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Importante: El presente manual se plantea de manera incluyente y libre de estereotipos de género,
por lo que al referirse a una persona como “el” significa “él o ella’. Por lo tanto; el lenguaje
empleado en este documento no pretende generar alguna clase de discriminacién, ni marcar
diferencias entre hombres y mujeres, por lo que las referencias o alusiones hechas a un género u
otro representan tanto al masculino como al femenino, abarcando ambos sexos.

1. Introduccién

El presente manual describe la metodologia con la cual la Universidad Politécnica Metropolitana
de Puebla satisface las necesidades de nuestros clientes (aspirantes, alumnos/as, egresados/as y
empresas) a la cual llamamos sistema de gestion de la calidad (SGC).

La Universidad mantiene documentado su Sistema de Gestion de la Calidad de acuerdo a lo
descrito en el presente Manual.

El Manual establece la calidad en los lineamientos internos y en algunos casos externos, bajo las
cuales se controla la prestacién de nuestros servicios y asi damos cumplimiento a la Norma ISO
9001:2015.

1.1 Objeto

El presente Manual tiene como propoésito establecer y describir los lineamientos del Sistema de
Gestion de la Calidad con sustento en la norma internacional ISO 9001:2015 Sistema de Gestidn
de la Calidad — Requisitos para proporcionar los servicios de la Universidad en cumplimiento con
los requisitos y las necesidades de nuestros/as Clientes y con los Objetivos de la Calidad
establecidos por la UPMP.

1.2 Aplicacién

Dadas las caracteristicas del Modelo Educativo que rige a la Universidad para el SGC el (la)
cliente es el (la) alumno/a y se define como producto al servicio educativo, el cual consiste en:
formacion profesional (cumplimiento de planes y programas de estudio), practica docente
(relacion alumno/a — personal docente dentro de las instalaciones de la UPMP), servicios en
ventanilla (control escolar y recursos financieros), servicios estudiantiles (asesorias y tutorias,
actividades culturales y deportivas, gestion de estancias y estadia), servicios de apoyo
(laboratorios), todo aquello que coadyuva al desarrollo del conocimiento para lograr una
formacién integral en nuestros/as clientes.
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2. Filosofia Institucional

MISION 2017 - 2027

Somos una institucion educativa bilinglie que forma integralmente al aprendiente, para
responder eficientemente a las necesidades del mercado laboral y la sociedad global.

VISION
Ser una institucién educativa lider; bilinglie, internacional y sustentable. Formando profesionistas
globales quienes en cada una de sus acciones logren una sociedad justa, incluyente y sostenible.

VALORES

*RESPETO: Actuar con equidad y empatia en nuestras relaciones interpersonales, para el
desempefio armonioso de nuestras funciones, en apego a las politicas y los lineamientos de
operacion de la institucion.

* RESPONSABILIDAD: Demostrar compromiso y disponibilidad en el cumplimiento de las
actividades que nos son asignadas, en apego a los procedimientos establecidos que emitan las
areas departamentales de la Institucién.

* TRABAJO COLABORATIVO: Generar actitudes positivas de interaccion personal y de participacion
plena, para el logro fructifero de las metas y objetivos institucionales.

+ BUSQUEDA DE LA EXCELENCIA: Promover un servicio educativo de calidad, que a través de la
mejora continua nos lleve al encuentro de la excelencia.
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MATRIZ DE RESPONSABILIDADES

Funciones

* Proporcionar evidencias del compromiso con el desarrollo e
implementacion del SGC.

* Comunicar a la Universidad la importancia de satisfacer los
requisitos de los clientes (alumnos/as, aspirantes y egresados/as)
como legales y reglamentos internos y externos.

* Llevar a cabo las revisiones por la Rectoria.

* Asegurar la disponibilidad de los recursos

MANUAL DEL SISTEMA DE

CLAVE: UPMP-MC-01
Elaboracion: Septiembre 2022
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Numero de revisién: 0001 UPMP

Referencia ISO 9001:2015

5.1 Liderazgo y compromiso

5.2 Politica de calidad

5.3 Roles, responsabilidades y autoridades
9.3 Revision por la Rectoria

10.3 Mejora continua

Responsable
del SGC

* Asegurarse de que se establecen, se implementan y se mantienen
los procesos necesarios para el SGC de la Universidad.

* Informar a la Rectoria sobre el desempefio del SGC y de cualquier
necesidad de mejora.

* Debe asegurarse de que se promueve la toma de conciencia de
los requisitos de las (los) clientes, alumnas/os, aspirantes y
egresadas/os en todos los niveles de la organizacion.

* Generar relaciones con organismos externos relacionados a los
asuntos del SGC.

6.1 Acciones para riesgos y oportunidades
6.2 Objetivos de calidad y planificacién para
lograrlos

6.3 Planificacion de los cambios

7.3 Toma de conciencia

7.4 Comunicacién

7.5 Informacién documentada

9.1 Seguimiento, medicion, analisis y
evaluacion

10.2 No conformidad y accién correctiva
10.3 Mejora continua

Controlador de
Documentos

* Aprobar los documentos en cuanto a su adecuacién antes de su
emision.

* Asegurar que las versiones aplicables de los documentos se
encuentren disponibles.

* Asegurar que los
identificables.

* Asegurarse que los documentos de origen externo se identifiquen
y se controlen.

* Prevenir el uso no intencionado de documentos obsoletos.

* Asegurar que los registros permanezcan legibles, identificables y
vigentes.

documentos permanezcan legibles e

7.5 Informacién documentada
10.3 Mejora continua

Auditor Interno

* Debe planificar a través de un programa de auditorias internas.

* Debe definir los criterios de la auditoria interna, el alcance de la
misma, su frecuencia y la metodologia.

* Debe asegurar la objetividad e imparcialidad del proceso de
auditoria interna.

* Debe conservar los registros de las auditorias internas y los
resultados

9.2 Auditoria Interna
10.2 No conformidad y accién correctiva
10.3 Mejora continua

Auditor Lider

* Planear, realizar y documentar las auditorias internas de la
Universidad de acuerdo al procedimiento de auditorias internas.

9.2 Auditoria Interna
10.2 No conformidad y accién correctiva
10.3 Mejora continua

Responsable
de Proceso

* Asegurar y mantener la implementacion y logro de los objetivos
del proceso que tiene a su cargo para contribuir a la
implementacién y mejora continua del SGC.

4.4 SGC y sus procesos

6.2 Objetivos de calidad y planificacién para
lograrlos

8.2 Requisitos para los productos y servicios
8.5 Produccién y prestacion del servicio

9.1 Seguimiento, medicién, anlisis y
evaluacion

10.2 No conformidad y accién correctiva
10.3 Mejora continua
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3. Modelo Educativo de Universidades Politécnicas

Las universidades politécnicas buscan responder a las necesidades sociales de formar
profesionistas de manera integral, dotandolos de las competencias necesarias para integrarse a
cualquier ambiente de trabajo. En particular, se busca que el alumnado adquiera capacidades
generales para aprender y actualizarse; para identificar, plantear y resolver problemas; para
formular y gestionar proyectos; y para comunicarse efectivamente en espafiol y en otro idioma.
La oferta educativa de estas universidades pretende favorecer el aprendizaje a través de
situaciones reales, que se reflejen en los contenidos de los programas y en su desarrollo
pedagdgico.

Para las licenciaturas, las universidades politécnicas otorgaran constancias institucionales de las
funciones adquiridas en cada uno de los tres ciclos de formacion que integran el programa
educativo, con el objeto de que el alumnado pueda utilizarlas en el ambito laboral, aun antes de
su egreso, si asi lo requirieran.

En el modelo educativo de las universidades politécnicas se plantea la formacion profesional
basada en competencias, la cual presenta caracteristicas diferentes a la formacion tradicional,
que se manifiestan en el disefio curricular, en la forma de conducir el proceso de ensefanza-
aprendizaje mediante el uso de estrategias y técnicas didacticas diversas, y en la evaluacion de
los aprendizajes.

Rasgos del Modelo Educativo
A. Programas educativos pertinentes
B. Disefio curricular basado en competencias
B.1 Estructura curricular
C. Proceso de ensefanza-aprendizaje significativo
D. Diversidad de estrategias de ensefianza y de aprendizaje
E. Materiales didacticos orientadores de alumnos y profesores
F. Mecanismos efectivos de evaluacion de los aprendizajes
G. Profesores competentes en generar y aplicar el conocimiento, y en facilitar el aprendizaje de
los alumnos
H. Sistemas de asesoria y tutoria
|. Gestion institucional para la mejora continua.

Marco Académico de Universidades Politécnicas
1. Caracteristicas académicas de las Universidades Politécnicas
1.1 Docencia
1.2 Investigacion y desarrollo tecnolégico, y posgrado
1.3 Preservacion y difusion de la cultura
1.4 Colaboracién interinstitucional
2. Organizacién
2.1 Gobierno
2.2 Direccion académica
2.3 Gestion institucional y calidad
3. Personal Académico
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LEGISLACION FEDERAL

* Presupuesto de Egresos de la Federacién para el Ejercicio Fiscal vigente.

* Ley de Ingresos de la Federacion para el Ejercicio Fiscal vigente.

* Ley Reglamentaria del Articulo 5to constitucional, relativo al Ejercicio de las Profesiones.
* Ley General de Educacién.

