los requisitos. Estos registros son
legibles, identificables, se encuentran protegidos y controlados para su recuperacién.
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5 Liderazgo
5.1 Liderazgo y compromiso

5.1.1 Generalidades

La Alta Direccion de la UTSEM demuestra liderazgo y compromiso con respecto al SGC,
considerando:

a) La rendicién de cuentas sobre la eficacia del SGC, asi como de la operatividad de los
procesos de la UTSEM (ver procedimiento “Asignacién y Control de Recursos
Financieros”).

b) Estableciendo para el SGC la Politica y los Objetivos de la Calidad compatibles con el Plan
Institucional de Desarrollo y la Direccidon Estratégica de la UTSEM (ver 5.2.1 Politica de
Calidad).

¢) La integracion de los requisitos del SGC en los mecanismos de posicionamiento de la
UTSEM (ver PIDE UTSEM- Vinculacion).

d) El enfoque basado en procesos y el pensamiento basado en riesgos en las actividades de la
UTSEM (ver la atencion de los requisitos del apartado 6.1).

e) Los recursos necesarios para el SGC estén disponibles para la operacion eficaz de la UTSEM
(ver procedimiento “Asignacién y Control de Recursos Financieros”).

f) La comunicacion al personal sobre la importancia de una gestiéon de la calidad eficaz y
conforme con los requisitos del SGC (ver instructivo “Ambiente de Trabajo”)

g) Que el SGC de la UTSEM logre los resultados previstos (ver criterios y métodos para
asegurar la operacién eficaz y control de procesos del apartado 4.4.1).

h) Que se compromete, dirige y apoya al capital humano, para contribuir a la eficacia del SGC
(ver procedimiento “Formacién y Capacitaciéon de Personal”).

i) Que se promueva la mejora (ver procedimiento “Revisién de la Rectoria™).

j)  Apoyando otros roles pertinentes de la Direccién, para demostrar su liderazgo aplicado a
sus areas de responsabilidad (ver procedimiento “Planeacién y Seguimiento del POA™).

Nota: Para la UTSEM el término “negocio” se interpreta como el propdsito institucional para la
cual fue creada, tal y como se explicita en el apartado de Antecedentes, donde se expone el
decreto de creacién de esta institucién publica.

5.1.2 Enfoque al usuario

La alta direccion de la UTSEM demuestra liderazgo y compromiso con respecto al enfoque al
usuario asegurandose de que:

a) Se han determinado, comprendido y cumplido de manera coherente los requisitos del usuario y
los legales y reglamentarios aplicables; para dar cumplimiento en este aspecto, todas las areas que
forman parte de la UTSEM efectuaron un andlisis previo de las necesidades del cliente, dando
como resultado el diseno, descripcion, elaboracion y ejecucion de cada uno de los procedimientos
e instructivos que se integran en nuestro SGC.

El cliente reconocido por la UTSEM, pero al mismo tiempo definido igualmente como una de las
partes interesadas en el SGC, es el “estudiante”, y los requisitos determinados son:
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1. Formacion competitiva integral de excelencia;
2. Servicios estudiantiles que apoyen la formacion, y
3. Atencion humana y con calidez.

b) Se han determinado y se da tratamiento a los riesgos y oportunidades que pueden afectar la
conformidad del servicio y la capacidad de aumentar la satisfaccion de los estudiantes; el
cumplimiento de este requisito se describe en el apartado 6.1 mediante las acciones determinadas
por cada Macroproceso de la UTSEM.

¢) Se ha mantenido el enfoque en aumentar la satisfaccion del usuario; dicho cumplimiento se
pone de manifiesto cuando mediante reuniones del Alta Direccion, asegurando que los requisitos
del cliente estén determinados y se cumplen con el propésito de aumentar la satisfaccién de los
mismos, lo cual se verifica de manera periddica a través del procedimiento denominado “Revision
de la Rectoria”.

5.2 Politicas

5.2.1 Desarrollar la politica de la calidad

La alta direccién de la UTSEM establece, implementa y mantiene una politica de la calidad. Para
cumplir con este requisito, y gracias al trabajo integral y multidisciplinar con todas las areas de la
UTSEM, se ha establecido la siguiente politica de la calidad:

NUESTRA POLITICA DE LA CALIDAD:

“En la UTSEM estamos comprometidos en formar profesionales integrales,
responsables, humanistas y competentes a nivel nacional e internacional;
ofertando programas educativos de calidad, pertinentes y orientados en la

mejora continua, sustentados en la gestion eficaz de recursos, la

vinculacion con el entorno, la_sustentabilidad y la promocién de una
educacién inclusiva; ademas de brindar servicios de educacién continua y

desarrollo tecnoldégico, cumpliendo con la normatividad vigente y la
aplicable a nuestro Sistema de Gestién de la Calidad, con el compromiso de
satisfacer los requisitos de las partes interesadas.”

De tal forma se muestra evidencia de que;

a) Es apropiada al propésito y al contexto de la UTSEM y apoya su direccién estratégica;

b) Proporciona un marco de referencia para el establecimiento de los objetivos de la calidad;
) Incluye el compromiso de cumplir los requisitos aplicables;

d) Incluye el compromiso de mejora continua del SGC.
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5.2.2 Comunicar la Politica de la Calidad
La politica de la calidad de la UTSEM:

a) Esta disponible y se mantiene como informacion documentada; para lograr tal fin, nuestra
politica de la calidad se ha difundido utilizado diferentes medios en areas estratégicas y visibles en
las instalaciones de la UTSEM. Asimismo, mediante las reuniones de Revision por la Rectoria se
mantiene como informacién documentada.

b) Se comunica, entiende y aplica dentro de la UTSEM; nuestra politica de la calidad se encuentra
instalada como papel tapiz en los equipos de computo del personal de la UTSEM, asi mismo se
mantiene impresa en acrilicos visibles en los edificios utilizados por administrativos, docentes,
estudiantes y publico en general, haciéndonos corresponsables de la aplicacion de la misma en
nuestras actividades cotidianas.

¢) Esta disponible para las partes interesadas pertinentes, segin corresponda. Una via efectiva de
asegurar la disponibilidad de nuestra politica de la calidad, es mediante nuestra pagina electrénica,
para quien visite nuestro sitio web pueda conocer nuestro compromiso con el SGC.

