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1. INTRODUCCION

El Instituto Tecnoldgico Superior de Huichapan (ITESHU) surge como resultado de la demanda social en la region,
comprendida entre los municipios de Huichapan, Nopala, Tecozautla, Alfajayucan y Chapantongo. Por lo que el
11 de septiembre del afio 2000, el ITESHU inicia actividades ofreciendo dos programas de licenciatura en
instalaciones provisionales proporcionadas por el Colegio de Bachilleres del Estado de Hidalgo, plantel Huichapan
y el 18 de agosto de 2003, la comunidad tecnoldgica ocupa sus instalaciones ubicadas en la localidad de “El
Saucillo”, municipio de Huichapan Hidalgo.

Actualmente el Instituto Tecnoldgico Superior de Huichapan tiene una oferta educativa de:
Ingenieria Industrial Ingenieria en Sistemas Ingenieria Mecatronica
Modalidad Escolarizada Computacionales Modalidad Escolarizada
Modalidad Mixta Modalidad Escolarizada
Modalidad Mixta
Arquitectura Ingenieria en Gestidn Ingenieria en Energias
Modalidad Escolarizada Empresarial Renovables
Modalidad Escolarizada Modalidad Escolarizada
Modalidad Mixta
Ingenieria en Innovacion Ingenieria en Administracién Gastronomia
Agricola Sustentable Modalidad Escolarizada Modalidad Escolarizada
Modalidad Escolarizada Modalidad Mixta
Maestria en Ingenieria en Mecatronica
Modalidad Escolarizada

Por tanto, el ITESHU tiene el compromiso de fomentar la mejora continua a sus procesos, buscar la satisfaccion
de sus clientes, tanto internos como externos, a través de la calidad de la prestacion del servicio educativo que
ofrece y asi, asegurar la conformidad con los requisitos del cliente. El Sistema de Gestion Integrado (SGI)
proporciona el marco normativo necesario para supervisar y mejorar el rendimiento de cualquier area que se elija.

El Sistema de Gestion Integrado en el Instituto Tecnoldgico Superior de Huichapan, se administra a través de la
interrelacion de los cinco procesos estratégicos Académico, Planeacién y Evaluacion, Vinculaciéon, Calidad y el
proceso de Administracion y Finanzas que constituyen al Proceso Educativo. De acuerdo a lo anterior, se pretende
demostrar la capacidad para proporcionar un Servicio Educativo que cumpla los requerimientos de nuestros
estudiantes, a través de la aplicacion eficaz del sistema, incluidos los procesos para su mejora continua y el
aseguramiento de la conformidad con los requisitos de los clientes, asi como los legales y reglamentarios
aplicables.

El presente Manual de la Calidad, refleja la conviccién que se tiene en el Instituto Tecnolégico Superior de
Huichapan, para que nuestro Sistema de Gestién Integrado satisfaga las necesidades de nuestros clientes.
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2. OBJETIVO Y ALCANCE DEL SISTEMA DE GESTION INTEGRADO.

El presente manual del SGI establece los lineamientos en los que el Instituto Tecnoldgico Superior de Huichapan
(ITESHU) fundamenta su desempenfio a través de la Palitica, Misién, Vision, Valores, Procesos y Procedimientos
Documentados con la finalidad de cumplir los requisitos del SGI basados en los lineamientos establecidos y
documentados en el PID del Instituto y originado para el cumplimiento del Plan Nacional de Desarrollo (PND);
Programa Sectorial de Educacion (PSE); Programa Especial de Ciencia y Tecnologia e Innovacion; Programa
Nacional de Desarrollo Social, Plan Estatal de Desarrollo y PID del TecNM.