* Ley para la Coordinacion de la Educacién Superior.

* Ley de Coordinacién Fiscal.

* Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

* Ley Federal Anticorrupcion en Contrataciones Publicas.

* Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

* Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico

* Ley de Amparo, Reglamentaria de los Articulos 103 y 107 de la Constitucién.
* Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

* Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico
(Federal).

* Guia Técnica para la elaboracion del Manual de Asignatura GT-CA-CUP-02/Rev.01.
* Guia Técnica para la elaboracién del Programa de Estudios GT-CA-CUP-04/Rev 00.

LEGISLACION ESTATAL

* Ley de Educacion del Estado de Puebla.

* Ley de Planeacion para el Desarrollo del Estado de Puebla.

* Ley General de Bienes del Estado.

* Ley de Egresos del Estado de Puebla para el ejercicio fiscal vigente.
* Ley de Ingresos del Estado de Puebla para el ejercicio fiscal vigente.
* Ley de Egresos del Estado Puebla vigente.

* Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico Estatal y Municipal.
* Ley Estatal de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico.

* Ley de Mejora Regulatoria del Estado de Puebla.

* Ley de Ingresos del Estado de Puebla para el Ejercicio Fiscal vigente.
* Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla.

* Ley de los Trabajadores al Servicio del Estado.
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« Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Puebla.

« Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico Estatal y Municipal.

* Ley de Entidades Paraestatales del Estado de Puebla.

* Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Puebla.

« Ley de Fiscalizacién Superior y Rendicion de Cuentas para el Estado de Puebla.

* Ley de Turismo del Estado de Puebla.

* Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de Puebla.

» Ley de Egresos del Estado de Puebla para el Ejercicio Fiscal vigente.

« Anexo de Informacién Adicional del Presupuesto de Egresos del Estado vigente.

* Ley de Ingresos del Estado de Puebla para el Ejercicio Fiscal vigente.

« Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Puebla

« Cédigo Civil para el Estado Libre y Soberano de Puebla.

» Cédigo de Etica de los Servidores Publicos.

» Codigo Fiscal del Estado de Puebla.

» Clasificador por Objeto del Gasto vigente.

NORMATIVA INTERNA

« Decreto de Creacién de la Universidad Politécnica Metropolitana de Puebla.
* Reglamento Interior de la UPMP.

* Manual de Organizacion de la UPMP.

* Manual de Procedimientos de la UPMP.

* Manual de Servicios de la UPMP.

* Reglamento de Becas de la UPMP.

+ Reglamento de Ingreso, Promocién y Permanencia del Personal

Académico de la UPMP.

* Reglamento de Estudios de Profesional Asociado y Licenciatura de la UPMP.

» Cuotas de Recuperacion de la UPMP.
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Términos y definiciones

Alta Direccién: Rector/a.

Auditoria de Calidad: Proceso sistematico, independiente y documentado para obtener
evidencias de la auditoria y evaluarlas de manera objetiva con el fin de determinar la
extension en que se cumplen los criterios de auditoria.

Baja definitiva: Terminacion de las actividades académicas de un/a alumno/a de forma
definitiva.

Baja temporal: Suspension de las actividades académicas de un/a alumno/a por un lapso de
tiempo breve y determinado.

Capacitaciéon: Aptitud o preparacién concreta para la realizacion de una tarea. Suele
evaluarse mediante test, examenes o bien mediante la ejecucion en una situacién concreta.
(Diccionario Ciencias de la Educacion).

CIEES: Comités Interinstitucionales para la Evaluacién de la Educacién Superior.

Cliente: Aspirante, alumno/a y egresado/a de la Universidad, empresa y/o dependencia que
recibe un producto o servicio de la UPMP.

Competencia: Habilidad demostrada para aplicar conocimientos y aptitudes.

Competencia: Capacidades de poner en operacién los diferentes conocimientos, habilidades,
pensamiento, caracter y valores de manera integral en las diferentes interacciones que tienen
los seres humanos para la vida en el &mbito personal, social y laboral.

COPAES: Consejo para la Acreditacion de la Educacién Superior.
DGUTyP: Direccion General de Universidades Tecnolégicas y Politécnicas.

Disefio y desarrollo: Conjunto de procesos que transforman los requisitos en caracteristicas
especificadas de un producto (o servicio), proceso o sistema. Los términos disefio y
desarrollo generalmente se utilizan como sinénimos.

Estadia: Proceso formativo no escolarizado para movilizar competencias o las competencias
adquiridas al termino de los tres ciclos de formacién, con duracién 600 hrs y se lleva a cabo
en el décimo cuatrimestre.

Estancia: Proceso formativo no escolarizado para movilizar competencias o las competencias
adquiridas en cado uno de los ciclos de formacién, con duraciéon 100 a 120 horas
dependiendo de cada programa académico, se llevan a cabo en el cuarto y séptimo
cuatrimestre.

Evidencia: Es el resultado tangible de una actividad de aprendizaje llevada a cabo por el (la)
alumno/a para adquirir las capacidades establecidas en los programas de estudio.

Formacién integral: Incorporacién de conocimientos y desarrollo del ser humano.

Mapa curricular: consiste en una descripcién sintética y grafica para apreciar el orden vertical
y horizontal de las distintas asignaturas que han de integrar el plan de estudios.
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Modelo educativo basado en competencias (MEBC): Documento normativo de la UPMP donde
se establece las normas y lineamientos de operacién académica.

No Conformidad: Es el incumplimiento a un requisito.

Objetivo de Calidad: Elemento del SGC, el cual es medible y coherente con la Politica de
Calidad de la UPMP.

Plan de estudios: es el esquema estructurado por las areas de conocimiento de columna
vertebral y especifica para cada uno de los programas educativos.

Politica de Calidad: Intencién y orientacién de la UPMP relativa a la calidad, expresada
formalmente por la Rectoria.

PP: Programa Presupuestal. PRODUCTO NO CONFORME: Incumplimiento de una
especificacion de los servicios de la Universidad. PTC: Profesor/a de Tiempo Completo. PA:
Profesor/a de Asignatura. SEP: Secretaria de Educacion Publica.

Preservacion: Poner a cubierto de algun dafio, peligro o deterioro el producto, el servicio o
la informacion.

Procedimiento: Forma especificada (documentada o no) para llevar a cabo una actividad o
un conjunto de actividades mutuamente relacionadas.

Proceso: Conjunto interrelacionado de recursos y actividades que transforman elementos
de entrada en elementos de salida.

Producto: Resultado de un proceso, que puede ser un servicio, informacion, bienes o
materiales procesados ofrecidos de la Universidad.

PTC: Profesor de tiempo completo.

Registro: Documento que declara los resultados logrados y proporciona la evidencia de las
actividades realizadas.

Revisién del Sistema de gestién de la calidad: Analisis sistematico del grado de efectividad
y cumplimiento del Sistema de gestion de la calidad de la UPMP.

Seguimiento y medicién: Conjunto de elementos interrelacionados para lograr el control
continuo de los procesos de medicion.

SGC: Sistema de gestion de la calidad. Sistema de gestién de la calidad para dirigir y
controlar a la UPMP con respecto a la calidad.

SIIUN: Sistema integral de informacién universitaria.

Trazabilidad: Capacidad para seguir la historia, la aplicacién o la localizacion de un
registro, producto o servicio, o alguno de sus componentes.

Usuario: El receptor de un producto o servicio suministrado por la UPMP.
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4. Contexto de la Universidad Politécnica Metropolitana de Puebla

4.1 Comprensién de la UPMP y de su contexto

La UPMP determina las cuestiones externas e internas pertinentes a su propésito y su Programa
de Desarrollo Institucional PDI para lograr los resultados previstos de su sistema de gestion de

la calidad.

La UPMP realiza el seguimiento y la revisién de la informacion sobre estas cuestiones externas e
internas en la tabla Comprension de la UPMP y de su Contexto.