5.3 Roles, Responsabilidades y Autoridades en la UTSEM

La Alta Direccién de la UTSEM se asegura de que las responsabilidades y autoridades para los roles
pertinentes se asignen, se comuniquen y se entiendan dentro de la UTSEM. Para lograr este
proposito la UTSEM cuenta con un Manual de Organizacion, donde se definen las funciones y sus
interrelaciones dentro de la institucion, incluyendo las responsabilidades de cada involucrado y su
autoridad. La estructura organizacional de la UTSEM es:

CONSEJO

Comisario
Publico

Abogado Direccion de Direccién Direccién de

General Admon.y Académica Vinculacién
Finanzas

Jefes de Jefes de Jefes
Departamento Departamento Académicos

Coordinador(es) Coordinador(es) Coordinador(es) Coordinador(es)

Personal de apoyo




La Alta Direccién asigna la responsabilidad y autoridad para:

a) Asegurarse de que el SGC es conforme con los requisitos de esta Norma Internacional; para ello
la Alta Direccién de la UTSEM ha determinado un Comité de la Calidad, 6rgano de caracter
técnico integrado por:

Rector;

Representante de la Rectoria;
Auditor Lider;

Presidente del Comité de la Calidad;
Comisién de Seguimiento a Riesgos
Controlador de Informacion,

ok wnN =

La misién del Comité de Calidad de la UTSEM consiste en establecer los canales de comunicacion
entre clientes, directivos y operativos para que los procesos se lleven a cabo de forma eficiente y
lograr la satisfaccion de nuestros clientes. Su estructura se da de la forma siguiente:

RECTOR

REPRESENTANTE
DE LA RECTORIA

AUDITOR PRESIDENTE DEL
LIiDER COMITE DE
CALIDAD

b) Asegurarse de que los procesos estan dando las salidas previstas; en seguimiento al numeral
4.4.1, donde se exponen la interaccion de procesos y los mecanismos para la lograr la operacién
eficaz de los mismos; durante el monitoreo a los indicadores establecidos por macroproceso, y
expuestos durante las reuniones de la Revisidon por la Rectoria, la Alta Direccion de la UTSEM da
cumplimiento a este inciso.

¢) Informar a la alta direccion sobre el desempeno del sistema de gestion de la calidad y sobre las
oportunidades de mejora (véase 10.1); este cumplimiento se logra mediante el uso de nuestra
Politica de la Calidad, los Objetivos de Calidad, los resultados de las auditorias internas y externas,
el andlisis y monitoreo de indicadores, los resultados de encuestas de satisfaccién, resultados del
buzén de quejas, productos no conformes, asi como atendiendo las acciones correctivas y el
seguimiento a nuestro andlisis de riesgos.
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d) Asegurarse de que se promueva el enfoque al estudiantado a través de la UTSEM; al mantener
implementado nuestro SGC, conociendo nuestra razon de ser y las necesidades de nuestros
estudiantes, la UTSEM promueve en cada uno de sus macroprocesos el enfoque a los estudiantes.

e) Asegurarse de que la integridad del sistema de gestién de la calidad se mantiene cuando se
planifican e implementan cambios en el sistema de gestion de la calidad. Mediante el Comité de la
Calidad de la UTSEM se organiza, actualiza, difunde, mantiene y da seguimiento a todo lo
relacionado con el SGC, ademdas de contar con del procedimiento denominado “Control de
Informacion Documentada y Registros”, mediante el cual se encuentra protegida la informacién
que proporciona evidencia del cumplimiento a los requisitos de nuestro SGC.

6 Planificacion

6.1 Acciones para abordar Riesgos y Oportunidades

6.1.1 Al planificar nuestro SGC, la UTSEM ha considerado las cuestiones referidas en el apartado
4.1 y los requisitos referidos en el apartado 4.2, y determina los riesgos y oportunidades que es
necesario abordar con el fin de:

a) Asegurar que el sistema de gestion de la calidad pueda lograr sus resultados previstos;
b) Aumentar los efectos deseables;

¢) Prevenir o reducir efectos no deseados;

d) Lograr la mejora

Con el objetivo de dar cumplimiento a este requisito normativo, la UTSEM definié las siguientes
acciones para bordar los riesgos y oportunidades, la evaluacién de esta matriz de riesgos se
encuentra definida en el formato digital 6.1 “Acciones para Afrontar Riesgos y Oportunidades’:

6.1.2 La UTSEM planifica:

a) Las acciones para abordar estos riesgos y oportunidades;

b) La manera de:

1) Integrar e implementar las acciones en sus procesos del SGC;
2) Evaluar la eficacia de estas acciones.

Las acciones tomadas para abordar los riesgos y oportunidades deben ser proporcionales al
impacto potencial en la conformidad de los productos y los servicios.

La opcién para abordar riesgos que la UTSEM ha establecido es asumiendo los riesgos y evaluando
las frecuencias y probabilidades, manteniendo informaciéon de las decisiones en cada uno de los
macroprocesos, a través de la Comisién de Seguimiento a Riesgos.
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6.2 Objetivos de la Calidad y Planificacion para lograrlo

6.2.1 La UTSEM establece los objetivos de la calidad para las funciones, niveles y procesos

pertinentes necesarios para el SGC.

La Alta Direccién de la UTSEM ha establecido cuatro objetivos de la calidad necesarios para
cumplir los requisitos y expectativas del estudiantado, asi como del establecimiento de las
funciones y niveles pertinentes dentro de la UTSEM. Nuestros objetivos de la calidad son:

Se cumple con los 2. Administrar los

componentes 1y 4. 1. Brindar formacién recursos Se cumple con los
Del documento profesional integral de institucionales, para componentes 5.
“POA Institucional excelencia para la proporcionar servicios Del documento
(Correspondiente al formacion de de calidad, POA  Institucional
ejercicio fiscal)” profesionales garantizando la (Correspondiente al

competitivos. satisfaccion de las ejercicio fiscal)

partes interesadas.

S

3. Implementar los 4. Brindar servicios de
Mecanismos de Vinculacion, y
Evaluacién, Control y estrategias de
Mejora, para posicionamiento CDOTponegtes 3.
garantizar la eficacia institucional, de “PeO A In(;;ltjl::i?;t;
de los procesos manera pertinente y (Correspondiente al
institucionales. . de calidad. ejercicio fiscal)”

Se cumple con los Se cumple con los
componentes 2.

Del documento
“POA Institucional
(Correspondiente al

ejercicio fiscal)”

.

Nuestros objetivos de la calidad son:
a) Coherentes con nuestra politica de la calidad;

b) Medibles, a través de los resultados de cumplimiento de componentes, contenidos en el
documento “POA Institucional (correspondiente al ejercicio fiscal)”’, a los cuales da seguimiento la
Jefatura del departamento de Planeacion y Evaluacion;

¢) Tiene en cuenta los requisitos aplicables;

d) Pertinentes para la conformidad del servicio y para el aumento de la satisfaccion del
estudiantado;

e) Objeto de seguimiento;
f) Comunicados;
g) Actualizados, segun corresponde;

En el presente documento la UTSEM mantiene informacién documentada sobre los objetivos de la
calidad.

Pag. |31



6.2.2 Al planificar cémo lograr los objetivos de la calidad, la UTSEM determina, mediante su

Programa Operativo Anual (POA), alineado al Plan Institucional de Desarrollo (PIDE), y siguiendo
los resultados de la Revisidén por la Rectoria, formalizados en el Plan de Trabajo Anual:

a) Qué se va a hacer;

b) Qué recursos se requeriran;
¢) Quién sera responsable;

d) Cuando se finalizar3;

e) Cémo se evaluaran los resultados

6.3 Planificacion de los Cambios

Cuando la UTSEM determina la necesidad de cambios en el SGC, estos cambios se deben llevar a
cabo de manera planificada y sistematica (véase 4.4). Para lograr tal fin, sesiona el Comité de
Calidad y se exponen los cambios necesarios al SGC; se valoran los riesgos, las posibles
afectaciones a los objetivos de calidad establecidos, el latente incumplimiento a los requisitos del
estudiantado; posteriormente se planean, se aprueban, se supervisa la implementacion y se valoran
los resultados sobre la pertinencia de los cambios.

La UTSEM considera, como parte de la mejora continua, y en responsabilidad asignada a las
Direcciones Administrativas:

a) El propdsito de los cambios y sus potenciales consecuencias;

b) La integridad del sistema de gestién de la calidad;

¢) La disponibilidad de recursos;

d) La asignacion o reasignacion de responsabilidades y autoridades.

Para dar puntual seguimiento a este requisito normativo la UTSEM aprueba, mediante las
responsabilidades descritas en el numeral 5.3, aquello discutido, valorado y expuesto por el
Comité de la Calidad.
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7 Soporte
7.1 Recursos

7.1.1 Generalidades

La UTSEM determina y proporciona los recursos necesarios para el establecimiento,
implementacion, mantenimiento y mejora continua del SGC. La Administracion de Administracion
y Finanzas, mediante el procedimiento denominado “Asignacién y Control de Recursos
Financieros™” establece la metodologia para la provision de recursos a la UTSEM, en relacién a lo
establecido en el Presupuesto de Egresos e Ingresos autorizado para el ejercicio fiscal respectivo y
lo establecido en las metas del POA de la UTSEM (POA);

De la misma forma, siguiendo dicho procedimiento y el denominado “Adquisicién de Bienes y/o
Servicios”, la UTSEM considera:

a) Las capacidades y limitaciones de los recursos internos existentes;

b) Qué se necesita obtener de los proveedores externos.

7.1.2 Personas

La UTSEM determina y proporciona a las personas necesarias para la implementacién eficaz de su
sistema de gestion de la calidad y para la operacidén y control de sus procesos. Estas acciones se
aseguran mediante el procedimiento denominado “Contratacion de Personal”, donde se
manifiestan que las personas, cuyas labores puedan afectar a la conformidad del servicio y al
desempeno del SGC, son competentes para realizar las funciones asignadas.

7.1.3 Infraestructura

La UTSEM determina, proporciona y mantiene la infraestructura necesaria para que la operacion
de sus procesos logre la conformidad del servicio:

1. Edificios, espacios de trabajo (laboratorios, oficinas administrativas, aulas y auditorio) y
servicios asociados: El mantenimiento de las instalaciones se establece en el instructivo
denominado “Mantenimiento de Infraestructura™;

2. Equipamiento necesario para las aulas, laboratorios, oficinas y biblioteca que garantizan el
cumplimiento de los requerimientos, éste ultimo de conformidad con el procedimiento
denominado “Servicio Bibliotecario”, y

3. Equipo para los procesos, (tanto hardware como software) mediante el instructivo
denominado “Mantenimiento de Equipo de Cémputo”.
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7.1.4 Ambiente para la Operacion de los Procesos

La UTSEM determina, proporciona y mantiene el ambiente necesario para la operaciéon de sus
procesos y para lograr la conformidad del servicio. Para ello cuenta con las condiciones idoneas
para la realizacion de los procesos del SGC tales como el mobiliario y equipo suficiente y necesario
para el desarrollo de actividades administrativas, académicas y de vinculacién, mediante el
instructivo denominado “Ambiente de Trabajo”, se evallan aquellas condiciones laborales
aplicables a los procesos establecidos.

El edificio cuenta con la iluminacidon necesaria, aire acondicionado para regular la temperatura
adecuada, los espacios fisicos y suficientes para el correcto desempeno de las funciones, ademas no
existen factores de humedad y ruido que puedan afectar la conformidad de los servicios, mediante
el instructivo denominado “Mantenimiento de Infraestructura” se cuida que las condiciones
climaticas sean 6ptimas para la realizacion de cada uno de los procesos.

7.1.5 Recursos de seguimiento y medicion

7.1.5.1 Generalidades

La UTSEM determina y proporciona los recursos necesarios para asegurarse de la validez y
fiabilidad de los resultados ya que utiliza el seguimiento para verificar la conformidad del servicio
con los requisitos. Este seguimiento valora las caracteristicas del servicio para verificar que se
cumplen los requisitos del mismo, se mantiene peridédicamente y se evidencia de la conformidad
con los criterios de aceptacidon, para dar seguimiento a la validez y fiabilidad de los resultados se
efectuan diferentes encuestas de satisfaccion, como ejemplo final de la verificacién final del servicio
es el procedimiento denominado “Seguimiento de Egresados’.

La UTSEM se asegura de que los recursos proporcionados:
a) Son adecuados para el tipo especifico de actividades de seguimiento realizadas;
b) Se mantienen para asegurarse de la adecuacién continua para su propdsito.

Estas actividades tienen su seguimiento mediante el procedimiento de “Asignacion y Control de
Recursos Financieros”.

La UTSEM conserva la informacién documentada adecuada como evidencia de la adecuacion para
el proposito del seguimiento de los recursos.

7.1.5.2 Trazabilidad de las Mediciones

De conformidad con la justificaciéon descrita en la tabla de la pagina 17 (numeral 4.3) del
presente documento, la UTSEM no realiza mediciones como requisito, por lo que no se
puede obtener trazabilidad de las mismas, ni tenemos un equipo de medicion que
garantice validez en los resultados de medicién. Por tanto, este requisito queda excluido
de aplicacién al SGC de la UTSEM.
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7.1.6 Conocimientos de la UTSEM

La UTSEM determina los conocimientos necesarios para la operacién de sus procesos y para la
conformidad del servicio. Mediante una metodologia estandarizada por la Coordinacién General de
Universidades Tecnoldgicas y Politécnicas (CGUTyP), se dan a conocer los lineamientos de
operacion de las Universidades Tecnoldgicas, los Programas Educativos (PE) y la Evaluacién de la
Pertinencia de los PE (mediante el “Andlisis de la Situacion del Trabajo — AST), ademas el
Departamento de Vinculacidén se encarga de gestionar proyectos, servicios y educacién continua
especificos a la razén de ser de la UTSEM.

Estos conocimientos se mantienen y ponen a disposicion en la extensién necesaria. El
Departamento de Vinculacién mantiene el procedimiento de “Servicio Tecnoldgico” y “Educacion
Continua” como extensién y vinculacién con el entorno.

Cuando se tratan las necesidades y tendencias cambiantes, la UTSEM considera sus conocimientos
actuales y determina cédmo adquirir o acceder a los conocimientos adicionales necesarios y a las
actualizaciones requeridas. El procedimiento que permite dar cumplimiento a este punto de la
norma es el de “Actualizacion de Programas Educativos”.

7.2 Competencia
La UTSEM sigue el procedimiento de “Contratacién de Personal” para:

a) Determinar la competencia necesaria de las personas que realizan, bajo su control, un trabajo
que afecta al desempeno y eficacia del sistema de gestion de la calidad;

b) Asegurarse de que estas personas sean competentes, basandose en la educacién, formacién o
experiencia adecuadas;

¢) Cuando sea aplicable, tomar acciones para adquirir la competencia necesaria y evaluar la eficacia
de las acciones tomadas;

d) Conservar la informacion documentada apropiada, como evidencia de la competencia.