Propdésito y direccion estratégica

Contexto Cuestion
Local Regional Nacional Internacional
Enfoque de
Factores Se cuenta y cumple : Sa/caeits y cupls responsabilidad social Incorporacion del
o5 con el marco normativo | con el marco
positivos local horative Regianal en las nuevas modelo BIS.
; g ’ universidades.
Entorno legal Por el momento no se
v | o DA o 1 Borel oo oS¢ | Establecimiento de 100 | tienen identificados
Negativos | factores negativos factores negativos gﬁemvgiigglvemldades La:ac;g:ie\:’zlsegales
locales. Regionales. infernacionales.
Se cuenta con Se cuenta con Se cuenta con los
Factores equipamiento equipamiento requerimientos Tecnologia competitiva
Entorno positivos | tecnolégico competitivo | tecnoldgico necesarios que solicita | a nivel internacional.
tecnolégico a nivel local. adecuado. la DGUTYP.
g Factores No se cuenta con Recurso estatal Recurso federal Continua actualizacion
= Negativos | recurso local. limitado. limitado. tecnoldgica.
- Ubicacién geografica La UPMP pertenece al .
>
L Factores Desarrollo industrial con acceso a sistema de UTyP, uno ]5: lii::in:dt?:?ealizar
positivos | altamente competitivo. | mercados de los mas consolida- poseac ;
Entorno g : ; : movilidad internacional.
o internacionales. dos a nivel nacional.
competitivo y I =
di areaie ) ) Fa_i ta de posiciona- ) 3 e
Faciores | Entidad federativa con | miento de imagen de | indices de deserciony | Instituciones con
Negativos | un alto nimero de IES. | la UPMP por ser una rezago escolar. enfoque internacional.
nueva IES.
- Fuerte promocion Se cuenta con
R Factores ;:ﬁ:trealpergr&og?;acién cultural en la Fomento de la cultual y | presencia internacional
cutiasesl positivos dé-astudiantes formacion de valores nacionales. en las tradiciones
social . ) estudiantes. locales.
g Hasta el momento no Hasta el momento no | Hasta el momento no No se presentan
economico Factores 2 3
Negativas | 5 presentan factores se presentan factores | se presentan factores factores internacionales
E9IV%E | Jocales negativos. regionales negativos. | nacionales negativos. negativos.
Contexto Factores positivos Factores negativos
Valores Enfoque a nuestra comunidad universitaria. Existe inseguridad en Ia zona de influencia
de la UPMP
o . - — Egresados de bachillerato con amplias
c Cultura Vinculacion comunitaria de la UPMP, opciones educativas.
m
g . : = z
£ Conocimientos Personal capacitado en Edgcacmn Basada en Alta competencia en los perfiles de egreso
Competencias. en Puebla.
Desempeiio Estrategias definidas en el Plan Institucional de Aptitud para enfrentar los nuevos retos
institucional Desarrollo vigente institucionales.
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4.2 Comprensién de las necesidades y expectativas de las partes interesadas

La Universidad Politécnica Metropolitana de Puebla esta comprometida a proporcionar servicios
educativos de calidad, que permita la formacién integral de profesionistas con alta
competitividad y responsabilidad; comprometidos con el desarrollo de su entorno productivo y

social.

La UPMP proporciona servicios que satisfacen los requisitos del cliente, legales y reglamentarios
aplicables, determinando:

a) Las partes interesadas que son pertinentes al sistema de gestion de la calidad;
b) Los requisitos de estas partes interesadas para el sistema de gestion de la calidad.

La UPMP realiza el seguimiento y la revisién de la informacién sobre estas partes interesadas y
sus requisitos pertinentes conforme se muestra en la siguiente tabla:

Tabla. Comprensién de las necesidades y expectativas de las partes interesadas

Partes interesadas
pertinentes al SGC

Requisitos de las partes interesadas (Focus

NECESIDADES

Group)

EXPECTATIVAS
Requisitos institucionales pertinentes de las partes
interesadas para el SGC

L]

Informacion oportuna y clara sobre el
proceso de inscripcion.

« Informacién de sustentantes por aula
» Concentrado de aspirantes admitidos

Aspirantes 4 i -
gtadi » Aclaracién de dudas durante el proceso de | e Revisién de documentos oficiales
inscripcion. « Solicitud oportuna de pre registro
« Contar con aulas en buenas condiciones i i
« Contar con equipos de cémsputo en . A Alluncion Ha ¢ iRl
Alaniics Rrie e . oc;i)s;'gg:eie la informacién personal y documentos
« Mantener apoyo personalizado para la :
atencion de sus dudas académicas. * Programas actuaiizados
» Programas de becas
« Informacion sobre nuevos servicios de la e Titulo profesional
UPMP » Cédula profesional
E . G
frasanon + Bolsa de trabajo. « Adecuado seguimiento de egresados
e Educacion continua. « Continuidad de estudios
Condiciones adecuadas de trabajo. « Desarrollo profesional
Dotciites Capacitacion continua. » Programas actualizados

Funciones definidas.
Reconocimiento de la labor docente.

« Ingreso, permanencia y promocion
» Tecnologias de la informacion

Sectores sociales y
econémicos

Egresados competentes.

« Suscripcién de convenios de mutuo

beneficio.

« Egresados competentes
« Prestadores de servicio social
» Prestadores de estancias y estadia

Proveedores

Cumplimiento de los términos del contrato.
Relaciones solidas de negocio.

« Especificaciones claras del producto o servicio
« Relaciones de mutuo beneficio

Junta Directiva
Consejo Social
Consejo de Calidad
Autoridades

Buenos resultados de operacion
Rendicién de cuentas

e Actas de acuerdos de la H. Junta Directiva

e Actas de Consejo de Calidad y Consejo Social

« Informacién confiable para la toma de decisiones
« Apego a la normatividad local, estatal y federal

educativas
Autoridades estatales y | « Cumplimiento de requisitos legales y « Apego absoluto al marco normativo institucional,
federales reglamentarios. estatal y federal.

Toda copia en PAPEL es un “Documento No Controlado” a excepcion del original.
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4.3 Alcance del Sistema de Calidad

El alcance del Sistema de Gestion de la Calidad es el proceso educativo, el cual comprende
desde la Promocion para la Admision hasta el Seguimiento a Egresados/as, considerando los
siguientes procesos:

* Proceso de gestion de mejora continua del SGC - transversal
* Proceso académico — de realizacién
* Proceso de vinculacion — de apoyo

* Proceso administrativo — de apoyo

Exclusiones
Se declara no aplicable los siguientes requisitos:

8.3 Disefio y desarrollo

Se excluye el disefio y desarrollo curricular debido a que la Direccién General de Universidades
Tecnolbgicas y Politécnicas” (DGUTyP) es responsable de esta actividad de manera centralizada y
colegiada considerando la participacién de expertos académicos de distintas universidades
politécnicas; por lo anterior la UPMP asegura que tal exclusién no afecta la capacidad o
responsabilidad para proporcionar servicios educativos que cumplan con los requisitos propios
de la institucion, de los estudiantes y usuarios, asi como de los legales y reglamentarios.

8.5.1 f. Validacién del proceso
Se excluye debido a que el Servicio Educativo y los productos de la Universidad si se pueden
verificar mediante acciones de seguimiento o medicién posteriores. Los procesos son
susceptibles de seguimiento y medicion posterior a través de los productos diversos que se
generan en cada uno de ellos

8.5.4 Preservacién

Se excluye de forma parcial debido a las caracteristicas del servicio educativo, que es intangible,
no es susceptible de almacenamiento, manipulacién, embalaje y proteccién. Sin embargo, en lo
referente a la preservacion de las partes que incluyen el Servicio Educativo, como son la
documentacién y la infraestructura, en lo que se refiere al certificado de terminacion de estudios,
certificados parciales, boletas y boletas de calificaciones y toda la documentacion oficial que se
genere durante la prestacién del servicio, se controla aplicando 7.5. En cuanto a la preservacion
de la infraestructura y las instalaciones fisicas como son aulas y laboratorios se atiende como se
indica en 7.1.3.

7.1.5 Recursos de seguimiento y de medicién.

Se excluye parcialmente en cuanto al control de los dispositivos de medicion, debido a que en la
verificacion del Servicio Educativo o Control del Proceso no se emplean dispositivos que deban
ser calibrados o ajustados. Los dispositivos de seguimiento que utilizan son principalmente
documentos, los cuales son controlados con la operacion de los procedimientos del SGC.
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4.4 Sistema de Gestioén de la Calidad

a) En la UPMP establecemos, documentamos, implantamos y mantenemos un Sistema de
Gestion de la Calidad como se representa en el Mapeo de Procesos.

b) La secuencia e interacciéon de estos procesos se encuentran evidenciados en el diagrama de
proceso del SGC.

¢) En la UPMP se tienen implantados procedimientos documentados, en los cuales se
encuentran determinadas politicas y dentro de éstas los criterios y métodos necesarios para
asegurarse que tanto la operacién como el control de estos procesos sean eficaces.

d) La identificacion de recursos e informacion necesaria para apoyar la operacion y el
seguimiento de estos procesos se realiza a través de la solicitud directa por parte del
personal de la UPMP con sus respectivos responsables de area la gestion del recurso
humano, mobiliario, estructura, servicios o productos.

e) En la UPMP se tienen métodos para el seguimiento, la medicion y el anélisis de los procesos
mediante el Plan Rector de Calidad UPMP-SPyE-MC-01-01.

Ciclo Planificar-Hacer-Verificar-Actuar
El ciclo PHVA puede aplicarse a todos los procesos y al SGC en su conjunto. La figura ilustra como los Capitulos 4
al 10 pueden agruparse en relacién con el ciclo PHVA.

Nota: Los nimeros entre paréntesis hacen referencia a los capitulos del presente documento.

SGC de la UPMP

Apoyo y
Operacion
(7Ty8)
La UPMP y su Satisfaccion
conteﬁ(; Planificar $ Hacer del cliente
Requisitos : e Resultados
del cliente Planificacién |« ( Liderazgo ) <> de del SGC
(6) (5) desempefio
(9)
Necesidades y Productos y
expec;[:;ivpzsngi Actuar Verificar servicios
interesadas
pertinentes
(4)

Mejora
(10)
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La UPMP mantiene la informacion documentada para apoyar la operacién de sus procesos y
conservar la informacién documentada para tener la confianza de que los procesos se realizan
segun lo planificado.