7.3 Toma de Conciencia

La UTSEM, en seguimiento al procedimiento “Formacién y Capacitacion de Personal, se asegura
de que las personas pertinentes que realizan el trabajo bajo el control de la institucion toman
conciencia de:

a) La politica de la calidad;
b) Los objetivos de la calidad pertinentes;
¢) Su contribucién a la eficacia del SGC, incluyendo los beneficios de una mejora del desempeno;

d) Las implicaciones de no cumplir los requisitos del SGC.
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7.4 Comunicacion

La UTSEM determina las comunicaciones internas y externas pertinentes al sistema de gestiéon de
la calidad, para dar cumplimiento a estas actividades la Alta Direccién se asegura que se
establezcan los procesos de comunicacion apropiados dentro de la UTSEM y que la comunicacién
se efectia considerando la eficacia del SGC, en este sentido, todos los comunicados referentes al
SGC se realizan oficialmente (mediante un orden del dia de las reuniones, lista de asistencia y/o en
su caso una minuta) y se utilizan los canales de comunicacion oficiales de acuerdo a la estructura
organizacional por diversos medios incluidos: Memorandum, Correo electrénico, Circulares, Avisos,
Reuniones periodicas del Comité de la Calidad, Tableros Informativos, y Reuniones para
Comunicacion, estos medios incluyen:

a) Qué comunicar;

b) Cuando comunicar
¢) A quién comunicar;
d) Cédmo comunicar;

e) Quién comunica;

7.5 Informacion Documentada

7.5.1 Generalidades

El SGC de la UTSEM esta integrada por:

Una Guia de Referencia;

Una politica y objetivos de la calidad;

Los procedimientos e instructivos documentados requeridos por la Norma ISO 9001:2015;
Los registros requeridos para demostrar la conformidad del SGC, de conformidad con el
procedimiento denominado “Control de Informacién Documentada y Registros”; y

5. Otros documentos necesarios que garantizan el correcto funcionamiento del SGC.

WD~

La documentacién del SGC se puede encontrar en dos tipos: impreso y electrénico. Donde se
incluye:

a) La informacién documentada requerida por esta Norma Internacional;

b) La informacion documentada que la UTSEM determina como necesaria para la eficacia del
sistema de gestion de la calidad.
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7.5.2 Creacion y Actualizacion

Cuando se crea y actualiza informaciéon documentada, la UTSEM controla todos los documentos
requeridos por el SGC, a través de los procedimientos denominados “Elaboracién y Modificacion
de Informacién Documentada” y “Control de Informacion Documentada y Registros”, asi como
con el Instructivo de Trabajo denominado “Elaboracion y Codificacion de Informacién
Documentada”, definen los controles necesarios y se asegura de que lo siguiente sea apropiado:

a) La identificaciéon y descripcion;
b) El formato y sus medios de soporte;

¢) La revisidn y aprobacion con respecto a la idoneidad y adecuacién.

7.5.3 Control de la informacion documentada

7.5.3.1 En seguimiento al procedimiento de “Control de Informacion Documentada y
Registros”, la informacién documentada de la UTSEM, la requerida por el SGC y por esta Norma
Internacional se controla para asegurarse de que:

a) Esté disponible y adecuada para su uso, dénde y cuando se necesite;

b) Esté protegida adecuadamente.

7.5.3.2 Para el control de la informacién documentada, la UTSEM utiliza los procedimientos
denominados “Elaboracion y Modificacion de Informacién Documentada” y “Control de
Informacion Documentada y Registros”, asi como con el Instructivo de Trabajo denominado
“Elaboracion y Codificacion de Informacion Documentada”, para tratar las siguientes actividades,
segun corresponda:

a) Distribucion, acceso, recuperacién y uso;

b) Almacenamiento y preservacion, incluida la preservacion de la legibilidad;
¢) Control de cambios;

d) Conservacién y disposicion.

Ademas la informaciéon documentada de origen externo, que la UTSEM determina como necesaria
para la planificacion y operacion del SGC se identifica segun es adecuado y se controla.

La informacién documentada conservada como evidencia de la conformidad se protege contra las
modificaciones no intencionadas.
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8 Operacion

8.1 Planificacion y Control Operacional

La UTSEM planifica, implementa y controla los procesos (declarados en el apartado 4) necesarios
para cumplir los requisitos para la prestacion de servicios, y para implementar las acciones
determinadas en el apartado 6, algunas de estas acciones en los cuatro macroprocesos
interrelacionales han quedado establecidos como:

a)

b)

d)

La necesidad de establecer procesos, documentos y de proporcionar recursos especificos
para la prestacion del Servicio Educativo de acuerdo a lo establecido en los procedimientos
denominados “Asignaciéon y Control de Recursos Financieros”, “Planeacién, Desarrollo y
Seguimiento del Proceso Ensenanza- Aprendizaje” y “Programacién Académica™;

Los Obijetivos de Calidad y los requisitos para la realizacién del Servicio Educativo de
acuerdo a los procedimientos denominados “Planeacion, Desarrollo y Seguimiento del
Proceso Ensenanza- Aprendizaje”, “Educacién Continua” y “Servicio Tecnolégico™;

Las actividades requeridas para la verificacion, seguimiento, medicion e inspeccién de la
prestacion del servicio, asi como los criterios de aceptacion del mismo, de acuerdo a los
procedimientos denominados “Evaluacion del Estudiantado”, “Estadia Profesional” y
“Titulaciéon™; y

La informacién documentada que proporciona evidencia de que el servicio cumple con los
requisitos, con base en el apartado 7.5 de la presente Guia de Referencia y el
procedimiento denominado “Control de Informacion Documentada y Registros”.

Mediante estas acciones se logra:

a) La determinacion de los requisitos para los productos y servicios;

b) El establecimiento de criterios para:

1) Los procesos;

2) La aceptacién de los productos y servicios;

¢) La determinacién de los recursos necesarios para lograr la conformidad para los requisitos de los
productos y servicios;

d) La implementacion del control de los procesos de acuerdo con los criterios;

e) La determinacion y almacenaje de la informacién documentada en la medida necesaria:

1) Para confiar en que los procesos se han llevado a cabo segun lo planificado;

2) Para demostrar la conformidad de los productos y servicios con sus requisitos.

El elemento de salida de esta planificacion es adecuado para las operaciones de la UTSEM.

La UTSEM controla los cambios planificados y revisar las consecuencias de los cabios no previstos,
tomando acciones para mitigar cualquier efecto adverso, cuando sea necesario.
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La UTSEM se asegura de que los procesos contratados externamente estén controlados mediante
en instructivo de “Elaboracion de Contratos y Convenios” (véase punto 8.4).

8.2 Requisitos para el Servicio

8.2.1 Comunicacion con el usuario

La UTSEM implementa disposiciones eficaces para la comunicacién con los estudiantes en relacién
a:

1. La informacion de los servicios que presta de acuerdo a los procedimientos denominados
“Promocién y Difusién”, “Educacion Continua” y “Servicio Tecnolégico™;

2. La retroalimentacion, las quejas y/o sugerencias de los estudiantes enfocadas a la mejora
continua de los procedimientos, se lleva a cabo de acuerdo a los procedimientos
denominados “Tutorias Académicas” y “Servicio No Conforme”.

3. La UTSEM identifica dos canales de comunicacién de alta relevancia. El primero, por medio
de la evaluaciéon de la docencia documentado en el procedimiento denominado “Evaluacién
Docente” y el segundo mediante una encuesta a los estudiantes con el propdsito de
identificar el nivel de satisfaccién de los servicios que la UTSEM les brinda (encuesta
MECASUT, con metodologia estandarizada y propuesta por la CGUTyP).

Esta comunicacion con el estudiantado incluye:
a) Proporcionar la informacion relativa a los servicios;
b) La atencion de las consultas, los contratos o los pedidos, incluyendo los cambios;

¢) Obtener la retroalimentacién de los estudiantes relativa al servicio, incluyendo las quejas de los
usuarios;

d) Manipular o controlar las propiedades de los estudiantes;

e) Establecer los requisitos especificos para las acciones de contingencia, cuando sea pertinente.

8.2.2 Determinacion de los Requisitos relacionados con el
Servicio

La UTSEM ha determinado que:

a) Los requisitos establecidos por el cliente se satisfacen a través de la prestacidén del Servicio
Educativo a lo largo de su estancia en la UTSEM con el cumplimiento de los Objetivos de
Calidad. Los requisitos del Servicio Educativo estan senalados en los planes y programas de
estudio, disenados por la CGUTyP y se establecen los procesos y procedimientos del SGC
de la UTSEM para su cumplimiento;

b) Los requisitos no establecidos por el estudiante pero necesarios para cursar los programas
educativos, cuando sea necesario;

¢) Los requisitos legales y reglamentarios aplicables con la prestacién del Servicio Educativo
que se encuentran en los documentos externos y la normatividad que establece las
autoridades educativas como la CGUTyP, y
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d) Cualquier requisito adicional determinado por la UTSEM que se considere necesario con el
objeto de mejorar la prestacién de los servicios.

De esta forma la UTSEM se asegura de que:

a) Los requisitos para los servicios se definen, incluyendo:
1) Cualquier requisito legal y reglamentario aplicable;

2) Aquellos considerados necesarios por la UTSEM;

b) La UTSEM puede cumplir las reclamaciones de los servicios que ofrece.
8.2.3 Revision de los Requisitos relacionados con el Servicio

8.2.3.1 La UTSEM se asegura de que tiene la capacidad de cumplir los requisitos para los
servicios que se van a ofrecer a los estudiantes mediante reuniones de planeacién estratégicas
entre las Direcciones y Jefaturas. En dichas reuniones de trabajo el Alta Direccion de la UTSEM
revisa antes de comprometerse a suministrar servicios a un estudiante, para incluir:

a) Los requisitos especificados por el estudiante, incluyendo los requisitos para las actividades de
entrega y las posteriores a la misma;

b) Los requisitos no establecidos por el estudiante, pero necesarios para el uso especificado o para
el uso previsto, cuando sea conocido;

¢) Los requisitos especificados por la UTSEM;
d) Los requisitos legales y reglamentarios adicionales aplicables a los servicios;

e) Las diferencias existentes entre los requisitos de contrato o pedido y los expresados
previamente.

La UTSEM se asegura de que se resuelven las diferencias existentes entre los requisitos del
contrato o pedido y los expresados previamente. Esta diferencia queda manifestada en el Curso de
Induccién que los aspirantes cursan antes de ingresar a la UTSEM.

La UTSEM confirma los requisitos de los estudiantes antes de la aceptacién, cuando el estudiante
no proporciona una declaracion documentada de sus requisitos. Es minima esta confirmacién
efectuada, ya que todos los estudiantes inscritos firman el conocimiento de la reglamentacién, la
operatividad y los alcances en el cumplimiento de los requisitos por parte de la UTSEM.

8.2.3.2 La UTSEM conserva la informacién documentada sobre la revision de los requisitos y en
el caso de algin otro nuevo, a fin de mostrar evidencia de:

a) Los resultados de la revision;

b) Cualquier requisito nuevo para los productos y servicios.
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8.2.4 Cambio en los Requisitos para el Servicio

La UTSEM da cumplimiento al procedimiento sobre “Control de Informacion Documentada y
Registros” asegurandose de que la informacién documentada pertinente sea modificada y de que
las personas correspondientes sean conscientes de los requisitos modificados, cuando se cambien
los requisitos para los servicios.

8.3 Diseno y Desarrollo de los Servicios

8.3.1 Generalidades

La UTSEM establece, implementa y mantiene un proceso de diseno y desarrollo que es adecuado
para asegurar la posterior prestacién de servicios. Esta actividad se cumple gracias a que la
planificacién, control del diseno y desarrollo de los planes y programas educativos ofertados por la
UTSEM, son los existentes en el Subsistema de Universidades Tecnoldgicas y Politécnicas,
autorizados por la CGUTyP, autoridad educativa responsable de la revision, verificacion y validacién
de los mismos.

La UTSEM cuenta con un procedimiento denominado “Actualizacién de Programas Educativos”
donde aporta informacion para la actualizacion de los planes y programas educativos que
permitan la apertura de nuevos programas educativos como elementos de entrada para el diseno.

Con respecto al proceso de Vinculacion, los programas y/o servicios solicitados por algun otro
usuario son desarrollados de acuerdo a las necesidades particulares de los mismos, de acuerdo a
los procedimientos denominados “Educacién Continua” y “Servicio Tecnolégico”.

8.3.2 Planificacion del Diseino y Desarrollo

Al determinar las etapas y controles para el disefo y desarrollo, descrito en el procedimiento
“Educacion Continua” y “Servicio Tecnoldgico” la UTSEM considera:

a) La naturaleza, duracién y complejidad de las actividades de diseno y desarrollo;

b) Las etapas del proceso requeridas, incluyendo las revisiones del diseno y desarrollo aplicable;
¢) Las actividades requeridas de verificacién y validacion del diseno y desarrollo;

d) Las responsabilidades y autoridades involucradas en el proceso del disefo y desarrollo;

e) Las necesidades de recursos internos y externos para el disefo y desarrollo de los productos y
servicios;

f) La necesidad de controlar las interfaces entre las personas implicadas en el proceso de disefo y
desarrollo;

g) La necesidad de la participacion activa de los usuarios en el proceso de disefio y desarrollo;

h) Los requisitos para la posterior produccion de productos y prestacién de servicios;
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i) El nivel de control del proceso de diseno y desarrollo esperado por los usuarios y otras partes
interesadas pertinentes;

j) La informacién documentada necesaria para demostrar que se han cumplido los requisitos del
diseno y desarrollo.

8.3.3 Entradas para el Diseino y Desarrollo

Mediante los procedimientos “Educacién Continua™” y “Servicio Tecnolégico™” la UTSEM determina
los requisitos esenciales para los tipos especificos de servicios que se van a disenar y desarrollar.
Mediante estos procedimientos la UTSEM considera:

a) Los requisitos funcionales y de desempeno;

b) La informacién proveniente de actividades de diseno y desarrollo previas similares;
¢) Los requisitos legales y reglamentarios;

d) Normas o cédigos de practicas que la UTSEM se ha comprometido a implementar;
e) Las consecuencias potenciales del fracaso debido a la naturaleza de los servicios;

Las entradas son adecuadas para los fines de diseno y desarrollo, son completos y sin
ambigliedades.

Mediante diferentes sesiones de trabajo con el Departamento de Vinculacién se resuelven las
entradas del diseno y desarrollo contradictorios. Asi mismo la UTSEM conserva la informacién
documentada sobre las entradas del diseno y desarrollo.