Interaccion de los procesos de la UPMP

1

1! ¥ oY
Enfoque al Cliente y Politica de Calidad 1| Medicién, analisis y 6 PLANIFICACION
Partes Interesadas 5 s F mejora

r

4 CONTEXTO

PROCESO DE GESTION DE MEJORA CONTINUA
DEL SGC - TRANSVERSAL E

l 7 SOPORTE

Identificacion
del Contexto
de la UPMP

Necesidades y
Expectativas de
clientes y Partes
Interesadas

PROCESO ACADEMICO - DE REALIZACION »

t 8 OPERACION

PROCESO DE VINCULACION PROCESO ADMINISTRATIVO
- DE APOYO - DE APOYO

Programa de Desarrollo Institucional
Conocimientos Institucionales y Legislacion Universitaria
Planes y Programas de Estudio
clientes y partes interesadas.

Generacion. aplicacion v transferencia del conocimiento

|

Acciones para
Riesgos y
Oportunidades

Egresados. Satisfaccion del cliente. Cumplimiento del encargo
social. Cumplimiento de las necesidades y expectativas de los

- . e e e s R e S S S S S e e e RS e e e e e e e e = = e R S ————

= : = T ki 5 ! skl i
No Conformidad y Gestion de h Auditorias Internas 9 EVALUACION
Accion Correctiva <= Riesgos y <H— Revisién al SGC por la Rectoria DEL DESEMPENO

UPMP-SPYE-MC-03-01 Oportunidades 1 Plan Rector de Calidad UPMP-SPyE-MC-01-01

Este Mapa de Procesos representa la interaccién de los cuatro procesos de la Universidad, en primer
lugar estan los requisitos del cliente que es el aspirante, alumno y egresado, los cuales estan
considerados dentro de los planes de estudio de cada uno de los programas educativos, con el apoyo
proceso administrativo se determina la provision de recursos para implementar y mejorar el SGC en
comunicacién con la Rectoria para que la Junta Directiva autorice los recursos que han sido planeados y
justificados, siendo el principal la realizacion del proceso académico que implementa los procedimientos
necesarios para ofrecer el servicio educativo de acuerdo al modelo de Educacién Basada en
Competencias y en comunicacién con el Proceso de Vinculacién se apoya para la gestion de convenios,
acuerdos, promocién, visitas, se realiza movilidad estudiantil, estancias y estadias con el sector
productivo y otras organizaciones. De manera transversal, mediante la Mejora Continua la Universidad
controla, mide, analiza y mejora el SGC. Cada proceso debe tener identificado un responsable. También
se identifican procesos externos donde la UPMP contrata servicios externos para complementar el
servicio.
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Seguimiento,
Procesos Procedimientos documentados medicién de
proceso
PROOCESéOMDE UPMP-SPyE-MC-01 Informacién Documentada Plan Rector
GESTION DE MEJORA T de Calidad
CONTINUA DEL SGC - UPMP-SPYE-MC-02 Auditorias Internas UPMP-SPyE-
TRANSVERSAL UPMP-SPYE-MC-03 No Conformidades y Acciones Correctivas MC-01-01
UPMP-DPA-MP-03 Gestion de Asignatura
UPMP-DPA-MP-04 Seguimiento de Desempefio de los aprendientes
UPMP-DPA-MP-05 Evaluacion de PTC
UPMP-DPA-MP-08 Préstamo de Materiales, Equipo y Reactivos de
e Laboratorios de la Ingenieria en Biotecnologia Plan Rector
ACADEMICO — DE UPMP-DPA-MP-09 Solicitud de Uso de los Laboratorios de Biotecnologia de Calidad
REALIZACION UPMP-DPA-MP-10 Gestion de Proyectos de Investigacion y/o Desarrollo UPMP-SPyE-
Tecnoloégico MC-01-01
UPMP-DAyT-MP-11 Asesorias
UPMP-DAyT-MP-12 Tutorias
UPMP-OCE-MP-14, 15, 18 al 20 Admisién, Inscripcion, Reinscripcion, Baja
Temporal y Definitiva, Titulacion.
UPMP-VI-MP-22 Convenios y Acuerdos de Colaboracion
UPMP-VI-MP-23 Promocion y Difusion
UPMP-VI-MP-24 Visitas Industriales
PROCESO DE 5 i Plan Rector
UPMP-VI-MP-25 Movilidad Estudiantil de Calidad
VINCULACION - DE . .
APOYO UPMP-VI-MP-26 Estancias y Estadias UPMP-SPyE-
UPMP-VI-MP-27 Comunicacién Institucional Mg
UPMP-VI-MP-29 Actividades Extraescolares
UPMP-VI-MP-30 Préstamo de Libro a Domicilio
UPMP-DSI-MP-32 Mantenimiento de Equipo de Computo
UPMP-DSI-MP-33 Préstamo de Materiales, Equipo de Computo, Accesorios y
Equipo Electrénico
UPMP-DSI-MP-34 Uso de Laboratorios de Computo
PROCESO UPMP-DRFyH-MP-35 Seleccién y Contratacion de Profesor de Tiempo Plan Rector
ADMINISTRATIVO - Completo de Chlidas
DE APOYO UPMP-DRFyH-MP-36 Seleccion y Contratacion de Profesor de Asignatura U;l&d_l:)—?ng—

UPMP-DRFyH-MP-37 Seleccion y Contratacién de Personal Administrativo
UPMP-DRFyH-MP-40 Capacitacién del Personal

UPMP-DRFyH-MP-41 Clima Laboral

UPMP-DRFySG-MP-42 Adquisiciones
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5 Liderazgo

5.1 Liderazgo y compromiso

La Rectoria proporciona evidencia dentro del Sistema de Gestion de la Calidad mediante el
Procedimiento para la Revisién de la Direccién (Ver 9.3) llevando a cabo juntas periédicas del
Comité de Calidad, donde se revisan y evaltan los avances de la implementacion y desarrollo del
mismo.

Comunica a todo el personal de la Universidad Politécnica Metropolitana de Puebla la
importancia de satisfacer las necesidades de los Clientes y partes interesadas, estableciendo la
Politica de la Calidad, asegurando que se establecen los Objetivos de la Calidad, llevando a cabo
las Reuniones de Revision del Sistema de Gestién.

5.1.2 Enfoque al Cliente

La Alta Direccion se asegura de que los requisitos de los/as clientes/as se determinen y se
cumplan:

* Por parte de la federacion se realiza el Disefio de los Planes y Programas de Estudio con base
en los estudios de pertinencia de cada programa educativo, asi como las disposiciones de la SEP
en el Programa Sectorial correspondiente.

* Para el cumplimiento de estos requisitos, el gobierno federal provee de los recursos necesarios
a la Universidad, asi como también el gobierno estatal a través de la Secretaria de Finanzas y
Administracion.

* En la Universidad se cumplen los requisitos establecidos a través de la aplicacién de los Planes
y Programas de Estudio, mediante un contrato establecido con el (la) Alumno/a

5.2 Politica de Calidad

Desarrollar y comunicar la politica de la calidad

La Rectoria y el Comité de Calidad, han definido su “Politica de Calidad".
La Rectoria se asegura de que la Politica de Calidad:

a) Es adecuada con el propésito de la Universidad ya que cumple con el servicio al
cliente, partes interesadas y la mejora continua.

b) Incluye un compromiso con los requerimientos y de mejorar el Sistema de la Calidad.

¢) Proporciona un marco de referencia para establecer y revisar los objetivos de la
calidad.

d) Se comunica mediante una difusiéon interna de elementos visuales, asi como de
platicas de sensibilizacion a todo el personal.

e) En el caso de ser necesario se revisa para su segura comprension (ver apartado 9.3).
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Politica de Calidad

La Universidad tiene el compromiso de ofrecer servicios académicos y de
investigacion de clase mundial, bajo procesos medidos y constantemente
mejorados y simplificados, con el objetivo de lograr la satisfaccion de
nuestra comunidad universitaria y partes interesadas, con base en su
sistema de gestién de la calidad.

5.3 Roles, responsabilidad y autoridades

La Rectoria se asegura que las responsabilidades y autoridades estan definidas y comunicadas a
través de los procedimientos que conforman el Sistema de Gestion de la Calidad y son
representadas mediante el Organigrama de la Institucion.

La Rectoria de la Universidad Politécnica Metropolitana de Puebla solicita a cada responsable de
area su responsabilidad y autoridad para:

a) Establecer, implementar y mantener los procesos necesarios para el Sistema de
Gestidn teniendo como evidencia los procedimientos documentados, la difusién de la
Politica de Calidad, Misién, Vision y Objetivos de Calidad.

b) Mantener informada en cualquier momento a la Rectoria sobre el desempefio del
Sistema de Gestion de la Calidad.

¢) Mantener la concientizacién hacia todos los niveles de la UPMP de los requisitos de
los clientes y partes interesadas por medio de platicas de induccién que se imparten
al personal de la Universidad y los resultados de las auditorias y satisfaccion del
cliente.

6 Planificacion

6.1 Acciones para abordar riesgos y oportunidades
6.1.1 La UPMP considera las cuestiones referidas en el apartado 4.1 y los requisitos referidos en
el apartado 4.2 para determinar 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;
c) Prevenir o reducir efectos no deseados;
d) Lograr la mejora

6.1.2 La UPMP planifica:
a) Las acciones para abordar estos riesgos y oportunidades;
b) La manera de integrar e implementar las acciones en sus procesos del SGC y evaluar la

eficacia de estas acciones.
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Las acciones tomadas para abordar los riesgos y oportunidades son proporcionales al impacto
potencial en la conformidad de los productos y los servicios de la UPMP y los determina

mediante el registro denominado Acciones para abordar riesgos y oportunidades UPMP-CA-R-
o1.

6.2 Objetivos de la Calidad y Planificacién para lograrlos

La Rectoria se asegura que los Objetivos de la Calidad, incluyendo aquellos necesarios para
cumplir los requisitos del servicio, se establezcan en las funciones y niveles pertinentes dentro
de la UPMP.

Objetivos de Calidad

1. Proporcionar educacién superior aplicando el Modelo Educativo

Snosmic Basado en Competencias y promover el deporte y la cultura.

2. Impulsar la formacién integral de los alumnos/as por medio de la
Vinculacién integracién con los diferentes sectores de la regién, a través de
convenios y proyectos y la investigacion y desarrollo tecnologico.

3. Determinar, gestionar y proporcionar los recursos necesarios para la

Administrativo operacion de la Universidad.
Gestién de la Mejora 4. Promover la cultura de la Calidad y asegurar la satisfaccién de los
Continua del SGC Alumnos/as

Ver el registro denominado Objetivos de calidad Y planificacion para lograrlos UPMP-CA-R-02.

6.3 Planificacién de los cambios
La Rectoria se asegura de que:

a) La planificacion del SGC se realiza con el fin de cumplir los Objetivos de la Calidad
mediante la Revision del Sistema de Gestién de la Calidad (Ver 9.3) y mediante la
documentacién mencionada en el punto 4.1.

b) Se mantenga la integridad del Sistema de Gestién de la Calidad cuando se planifican
e implementan cambios en este.

7 Soporte

7.1 Recursos
7.1.1 Generalidades

La UPMP determina y proporciona los recursos necesarios para el establecimiento,
implementacion, mantenimiento y mejora continua del SGC, considerando:
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a) Las capacidades y limitaciones de los recursos internos existentes.
b) Qué se necesita obtener de los proveedores externos.

7.1.2 Personas

Las caracteristicas del personal que realiza trabajos que afectan la calidad de los servicios, se
controlan y da seguimiento, mediante los procedimientos Seleccion y Contratacion de Profesor
de Tiempo Completo UPMP-DRFyH-MP-35, Seleccion y Contratacion de Profesor de Asignatura
UPMP-DRFyH-MP-36 y Seleccion y Contratacion de Personal Administrativo UPMP-DRFyH-MP-
37

7.1.3 Infraestructura

La Universidad Politécnica Metropolitana de Puebla mantiene la infraestructura necesaria para
cumplir con los requisitos del cliente y del proceso de Ensefianza—Aprendizaje, contando con
aulas, laboratorios, talleres y equipo que permiten el cumplimento de los programas y planes de
estudio que se imparten proporcionando mantenimiento preventivo y correctivo a equipos de
laboratorio, talleres, asi como a instalaciones, inmuebles y mobiliario mediante el procedimiento
Mantenimiento de Equipo de Computo UPMP-DSI-MP-32.

En la Universidad Politécnica Metropolitana de Puebla se identifican y se provee la
infraestructura necesaria para el desemperio de las actividades y seguridad de los trabajadores,
asi como la construccién de instalaciones nuevas para la satisfaccion de nuestros clientes y
partes interesadas.

7.1.4 Ambiente de Trabajo

La Universidad determina y gestiona el ambiente de trabajo necesario para lograr la conformidad
con los requisitos del Servicio Educativo (ver procedimiento Clima /laboral UPMP-DRFyH-MP-41),
proporcionando las condiciones de trabajo adecuadas para el buen desemperfio de las funciones
asignadas a cada persona, asi como la conservacion, mantenimiento y adecuacién de las
condiciones fisicas para el trabajo, promoviendo los programas de capacitacion, desarrollo,
reconocimientos y estimulos, considerando los resultados de la aplicacion de Encuestas.

7.1.5 Recursos de seguimiento y medicién

Exclusion parcial, ver el apartado dos del presente Manual. Los dispositivos de seguimiento que
utilizan son principalmente documentos, los cuales son controlados con la operacion de los
procedimientos del SGC, mediante el procedimiento para Informacion Documentada UPMP-CA-

PG-01.
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La Universidad Politécnica Metropolitana de Puebla determina en cada uno de sus
procedimientos los conocimientos necesarios para la operacion de sus procesos y para la
conformidad de los productos y servicios.

Al determinar estos conocimientos, la UPMP los mantiene y los pone a disposiciéon de todas las

areas.

La UPMP considera sus conocimientos actuales y determinar como adquirir o acceder a los
conocimientos adicionales necesarios y a las actualizaciones requeridas ante las necesidades y

tendencias cambiantes.

Matriz de conocimientos
Fuentes Internas

Recursos

1. Propiedad intelectual

Modelo educativo. Misién, Vision y Valores Institucionales. Reglamento
General de Estudios de Licenciatura de la UPMP. RIPPPA. Planes y
programas de estudios. Manuales de asignatura.

2. Conocimientos adquiridos con la
experiencia

Informes Trimestrales (Junta de gobierno)
Informe Anual de Rectoria

3. Lecciones aprendidas de los
fracasos y de proyectos de éxito

Informes Junta directiva de la UPMP. Seguimiento de egresados. Opinién de
empleadores. Informes Consejo de Calidad de la UPMP

4. Conocimientos y experiencia no
documentados

Comentarios hechos por el personal de la institucion.
Comentarios hechos por los estudiantes de la institucién.

5. Resultados de las mejoras en los
procesos, productos y servicios.

Estadistica institucional
Resultados de Auditoria Internas

Fuentes Externas

Recursos

6. Normas

Leyes, Reglamentos, Cédigos

7. Mundo académico

Convenios de vinculacién con instituciones nacionales y extranjeras.
Convenios de vinculacién con sectores sociales y economicos.
Retroalimentacién de la DGUTYyP.

8. Conferencias

Encuentros académicos en los que participa la UPMP. Movilidad académica
al extranjero

9. Recopilacién de conocimientos
provenientes de los clientes

Resultados de encuestas del cliente. Evaluacion de los Servicios
Institucionales. Encuesta de Seguimiento a Egresados. Estadistica sobre
seguimiento de egresados.

10. Recopilacién de conocimientos
provenientes de proveedores
externos

Cambios en el contexto de la region. Plan Estatal de Desarrollo. Zona de
Influencia de la UPMP. Informacién General del Sector en México. El Sector
en Puebla.

7.2 Competencia

La Universidad Politécnica Metropolitana de Puebla:

a) Determina la competencia del personal docente y administrativo mediante la cédula de
evaluacion del desempefio que se aplica anualmente.
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b) Proporciona capacitacion mediante el Procedimiento del/ SGC para Capacitacion del/
Personal UPMP-DRFYH-MP-40.

c) Evalia la eficacia de la capacitacion dependiendo de la naturaleza de ésta.

d) Se asegura que el personal sea consciente de la pertinencia e importancia de sus
actividades mediante la capacitacion que se ofrece al personal de nuevo ingreso.

e) Mantiene registros de la capacitacion y desempefio del personal.

f) Implementa los procedimientos Seleccion y Contratacion de Profesor de Tiempo Completo
UPMP-DRFyH-MP-35, Seleccion y Contratacion de Profesor de Asignatura UPMP-DRFyH-
MP-36 y Seleccion y Contratacion de Personal Administrativo UPMP-DRFyH-MP-37.

Para la Capacitacion se considera:

* Los resultados de la Evaluacién de PTC.

* Los resultados de Evaluacion Administrativa.

* Otras derivadas de: Las Auditorias de Calidad, Auditorias de Servicio y Encuesta de Ambiente
Laboral.

La UPMP evalla la eficacia de las acciones de capacitacion mediante la aplicaciéon de
procedimiento Evaluaciones de PTC UPMP-DPA-MP-05 y evaluacion del Personal Administrativo
por medio de las Encuestas de Servicio y se verifica la informacion con los (las) jefes/as de
departamento, para confirmar que los conocimientos adquiridos en dicha capacitacion hayan
sido eficaces.

Se asegura que el personal es consciente de la pertinencia e importancia de sus actividades y de
como contribuyen al logro de los Objetivos de la Calidad con base en la realizacion de las
actividades y funciones descritas en el Manual de Organizacion, instruyendo al personal para que
ubique sus actividades en los procesos y distinga su contribucion a los Objetivos de la Calidad, y
con el cumplimiento de sus actividades descritas en los procedimientos del SGC.

Mantiene los registros apropiados de la educacion, formacion, habilidades y experiencia, en los
expedientes individuales en el area de Recursos humanos

7.3 Toma de conciencia
La UPMP asegura que su personal académico y administrativo toma conciencia de:

a) La politica de la calidad;

b) Los objetivos de la calidad pertinentes;

c) Su contribucién a la eficacia del SGC, incluyendo los beneficios de una mejora del
desemperio;

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

7.4 Comunicacién

La Rectoria se asegura de establecer los canales de comunicacion apropiados a través de cada
uno de sus procedimientos documentados para mantener la efectividad del Sistema de Gestion
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de la Calidad y la mejora continua; ademas se cuenta con el procedimiento Comunicacién
Institucional UPMP-VI-MP-27.