8.3.4 Controles del Diseino y Desarrollo

La Direccidon de Vinculacion de la UTSEM, siguiendo sus procedimientos de “Educacién Continua”
y “Servicio Tecnoldgico”, aplica controles al proceso de diseno y desarrollo asegurandose de que:

a) Los resultados a lograr estan definidos;

b) Las revisiones se realizan para evaluar la capacidad de los resultados del diseno y desarrollo de
cumplir los requisitos;

¢) Se realizan actividades de verificacion para asegurarse de que las salidas del diseno y desarrollo
cumplen los requisitos de las entradas;

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

e) Se toma cualquier acciéon necesaria sobre los problemas determinados durante las revisiones, o
las actividades de verificacién y validacion;

f) Se conserva la informacién documentada de estas actividades.

Pag. |42



8.3.5 Salida del Diseio y Desarrollo

La UTSEM, a través del Departamento de Vinculaciéon, y cumpliendo los procedimientos de
“Educacion Continua” y “Servicio Tecnoldgico”, se asegura de que las salidas del disefio y
desarrollo:

a) Cumplen los requisitos de las entradas;
b) Son adecuados para los procesos posteriores para la provisién de servicios;

¢) Incluyen o hacen referencia a los requisitos de seguimiento y medicién, cuando sea adecuado, y
a los criterios de aceptacién;

d) Especifican las caracteristicas de los servicios que son esenciales para su propdsito previsto y su
uso seguro y correcto.

8.3.6 Cambios del Diseno y Desarrollo

Mediante el Departamento de Vinculacion, y siguiendo las actividades descritas en los
procedimientos de “Educacién Continua” y “Servicio Tecnoldgico”, la UTSEM identifica, revisa y
controla los cambios hechos durante el diseno y desarrollo de los servicios, o posteriormente, en la
medida necesaria para asegurarse de que no haya un impacto adverso en la conformidad con los
requisitos. La UTSEM conserva la informacién documentada sobre:

a) Los cambios del diseno y desarrollo;

b) Los resultados de las revisiones;

¢) La autorizacion de los cambios;

d) Las acciones tomadas para prevenir los impactos adversos.

8.4 Control de Ilos Procesos, Productos y Servicios
suministrados externamente

8.4.1 Generalidades

La UTSEM se asegura de que los procesos, productos y servicios suministrados externamente son
conformes a los requisitos, esto se logra mediante el seguimiento al procedimiento de
“Adquisicion de Bienes y/o Servicios”.

La UTSEM determina los controles a aplicar a los procesos, productos y servicios suministrados
externamente, descritos bajo las directrices del procedimiento de “Adquisicion de Bienes y/o
Servicios”, esto cuando:

a) Los productos y servicios de proveedores externos estadn destinados a incorporarse dentro de
los propios servicios de la UTSEM;

b) Los productos y servicios son proporcionados directamente a los estudiantes por proveedores
externos en nombre de la UTSEM;
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¢) Un proceso, o una parte de un proceso, es proporcionado por un proveedor externo como
resultado de una decision de la UTSEM.

La UTSEM determina y aplica criterios para la evaluacion, la seleccion, el seguimiento del
desempeno y la reevaluacion de los proveedores externos, basdndose en su capacidad para
proporcionar procesos o productos y servicios de acuerdo con los requisitos. Actividad que se
pone de manifiesto en el instructivo “Seleccién y Evaluacion de Proveedores”

La UTSEM conserva la informacién documentada adecuada de estas actividades y de cualquier
accion necesaria que surja de las evaluaciones.

8.4.2 Tipo y alcance del Control

La UTSEM se asegura de que los procesos, productos y servicios suministrados externamente no
afectan de manera adversa a la capacidad de la UTSEM de entrega servicios conformes de manera
coherente a sus estudiantes.

La UTSEM, bajo la Direccion de Administracién y Finanzas, y siguiendo las actividades propuestas
en el instructivo “Seleccién y Evaluacidon de Proveedores’

a) Se asegura de que los procesos suministrados externamente permanecen dentro del control del
SGG;

b) Define los controles que pretende aplicar a un proveedor externo y los que pretende aplicar a
las salidas resultantes;

¢) Tiene en consideracién:

1) El impacto potencial de los procesos, productos y servicios suministrados externamente en la
capacidad de la UTSEM de cumplir regularmente los requisitos del estudiantado y los legales y
reglamentarios aplicables;

2) La eficacia de los controles aplicados por el proveedor externo;

d) Determina la verificacidén, u otras actividades, necesarias para asegurarse de que los procesos,
productos y servicios suministrados externamente cumplen los requisitos.

8.4.3 Informacion para los Proveedores Externos

Mediante la Direccién de Administraciéon y Finanzas, y siguiendo el procedimiento de “Adquisiciéon
de Bienes y/o Servicios”, la UTSEM se asegura de la adecuacion de los requisitos antes de su
comunicacion al proveedor externo.

La UTSEM comunica a los proveedores externos sus requisitos para:
a) Los procesos, productos y servicios a proporcionar;
b) La aprobacién de:

1) Productos y servicios;
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2) Métodos, y equipos;

3) La liberacién de productos y servicios;

¢) La competencia, incluyendo cualquier calificacion de las personas requerida;

d) Las interacciones del proveedor externo con la UTSEM;

e) El control y el seguimiento del desempeno del proveedor externo a aplicar por la UTSEM;

f) Las actividades de verificacién o validacién que la UTSEM, o su estudiantado, pretende llevar a
cabo en las instalaciones del proveedor externo.

8.5 Produccion y Prestacion del Servicio

8.5.1 Control de la Produccién y de la Prestacion del Servicio

La UTSEM implementa la planeacién y prestaciéon del Servicio Educativo bajo condiciones
controladas que incluyen:

a) Lainformacién disponible que define:

1) Las caracteristicas de los servicios a prestar, o las actividades a desempenar;
caracteristicas del servicio segun los procedimientos denominados “Planeacion,
Desarrollo y Seguimiento del Proceso Ensenanza- Aprendizaje” y “Programacion
Académica”;

2) Los resultados a alcanzar segun los indicadores propuestos por cada macroproceso.

b) La disponibilidad y el uso de recursos de seguimiento y medicion, mediante los
procedimientos y/o instructivos que evidencian el cumplimiento de un servicio que
satisfaga las expectativas del estudiantado, seguin el procedimiento denominado “Tutorias
Académicas” y los instructivos denominados: “Becas Internas” y “Visitas Académicas”;

¢) La implementacion de un método de evaluacién y seguimiento del servicio a través de los
procedimientos denominados “Programacion Académica” y “Evaluacién Docente”;

d) El uso del equipo apropiado para cumplir con los requisitos del estudiantado de acuerdo a
los instructivos denominados: “Mantenimiento de Infraestructura” y “Mantenimiento de
Equipo de Cémputo™;

e) La designacion de personas competentes, incluyendo cualquier calificacién requerida. Esto
se logra con el procedimiento de “Evaluacion Docente” y encuestas de Satisfaccion

(MECASUT);
f) La implementacion de un proceso de liberacion y entrega de los servicios brindados
mediante los procedimientos denominados “Evaluaciéon del Estudiantado™;  “Estadia

Profesional”; y “Titulacion”;

g) La implementacién de acciones para prevenir los errores humanos; mediante el
seguimiento al proceso de “Servicio No conforme”;

h) La implementacion de actividades de liberacién, entrega y posteriores a la entrega.
Mediante las actividades descritas en el procedimiento de “Seguimiento de Egresados”.
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8.5.2 Identificacion y trazabilidad

La UTSEM utiliza los medios adecuados para identificar las salidas cuando sea necesario para
asegurar la conformidad de los productos y servicios. Estd definida por los lineamientos
establecidos por el proceso del Servicio Educativo y acorde a los procedimientos denominados
“Admisién, Inscripcién y Reinscripciéon de Estudiantes”; “Evaluacion del Estudiantado” y
“Planeacion, Desarrollo y Seguimiento del Proceso Ensenanza- Aprendizaje”.