7.5 Informacién Documentada

El sistema de gestion de la calidad de la UPMP incluye la informacion documentada del SGC, asi
como la informacién documentada que la UPMP determina como necesaria para la eficacia del
sistema de gestion de la calidad, mediante el procedimiento /nformacién Documentada UPMP-
SPyE-MC-01.
El Responsable del SGC, mediante este manual establece el procedimiento para la elaboracion y
control de la informacion documentada y la metodologia para el control, distribucién,
actualizacién y aprobacion de los documentos del Sistema de gestion de la calidad.
Los documentos del Sistema de gestion de la calidad son controlados permanentemente y estan
disponibles para su uso; considerando:

a. La edicion, revision y aprobacién de los documentos institucionales, incluyendo su
identificacion y su estado de revisién.
El control de la distribucion de los documentos.
Asegurar que los documentos estén disponibles en cada una de las areas.
El control y la identificacién de los cambios en los documentos.

El control de la distribucion de los documentos de origen externo, asi como el control de
los documentos obsoletos que se retengan por algun motivo.

El Responsable del SGC mantiene copia de los respaldos de la estructura documental del
Sistema de gestion de la calidad y delega a cada area la responsabilidad de controlar sus
propios documentos; asegurando:

a. Distribucion, acceso, recuperacion Y Uso;

b. Almacenamiento y preservacion, incluida la preservacion de la legibilidad;

c. Control de cambios (por ejemplo, control de version);

d. Conservacion y disposicion.

Los documentos internos y de origen externo se identifican en cada procedimiento institucional
documentado en la seccién “6 documentos de Referencia.

La informacién documentada conservada como evidencia de la conformidad se protege contra
modificaciones no intencionadas mediante documentos electrénicos protegidos contra escritura.

o Q00

MC

Xg3ace de U Cobedad

Procedimientos
Gobernadores

Estructura documental

Precedimientos
Operativos

Instructivos de
Trabajo

Registros de
Calidad
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Relaciéon de procedimientos

UPMP-SPyE-MC-01 Informaciéon Documentada
UPMP-SPYE-MC-02 Auditorias Internas
UPMP-SPYE-MC-03 No Conformidades y Acciones Correctivas

UPMP-DPA-MP-03 Gestion de Asignatura

UPMP-DPA-MP-04 Seguimiento de Desempefio de los aprendientes

UPMP-DPA-MP-05 Evaluacion de PTC

UPMP-DPA-MP-08 Préstamo de Materiales, Equipo y Reactivos de Laboratorios de la Ingenieria en
Biotecnologia

UPMP-DPA-MP-09 Solicitud de Uso de los Laboratorios de Biotecnologia

UPMP-DPA-MP-10 Gestion de Proyectos de Investigacion y/o Desarrollo Tecnolégico

UPMP-DAyT-MP-11 Asesorias

UPMP-DAyT-MP-12 Tutorias

UPMP-OCE-MP-14, 15, 18 al 20 Admision, Inscripcién, Reinscripcion, Baja Temporal y Definitiva, Titulacion.

UPMP-VI-MP-22 Convenios y Acuerdos de Colaboracién
UPMP-VI-MP-23 Promocion y Difusion

UPMP-VI-MP-24 Visitas Industriales

UPMP-VI-MP-25 Movilidad Estudiantil

UPMP-VI-MP-26 Estancias y Estadias

UPMP-VI-MP-27 Comunicacién Institucional
UPMP-VI-MP-29 Actividades Extraescolares
UPMP-VI-MP-30 Préstamo de Libro a Domicilio

UPMP-DSI-MP-32 Mantenimiento de Equipo de Cémputo
UPMP-DSI-MP-33 Préstamo de Materiales, Equipo de Computo, Accesorios y Equipo Electrénico
UPMP-DSI-MP-34 Uso de Laboratorios de Computo

UPMP-DRFyH-MP-35 Seleccion y Contratacion de Profesor de Tiempo Completo
UPMP-DRFyH-MP-36 Seleccion y Contratacion de Profesor de Asignatura
UPMP-DRFyH-MP-37 Seleccion y Contratacion de Personal Administrativo
UPMP-DRFyH-MP-40 Capacitacion del Personal

UPMP-DRFyH-MP-41 Clima Laboral

UPMP-DRFySG-MP-42 Adquisiciones

8 Operacion

8.1 Planeacién y control operacional

La UPMP planifica y desarrolla los procesos necesarios para la realizacion de sus servicios, lo
cual es congruente con sus objetivos de la calidad, asi como para los requisitos de los procesos
del Sistema de gestion de la calidad; el resultado de esta planificacion se presenta en forma
adecuada para la operaciéon de los procesos de la UPMP, mediante la documentacion e
implementacién del Plan Rector de Calidad.

El Plan Rector de Calidad UPMP-SPyE-MC-01-O7 documentado considera las siguientes
actividades: nombre del proceso, objetivo del proceso, nimero consecutivo de cada actividad
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del proceso, descripcién de las actividades del proceso, actividades, documentos y registros
(identificando las entradas y salidas del proceso), responsables, recursos e infraestructura y
criterios de aceptacion, verificacion y/o control.

Adicionalmente la institucion conduce sus planes y programas de estudios de manera efectiva
para asegurar y mejorar su calidad de manera continua y lograr su acreditacion ante los
organismos correspondientes y reconocidos por COPAES.

La UPMP controla los cambios planificados y revisar las consecuencias de los cambios no
previstos, tomando acciones para mitigar cualquier efecto adverso, cuando sea necesario.

Los procesos contratados externamente se controlan considerando el procedimiento de
Adaquisiciones UPMP-DRFySG-MP-42.

* PDI Programa de Desarrollo Institucional 2019 — 2024.

¢ Plan Rector de Calidad UPMP-SPyE-MC-01-01

e POA Plan Operativo Anual

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

La Universidad establece e implementa disposiciones eficaces para la comunicacién con los
aspirantes, alumnos y egresados relativa a:

a) La informacién sobre el Servicio Educativo en los Planes y Programas de Estudio, asi como a
través de diferentes medios, entre los que se incluyen: cursos de induccion para alumnos de
nuevo ingreso, asesorias para los alumnos, tripticos, folletos, posters, avisos escolares, eventos
académicos, vida estudiantil, congresos y otros en lugares visibles, redes sociales y pagina web
de la Universidad.

b) La inscripcion y reinscripcion atiende a las consultas y modificaciones sobre la Carga
Académica, el Contrato en caso que sea requerido, (ver procedimientos del SGC para la
Inscripcion UPMP-OCE-MP-15'y Reinscripcion UPMP-OCE-MP- 18).

¢) La retroalimentacion del (de la) Cliente incluyendo sus quejas mediante la operacién de los

procedimientos del SGC para la Evaluacién de PTC

La UPMP considera los siguientes procesos de comunicaciéon con los estudiantes, clientes y
partes interesadas, relacionados a:

* Las actividades de orientacion al estudiante y oferta educativa.

* Las actividades de vinculacion con los sectores productivos y sociales.

» Las actividades de comunicacién de los servicios que ofrece la UPMP a los interesados.
« Areas de atencién personalizada a estudiantes.

* Implementacion del programa de tutoria y asesoria.

* Programas de atencion y seguimiento de egresados.

* Monitoreo de las actividades de estancias y estadia.
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La UPMP atiende la retroalimentacién de sus clientes incluyendo sus quejas mediante la

implementacion del buzén de quejas en la pagina institucional http://upmp.edu.mx/.

Los requisitos de los servicios educativos son determinados institucionalmente por medio de la

pertinencia de los programas educativos con los sectores sociales, econémicos y productivos del

Estado de Puebla (sin ser limitativo), en apego a los estatutos y normatividad institucional.
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8.2.2 Determinacién de los requisitos relacionados con los productos y servicios

La UPMP implementa politicas, estrategias y mecanismos para dar una atencion adecuada a los
estudiantes y el seguimiento a su desarrollo educativo por medio de procesos institucionales de
tutorias y asesorias, asi como con servicios de apoyo al aprendizaje (bibliotecas, laboratorios y
talleres, red teleinformatica), para fomentar el desarrollo de la comunidad universitaria.

La UPMP cuenta con analisis de los indicadores de desercion, reprobacion y bajos rendimientos,
asi como de programas remediales correspondientes.

Se cuenta también con informacion sobre la eficiencia terminal y su trazabilidad con el fin de
incrementar continuamente la calidad en los servicios educativos.

La UPMP se apega en todo momento a su marco normativo; ver Referencias normativas, pag. 7.

8.2.3 Revision de los requisitos relacionados con los productos y servicios

La Secretaria Académica de la Universidad revisa los requisitos relacionados con el Servicio
Educativo al inicio de cada cuatrimestre; a nivel central la DGUTyP se encarga de revisar los
contenidos de Planes y Programas de Estudio.

a) Los requisitos del servicio educativo estan integrados en los planes y programas de Estudio.

b) Las diferencias existentes entre los requisitos del servicio educativo y el contrato con el
Alumno, expresados previamente, estan resueltas.

c) La Universidad tiene la capacidad para cumplir con los requisitos solicitados.