La UTSEM identifica el estado del servicio con respecto a los requisitos de seguimiento y
evaluacién durante la estancia del estudiante dentro de la UTSEM, para el caso del proceso
educativo, y para otros procesos, lo hace en donde éstos se den.

La UTSEM controla la identificacion Unica de las salidas mediante la informacion existente en su
expediente en el caso del Departamento de Servicios Escolares garantizando de esta manera la
trazabilidad en la informacion.

8.5.3 Propiedad perteneciente a los Usuarios o Proveedores
externos

La UTSEM cuida los documentos que son propiedad del estudiante mientras estén bajo control de
la organizacién o estén siendo utilizados por la misma, acorde a los procedimientos denominados
“Admision, Inscripcion y Reinscripcién de Estudiantes” y “Evaluacion del Estudiantado™.

La UTSEM identifica, verifica, protege y salvaguarda los documentos que son propiedad del
estudiante suministrados para su utilizacion o incorporacién dentro del servicio. Si cualquier
documento que sea propiedad del estudiante se pierde, deteriora o de algin otro modo se
considera inadecuado para su uso, la UTSEM informa de ello al estudiante y mantiene registros de
acuerdo al expediente del estudiantado.

8.5.4 Preservacion

De conformidad con la justificacién descrita en la tabla de la pagina 17 (numeral 4.3) del presente
documento, para la UTSEM no es factible preservar el Servicio Educativo, por lo que las partes
constitutivas del Servicio, es decir, de los documentos, se identifican, almacenan y protegen
conforme al procedimiento de “Admision, Inscripcidon y Reinscripcion de Estudiantes”, por lo que
no se puede preservar la salida. Por tanto, este requisito queda excluido de aplicacién al SGC de la
UTSEM.

8.5.5 Actividades posteriores a la Entrega

La UTSEM cumple los requisitos para las actividades posteriores a la entrega asociadas con los
servicios.
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Los procedimientos de “Evaluacién del Estudiantado”; “Estadia Profesional™; “Titulacion” y
“Seguimiento de Egresados”, determinan el alcance de las actividades posteriores a la entrega que
se requieren, por lo que la UTSEM considera:

a) Los requisitos legales y reglamentarios;

b) Las potenciales consecuencias no deseadas asociadas con sus servicios;
¢) La naturaleza, el uso y la vida prevista de sus servicios;

d) Los requisitos del usuario;

e) Retroalimentacion del usuario;

8.5.6 Control de los Cambios

La UTSEM revisar y controla los cambios para la prestacion del servicio, en la medida necesaria
para asegurarse de la conformidad continua con los requisitos especificados. Proceso que se logra
mediante la ejecucion de Planes y Programas de Estudios aprobados por la CGUTyP y que se
validan por el procedimiento de “Titulacion” ante la Direccién General de Profesiones.

La UTSEM conserva informacion documentada que describe los resultados de la revision de los
cambios, las personas que autorizan el cambio y de cualquier accidon necesaria que surja de la
revision.

8.6 Liberacion de los productos y servicios

La UTSEM implementa las disposiciones planificadas, en las etapas adecuadas, para verificar que se
cumplen los requisitos de los servicios, mediante encuestas (descritas en el apartado 8.5.1).

La liberacidn de los servicios al estudiantado no se lleva a cabo hasta que se hayan completado
satisfactoriamente las disposiciones planificadas, a menos que sea aprobado de otra manera por
una autoridad pertinente y, cuando es aplicable, por el estudiante.

La UTSEM conserva la informacion documentada sobre la liberacién de los servicios. La
informacion documentada incluye:

a) Evidencia de la conformidad con los criterios de aceptacion;

b) Trazabilidad a las personas que han autorizado la liberacién.

8.7 Control de las Salidas No Conformes
8.7.1 La UTSEM se asegura de que las salidas que no sean conformes con sus requisitos se
identifican y se controlan para prevenir su uso o entrega no intencional. Se tiene establecido el

procedimiento denominado “Servicio No Conforme”, para definir los controles, las
responsabilidades y autoridades relacionadas para el tratamiento de las salidas No Conforme.
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La UTSEM toma las acciones adecuadas basandose en la naturaleza de la no conformidad y en su
efecto sobre la conformidad del servicio. Esto lo aplica también a los servicios no conformes
detectados después de la entrega, durante o después de la provision de los servicios.

La UTSEM tratar las salidas no conformes de la siguiente manera:

1) Toma en cuenta acciones para eliminar la no conformidad detectada;

2) Autoriza su uso, liberacion o aceptacion bajo concesidon por una autoridad pertinente vy,
cuando sea aplicable, por el cliente;

3) Toma acciones para impedir su uso o aplicacién prevista originalmente, y

4) Toma acciones apropiadas a los efectos, o efectos potenciales, de la No Conformidad
cuando se detecta un producto no conforme después de su entrega o cuando ya ha
comenzado su uso.

Evidenciando el tratamiento de las salidas segin una o mas de las siguientes maneras:

a) Correccion;

b) Separacion, contencién devolucion o suspensidn de la provisidn de productos y servicios;
¢) Informar al usuario;

d) Obtener autorizacién para su aceptacién bajo concesion.

La UTSEM verifica la conformidad con los requisitos cuando las salidas no conformes se corrigen.

8.7.2 La UTSEM mantiene la Informacion Documentada que:

a) Describe la no conformidad;
b) Describe las acciones tomadas;
¢) Describe las concesiones obtenidas;

d) Identifica la autoridad que ha decidido la acciéon con respecto a la no conformidad.

9 Evaluacion del Desempeio
9.1 Seguimiento, Medicion, Analisis y Evaluacion
La UTSEM sigue el procedimiento “Revision de la Rectoria” y va determinando:

a) Lo qué es necesario hacer y lo qué es necesario medir;

b) Los métodos de seguimiento, medicién, andlisis y evaluacidn necesarios para asegurar
resultados validos;

¢) Cuando se deben llevar a cabo el sequimiento y la medicion;
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d) Cuando se deben analizar y evaluar los resultados del seguimiento y la medicion.

La UTSEM evaltua el desempeno y la eficacia del SGC y mantiene la informacion documentada
como evidencia de los resultados.

9.1.2 Satisfaccion del usuario

La UTSEM realiza el seguimiento de las percepciones de los estudiantes del grado en que se
cumplen sus necesidades y expectativas. La UTSEM determina los métodos para obtener, realizar
el seguimiento y revisar esta informacién. Estas actividades se encuentran descritas en el aparatado
44.1.