Cuando las especificaciones o requisitos de los productos se modifiquen, la Universidad se
asegura de que la documentacion pertinente y la relacionada son modificadas y de que el
personal que intervine es consciente de los cambios realizados.

Los criterios que forman parte del proceso de seleccion del aspirante se basan en el Reglamento
General de Estudios de Licenciatura, asi como del Reglamento de Acreditacion y Promocion de la
institucion.

La UPMP conserva la informacién documentada sobre los resultados de la revision y sobre
cualquier requisito nuevo para los productos y servicios.

En caso de cambios y actualizaciones en las especificaciones de algun servicio, se asegura que la
documentacion pertinente sea actualizada y que el personal sea informado sobre las
actualizaciones, con el propésito de garantizar la continuidad en los servicios evitando generar
errores.
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8.2.4 Cambio en los requisitos para los productos y servicios

La UPMP asegura que la informacién documentada pertinente sea modificada, y de que las
personas correspondientes sean conscientes de los requisitos modificados, cuando se cambien
los requisitos del servicio educativo.

8.3 Disefio y desarrollo de los productos y servicios
Se excluye requisito “8.3 Disefio y Desarrollo” ver apartado 4.3.

8.4 Control de los procesos, productos y servicios suministrados externamente
8.4.1 Generalidades

Las adquisiciones de la Universidad se ejecutan con base en el procedimiento Adquisiciones UPMP-
DRFySG-MP-42, se transmiten a los proveedores por medio de las necesidades especificadas por
cada area mediante las requisiciones, considerando:

a. Los requisitos necesarios para que los bienes surtidos cumplan con los requerimientos de
la Universidad y de acuerdo a la Ley de Adquisiciones, arrendamiento y servicio del Sector
Publico.

b. Los requisitos necesarios para la implementacion del Sistema de Gestién de la Calidad.

La Universidad se asegura de revisar las especificaciones de compra antes de
comunicarselo a los proveedores.

La Universidad efectua una inspeccién o cualquier otra actividad necesaria para asegurarse de
que se cumplen con los requisitos de acuerdo a las especificaciones de calidad y leyes aplicables.

8.5 Produccion y prestacion del servicio
8.5.1 Control de la produccién y de la prestacién del servicio

La UPMP por medio de cada una de sus areas controla las operaciones asociadas con la
prestacion de sus servicios, asimismo planifican estos servicios por medio del Plan Rector de
Calidad UPMP-SPyE-MC-071-01 (ver apartado 8.1) y otorga estos servicios bajo condiciones
controladas, incluyendo la disponibilidad de la informacién que describe las caracteristicas de
cada servicio (ver apartado 8.2).

La UPMP ofrece satisfactoriamente sus servicios, mediante el uso de las herramientas, la
infraestructura y el equipamiento necesario para este propésito, de acuerdo a lo dispuesto en el
apartado 7.1.3 de este manual de calidad, denominado infraestructura y proporciona un
ambiente de trabajo adecuado, considerando lo dispuesto en el apartado 7.1.4 incluido en este
manual de calidad.

Los responsables de cada proceso, mediante la implantacion y aplicacién del Plan Rector de
Calidad UPMP-SPyE-MC-01-01;, ademas identifican el estado que guardan los servicios con
respecto a sus especificaciones, de acuerdo a su identificacién y trazabilidad (ver apartado
8.5.2).
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8.5.2 Identificacién y trazabilidad

Referencia a la Norma ISO 9001:2015 Numero de revision: 0001 UPMP
La UPMP identifica al Servicio Educativo con la clave de cada Asignatura y de cada Plan de
Estudios, la trazabilidad se realiza con la operacion del procedimiento del SGC para Gestion del
Curso, a través de las evaluaciones parciales que el docente realiza a los (las) Alumnos/as y el
estado del Servicio Educativo queda registrado en el historial académico del (la) Alumno/a en su
expediente identificado con su nombre y nimero de matricula.

8.5.3 Propiedad perteneciente a los clientes o proveedores externos

La Universidad cuida los bienes propiedad del aspirante, alumno/a y egresado/a mientras estén
siendo utilizados por la misma. Estos bienes pueden ser los siguientes en original y/o copias de:
Acta de Nacimiento, Certificado de Bachillerato, CURP, Boletas, Titulo Profesional y Cédula
Profesional. Los controles para la proteccion y salvaguarda de dichos documentos por medio del
expediente asignado al (a la) aspirante, alumno/a y egresado/a, que se encuentra en el area de
Control Escolar de la Universidad.

Matriz de propiedad de los clientes

Acciones en caso de

Nombre del Tipo de Responsable de / Verificacién Proteccién pérdida, deterioro o
Cliente propiedad su manejo Cantrol requarido necesaria adecuada inadecuaciéon para su
uso
Oficina de Integracién del Rewtsmn 4 Area de archivo Avsa |‘nmed|ato A
Documentos ; cotejo de cada Rectoria y
A Control expediente de con acceso :
originales vy documento - levantamiento de
Escolar control individual. ;i restringido.
original. acta de hechos.
Estudiantes Aeeesa:d !a Revision de la Registro y - ;
i g informacion ; ik o s Aviso inmediato a
i Oficina de informacion publicacién del :
Informacion personal del ; Rectoria y
Control o personal que Aviso de :
personal alumno Unicamente | : S levantamiento de
Escolar integra el proteccion de
para asuntos ; acta de hechos.
expediente. datos personales
escolares.
Departamento o Revisién y " y Aviso inmediato a
Integracion del : Area de archivo e
Documentos de Recursos i ediaite. ds cotejo de cada Frtrpie Rectoria y
originales Financieros y P A documento T Levantamiento de
control individual. - restringido.
Humanos original. acta de hechos.
Hiaspos Departamento _Acceso a.!a Bewsnon .lee v Regllstroly Aviso inmediato a
o informacién del informacion publicacion del 2
Informacion de Recursos ; Rectoria y
; ; personal personal que Aviso de ’
personal Financierosy | "~ 3 s Levantamiento de
Unicamente para integra el proteccion de
Humanos : acta de hechos.
asuntos laborales. | expediente. datos personales
Matriz de propiedad de proveedores externos
Nombre del Acciones en caso de
et Tipo de Responsablede (o0 0o Verificacién Proteccién pérdida, deterioro o
;tv 9 propiedad su manejo eq necesaria adecuada inadecuacién para su
kg uso
No aplica
Arrendatarios debida & Hua
: se cuenta con A Ry (Y S | e U | e S
de inmuebles |
infraestructura
propia.
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Si por alguna razén, es necesario mantener otro(s) bien(es) propiedad del (la) aspirante,
alumno/a y egresado/a, éstos se identifican, protegen y salvaguardan en el expediente del
Cliente en el area correspondiente. En el caso de que estos bienes propiedad del aspirante,
alumno y egresado se dafien, deterioren o se consideren inadecuados se toman las acciones
pertinentes y se comunican mediante oficio.

Se cuenta con Aviso de privacidad de acuerdo a la Ley de Proteccion de Datos Personales en
Posesion de Sujetos Obligados del Estado de Puebla.

8.5.4 Preservacion

La UPMP establece los lineamientos para preservar la conformidad de sus productos (Titulos
profesionales, certificados, sellos oficiales, almacén de laboratorios, almacén de materiales) por
medio de areas y/o espacios restringidos, asegurando la verificacion requerida, manejo, tipo de
proteccién y salvaguarda, almacenamiento.

Es de mencionar que en la institucién prevalece la cultura del respaldo de la informacién
generada.

Se excluye parcialmente la presente para la Universidad, la preservacién de los documentos se
controla aplicando el requisito 7.5.

En cuanto a la preservacion de la infraestructura y las instalaciones fisicas como son aulas vy
laboratorios se atiende como se indica en 7.1.3.

8.5.5 Actividades posteriores a la entrega

La UPMP establece los requisitos para las actividades posteriores al egreso de sus estudiantes
en el seguimiento a egresados/as, considerando los requisitos legales y reglamentarios, las
potenciales consecuencias no deseadas asociadas con el servicio educativo, los requisitos y la
retroalimentacion del empleador.

8.5.6 Control de los cambios

En el Plan Rector de Calidad UPMP-SPYE-MC-01-01 se revisa y controla los cambios para la
prestacion del servicio, en la medida necesaria para asegurarse de la conformidad continua con
los requisitos especificados, conservando la informacién documentada sobre los resultados de la
revision de los cambios.

8.6 Liberacién de los productos y servicios

Con base en el seguimiento y medicién de los servicios, la UPMP asegura que todos los servicios
que ofrece cumplen con sus especificaciones antes de ser otorgados, ya que son supervisados
documentalmente por las areas responsables de otorgarlos para verificar que se cumplen con los
requisitos establecidos por la institucién y aceptados por el estudiante, cliente o parte
interesada. Para el seguimiento y medicién de los servicios educativos se cuenta, entre otros
documentos, con el Plan Rector de Calidad UPMP-SPYE-MC-07-01 (ver apartado 8.1), en el cual
se indican los registros generados, los responsables que autorizan cada una de las etapas de los
servicios y como los criterios de aceptacion antes de su liberacion.
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La implementacién de actividades de liberacion se realiza de manera parcial cada cuatrimestre
con la entrega de calificaciones al Alumno (boleta) y para el registro de Titulo y Cédula
(procedimiento de Inscripcion UPMP-OCE-MP-15).

8.7 Control de las salidas no conformes

La UPMP en cada una de sus areas asegura que el servicio que no sea conforme con los
requisitos establecidos por el estudiante, cliente y partes interesadas, se identifica y controla
para prevenir su entrega no intencional. Cuando el servicio no cumple con lo previamente
establecido por la institucion, con el estudiante, cliente y/o parte interesada, el jefe inmediato
del responsable de dicho incumplimiento aplica la correccion que considere necesaria y verifica
su efectividad.

Cada area revisa todos y cada uno de los servicios generados antes de que sean otorgados al
estudiante o cliente, en caso de presentarse no conformidades se gestionan mediante la
utilizacion del Registro de no conformidad y accion correctiva UPMP-SPYE-MC-03-01.

Cuando se corrige un servicio no conforme debe verificarse nuevamente para demostrar la
conformidad correspondiente; considerando como base lo descrito en el apartado 10.2 del
presente manual.

8.7.2 La UPMP debe mantener la informacion documentada que:

La UPMP mantiene la informacion documentada en cada Registro de no conformidad y accion
correctiva UPMP-SPYE-MC-03-01, que describa la no conformidad, las acciones tomadas, las
concesiones obtenidas, la autoridad que ha decidido la accién con respecto a la no conformidad.

9 Evaluacién del desempeiio

9.1 Seguimiento, medicion, anélisis y evaluacién
La Universidad planifica e implementa los procesos de seguimiento, medicién, analisis y mejora
necesarios para:

a) Demostrar la conformidad del Procesos Educativo a través del cumplimiento de los indicadores
establecidos en el Plan Rector de Calidad UPMP-SPyE-MC-01-01.

b) Asegurarse de la conformidad del SGC con los requisitos de la Norma a través de la aplicacion
del procedimiento del SGC para Audlitorias Internas UPMP-SPYE-MC-O2 y mediante la Revision
por la Rectoria (9.3)

c) Mejorar continuamente la eficacia del SGC, a partir de la atencion y solucion de las No
Conformidades detectadas tomando acciones preventivas y correctivas y de los resultados
obtenidos en la Revision por la Rectoria.

La Universidad selecciona las técnicas estadisticas que se requieren para el analisis de datos en
casos como: Auditorias de Servicio, Encuestas de Ambiente Laboral, Evaluacién de PTC,
Resultados de Indicadores y en todos aquéllos que se requiera la aplicacion de un método
estadistico y herramientas de la calidad.
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9.1.2 Satisfaccién del cliente

La Universidad realiza el seguimiento de la informacion relativa a la percepcion del (de la)
aspirante, alumno/a y egresado/a con respecto al cumplimiento de sus requisitos, a través de los
procedimientos de FEvaluacion de PTC UPMP-DPA-MP-O5 (numeral 4, evaluacion docente

(digital).

9.1.3 Andlisis y evaluacién

La Universidad determina, recopila y analiza los datos apropiados para demostrar la idoneidad y
la eficacia del SGC y para evaluar donde puede realizarse la mejora continua de la eficacia del
SGC.

Lo anterior se lleva a cabo con la revision de los indicadores de los procesos durante las
revisiones por la Rectoria.

Se incluye la informacién sobre:

a) La satisfaccion del cliente, con el analisis de los resultados obtenidos de la aplicacion de
Encuestas de Servicio.

b) La conformidad con los requisitos de los Servicios ofrecidos por la Universidad.

¢) Las caracteristicas y tendencias de los procesos, incluyendo oportunidades para acciones
preventivas, en el Plan Rector de Calidad UPMP-SPyE-MC-01-01 y en la Revision por la Rectoria.

d) El servicio de los proveedores de la Universidad.

9.2 Auditoria interna

La Universidad lleva a cabo, a intervalos planificados, auditorias internas para determinar si el
Sistema de Gestion de la Calidad:

a) Es conforme con las disposiciones planificadas en el presente Manual, con los requisitos de la
Norma ISO 9001:2015 y con los requisitos establecidos para el SGC por la Universidad.

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

La Universidad planifica las auditorias internas del SGC, tomando en consideracion el estado y la
importancia de los procesos y las areas a auditar, asi como los resultados de las auditorias
previas.

Ha definido los criterios de auditoria y el alcance de la misma, su frecuencia y la metodologia,
estipulado en el procedimiento Auditorias internas UPMP-SPYy-MC-03 para Auditorias Internas,
mismo que define la seleccién de los (las) auditores/as, considerando la imparcialidad y su
independencia con la actividad que esta siendo auditada.

El Responsable del SGC junto con el Auditor/a lider se asegura que se toman las correcciones y
las acciones correctivas necesarias sin demora injustificada para eliminar las no conformidades
detectadas y sus causas, asi como la verificacion de las acciones tomadas.
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9.3 Revisién por la direccién

La UPMP establece la metodologia a seguir para realizar las revisiones programadas al Sistema
de gestion de la calidad por parte de la Rectoria.

La revision del Sistema de gestion de la calidad se lleva a cabo mediante una reunién
programada, en la cual se analiza y evalta la pertinencia y eficacia de los procesos de gestiéon de
la calidad para determinar las oportunidades de mejora, la pertinencia de la politica de calidad,
el cumplimiento de los objetivos de calidad, asi como la necesidad de cambios en los mismos; la
reunion se lleva a cabo mediante los siguientes lineamientos:

1. El Responsable del SGC convocan oportunamente a las autoridades y al personal de las areas
para que participen en la reunion de revision al Sistema de gestién de la calidad.

2. El dia de la reunion, se registra la asistencia de los participantes y se anexa al /nforme de
revision por la Rectoria

Durante la reunién y con la participacion del Rector, se revisa y evalua la informacién relacionada
con los siguientes puntos:

e El estado de las acciones desde revisiones por la direccion previas.

e Los cambios en las cuestiones externas e internas que sean pertinentes al sistema de gestién
de la calidad.

¢ La informacion sobre el desempefio y la eficacia del sistema de gestion de la calidad,
incluidas las tendencias relativas a:

° Satisfaccion del cliente y la retroalimentacion de las partes interesadas pertinentes;

o El grado en que se han cumplido los objetivos de la calidad

o Desempeiio de los procesos y conformidad de los servicios

o No conformidades y acciones correctivas

. Resultados de seguimiento y medicion, Plan Rector de Calidad UPMP-SPyE-MC-01-01
¢ Resultados de las auditorias

° El desempefio de los proveedores externos

e La adecuacion de los recursos
¢ La eficacia de las acciones tomadas para abordar los riesgos y las oportunidades
e Oportunidades de mejora.

4. Al término de la reunion y en un plazo no mayor a cinco dias habiles el Responsable del SGC
documenta y entrega a Rectoria el /nforme de revision por la Rectoria el cual hace referencia
también a los resultados que se obtuvieron y los acuerdos definidos.

5. Los resultados de la revision incluyen todas las decisiones y acciones relacionadas con:
e La mejora de la eficacia del Sistema de gestion de la calidad de la UPMP y sus procesos.

e La mejora del servicio educativo en relacion con los requisitos de los estudiantes y
clientes.

e La necesidad de aplicar recursos humanos, materiales o financieros.
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6. Se efectuaran al menos dos eventos de revisién al afio (junio y diciembre), manteniendo las
evidencias respectivas de esta revision.

10 Mejora

10.1 Generalidades

La UPMP; en sus Informes Trimestrales, asi como en el /nforme de revision por la Rectoria
determina y selecciona las oportunidades de mejora e implementar cualquier accién necesaria
para cumplir sus requisitos, considerando mejoras en sus servicios y procesos, expectativas
futuras, correccion o reduccién de efectos indeseados.

10.2 No conformidad y accién correctiva

La UPMP establece en el procedimiento No Conformidades ¥ Acciones Correctivas UPMP-SPYE-
MC-03 los lineamientos para controlar la eliminacion de las causas potenciales de no
conformidades para prevenir su ocurrencia. La documentacion de las acciones se establece en el
Registro de no conformidad y accién correctiva UPMP-SPYE-MC-03-0 7, el cual considera:

a) La determinacion de las no conformidades potenciales Y sus causas.

b) La evaluacion de la necesidad de actuar para prevenir la ocurrencia de no conformidades.
c) La determinacion e implementacion de las acciones necesarias.

d) El registro de los resultados de las acciones tomadas.

e) La revision de las acciones preventivas tomadas.

10.2.2La UPMP conserva la informacién documentada como evidencia de:

La UPMP conserva la informacién documentada como evidencia de la naturaleza de las no
conformidades y cualquier accién posterior tomada, asi como de los resultados de cualquier
accion correctiva en el Registro de no conformidad y accién correctiva UPMP-SPYE-MC-03-01.

10.3 Mejora continua

La Universidad mejora continuamente el Sistema de Gestion de la Calidad a través del analisis de
la eficiencia del sistema, mediante el cumplimiento de la Politica de Calidad. Los Objetivos de
Calidad, Resultados de Auditorias, Analisis de Datos, las Acciones Correctivas o Acciones
Preventivas y la Revisién por la Rectoria, el seguimiento al cumplimiento de los indicadores
declarados en el Plan Rector de Calidad UPMP-SPyE-MC-01-01 y la incorporacién de Proyectos
de Mejora.
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