9.1.3 Analisis y evaluacion

La UTSEM analiza y evalta los datos y la informacion apropiados originados por el sequimiento y la
medicion. Actividad resultante por el procedimiento de “Revisién de la Rectoria”.

Los resultados del analisis se utilizan para evaluar:

a) La conformidad del servicio;

b) El grado de satisfaccion del usuario;

¢) El desempeno y la eficacia del sistema de gestion de la calidad;

d) Si lo planificado se ha implementado de forma eficaz;

e) La eficacia de las acciones tomadas para abordar los riesgos y oportunidades;
f) El desempeno de los proveedores externos;

g) La necesidad de mejoras en el sistema de gestidén de la calidad.

9.2 Auditoria interna

9.2.1 La UTSEM realiza auditorias internas a intervalos planificados para proporcionar
informacion acerca de si el sistema de gestion de la calidad:

a) Cumple:

1) Los requisitos propios de la UTSEM para su sistema de gestién de la calidad;
2) Los requisitos de esta Norma Internacional;

b) Estéa implementado y mantenido eficazmente.

Este requisito de la norma se logra gracias al procedimiento de “Auditorias Internas”.
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9.2.2 La UTSEM, mediante las actividades descritas en el
procedimiento de “Auditorias Internas”:

a) Planifica, establece, implementa y mantiene uno o varios programas de auditoria que incluyan la
frecuencia, los métodos, las responsabilidades, los requisitos de planificacion y la elaboracién de
informes, que deben tener en consideracién la importancia de los procesos involucrados, los
cambios que afecten a la UTSEM vy los resultados de las auditorias previas;

b) Para cada auditoria, define los criterios de la auditoria y el alcance de cada auditoria;

¢) Selecciona los auditores y lleva a cabo auditorias para asegurarse de la objetividad y la
imparcialidad del proceso de auditoria;

d) Se asegurarse de que los resultados de las auditorias se informan a la direccién pertinente;
e) Realiza las correcciones y toma las acciones correctivas adecuadas sin demora injustificada;

f) Conserva la informacion documentada como evidencia de la implementacién del programa de
auditoria y los resultados de la auditoria.

9.3 Revision por la Rectoria

9.3.1 Generalidades

La Alta Direccion de la UTSEM revisa el SGC a intervalos planificados, para asegurarse de su
idoneidad, adecuacién, eficacia y alineacién con la direccidon estratégica (ver procedimiento
“Revisién de la Rectoria”).

9.3.2 Entradas de la Revision por la Rectoria
La revision por la Rectoria se planifica y lleva a cabo incluyendo consideraciones sobre:
a) El estado de las acciones desde revisiones por la direccién previas;
b) Los cambios en las cuestiones externas e internas que sean pertinentes al SGC;

¢) Las informaciones sobre el desempeno y la eficacia del sistema de gestion de la calidad, incluidas
las tendencias relativas a:

1) Satisfaccién del estudiantado y la retroalimentacion de las partes interesadas pertinentes;
2) El grado en que se han cumplido los objetivos de la calidad;

3) Desempeno de los procesos y conformidad de los servicios;

4) No conformidades y acciones correctivas;

5) Resultados de seguimiento y medicidn;

6) Resultados de las auditorias;
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7) El desempeno de los proveedores externos;
d) La adecuacién de los recursos;

e) La eficacia de las acciones tomadas para abordar los riesgos y las oportunidades (segin el
apartado 6.1);

f) Oportunidades de mejora.

9.3.3 Salidas de la Revision por la Rectoria
Las salidas de la Revisidn por la Rectoria incluyen las decisiones y acciones relacionadas con:
a) Las oportunidades de mejora;
b) Cualquier necesidad de cambio en el SGG;
¢) Las necesidades de recursos.

La UTSEM conserva informacion documentada como evidencia de los resultados de las revisiones
por la direccion.

10 Mejora
10.1 Generalidades

La UTSEM determina y selecciona las oportunidades de mejora e implementa cualquier accién
necesaria para cumplir los requisitos del estudiantado y aumentar la satisfacciéon del mismo.

Estas acciones incluyen:

a) Mejorar los servicios para cumplir los requisitos, asi como tratar las necesidades y expectativas
futuras;

b) Corregir, prevenir o reducir los efectos indeseados;

¢) Mejorar el desempeno y la eficacia del SGC.

10.2 No Conformidad y Accion Correctiva

10.2.1 Cuando ocurre una no conformidad, incluida cualquiera originada por quejas, la UTSEM
aplica el procedimiento sobre “Acciones Correctivas”, donde se determinan las acciones de:

a) Reaccién ante la no conformidad y, cuando es aplicable:
1) Toma de acciones para controlar y corregirla;
2) Hacer frente a las consecuencias;

b) Evaluacién de la necesidad de acciones para eliminar las causas de la no conformidad, con el fin
de que no vuelva a ocurrir ni ocurra en otra parte, mediante:
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1) La revision y el andlisis de la no conformidad,
2) La determinacién de las causas de la no conformidad;

3) La determinacion de si existen no conformidades similares, o que potencialmente podrian
ocurrir;

¢) Implementacién cualquier accién necesaria;
d) Revision de la eficacia de cualquier accion correctiva tomada;

e) Si es necesario, actualizacién de los riesgos y oportunidades determinados durante Ia
planificacion;

f) Si es necesario, hacer cambios al SGC.

Las acciones correctivas son adecuadas a los efectos de las no conformidades encontradas.

10.2.2 La UTSEM conserva la Informacion Documentada
como evidencia de:

a) La naturaleza de las no conformidades y cualquier acciéon posterior tomada;

b) Los resultados de cualquier accién correctiva.

10.3 Mejora Continua

La UTSEM mejora continuamente la idoneidad, adecuacién y eficacia del SGC. Esto lo logra
mediante el uso y seqguimiento a la Politica de Calidad, los Objetivos de Calidad, los resultados de
las auditorias, el analisis de datos, el monitoreo de indicadores y matriz de riesgos, asi como con
las acciones correctivas y la revision por la Rectoria.

La UTSEM considera los resultados del analisis y la evaluacidén y las salidas de la Revisiéon por la
Rectoria, para determinar si hay necesidades u oportunidades que deben tratarse como parte de la
mejora continua.
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Control de Cambios a la Guia de Referencia

Fecha

21/11/17

Revision

00

Cambio
Emision Inicial, por cambio a normatividad y
desapariciéon de obligatoriedad en contar con el
presente documento. Antes Manual de Calidad

15/12/17

01

Por solicitud.

29/01/18

01

Se anexa en punto 7.4 Comunicacion, la
descripcion: “mediante un orden del dia de las
reuniones, lista de asistencia y/o en su caso una
minuta” (informacién que se integra en el
documento entre paréntesis) de acuerdo a la
solicitud 06 sin cambio de revision, ya que no se
afecta ningun requisito normativo obligatorio de
la norma.

31/08/18

01

Se realiza cambio en nombramiento de jefe de
carrera  a jefe académico sin afectar
operatividad del documento

07/12/18

02

Se actualiza Guia por acuerdos de Revisién por
la Direccion

21/06/19

03

Se realiza actualizacibon de la guia por
indicaciones de Representante de Rectoria a
través de oficio.

. |53