El Instituto Tecnoldgico Superior de Huichapan fundamenta los beneficios de implementar un SGI para:

ISO 9001:2015 ISO 14001:2015 ISO 45001:2018 ISO 26000-2010
3 Sistema de Gestion de la [ Sistema de Gestion AMBIENTAL ! Sistemas de Gestion de la | Sistema de
CALIDAD : . SEGURIDAD Y SALUD ENEL : RESPONSABILIDAD
: : : TRABAJO : SOCIAL
] Productosy Servicios Proteccion del  Medio 1 Control de Riesgos al | 1
; Ambiente previniendo o ! personal expuestas a
mitigando Impacto ! peligros :
i Ambientales SO OUUU U SRUo: DUUUUUR RO ‘
(a) para proporcionar {a) la proteccion del medio 1 a) establecer un sistema de ! a) Principios y practicas ‘
; regularmente productos y ambiente, mediante  la gestion de SST para eliminar o | relacionadas con la |
servicios que satisfagan prevencion o mitigacién de | minimizar los  riesgos al§ responsabilidad social
los requisitos del clientey : impactos ambientales personal y a otras partes !
los legales y adversos; 3 interesadas que podrian estar ‘!
reglamentarios 3 expuestas a peligros para la
aplicables; ; : SST asociados con  sus |
] S i actividades. i ‘
i b) facilitar oportunidades de : L i b) implementar, mantener y: b)integracion, ;
aumentar la satisfaccién del | b) la  mitigacion de  efectos 3 mejorar de manera continua un ; implementacion y
cliente; : potencialmente adversos de sistema de gestion de la SST; | promocién de  un !
: las condiciones amblentales ! comportamiento :
sobre laorganizacion; ; ! socialmente

i responsable en toda la
! organizaciony, a través !
{ de sus politcas y !
i précticas relacionadas,

i dentro de su esfera de

e iinfluencia. ;

: c) abordar los riesgos y3 o 1 ) asegurarse de su conformidad : c)ldentificacion e
oportunidades  asociadas | €) €l apoyo a la organizacion en | con su politca de SST ! involucramiento con las |
con su contexto y objetivos; | el cumplimiento de los: establecida; | partes interesadas.

3 requisitos legales y otros 3 :
N N NSNS VRIS [‘?9':',',5,';93, ,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,, e o o o o o A A U O SRV NS NSV ]
: d) la capacidad de demostrar 3 ) i d) demostrar su conformidad con : d)Comunicacion de !

la  conformidad  con 3d) la mejora del desempefio este estandar ISO por: | compromisos, ;
requisitos del sistema de ! ambiental; i ! desempefio y otra
gestion integrado. : { informacion

; : . relacionados con la !
] e e  responsabilidad social.
‘ : 1 la realizacion de una i |

ie) el control o la influencia |  aytoevaluacién o | e)Contribucién de la |

| sobre la forma en la que la | aytodeclaracion; o ! organizacion con el
organizacion disefia, fabrica, 2. |a busquedade confirmaciénde | desarrollo sostenible.
distribuye, consume y llevaa {  dicha conformidad por las partes |
cabo la disposicion final de interesadas en la organizacion,
productos o  servicios, : tales como clientes; o :
usando una perspectiva de 3. |a bsqueda de confirmacion de |
ciclo de vida que pueda | su autodeclaracion por una !
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”””””””””””””””””””””””””””””” ambientales =~ sean |  parte externaa la organizacion; |
involuntariamente ; o] 3
trasladados a otro punto del 4. la busqueda de la certificacion/
ciclodevida; registro de su sistema de !

gestion de la SST por una':
organizacion externa. :

:f)  ellogrode beneficios

‘ financieros y operacionales
que puedan ser el resultado
de implementar alternativas
ambientales respetuosas
que fortalezcan la posicion
de la organizacion en el
mercado;

T e ]
g) la comunicacién de la
‘ informacién ambiental a las |
partes interesadas |
pertinentes. :

' ' ' ' '
USSR SRR e L T L '

3. TERMINOS Y DEFINICIONES.

Es conveniente aclarar el significado de las siguientes siglas:

ITESHU Instituto Tecnolégico Superior de Huichapan
SGI Sistema de Gestién Integrado

POA Programa Operativo Anual

PID Programa Institucional de Desarrollo
TecNM Tecnolégico Nacional de México

PSE Programa Sectorial de Educacion

PND Plan Nacional de Desarrollo

Para el propésito del presente manual son aplicables los términos y definiciones incluidos en las Normas vigentes
de 1SO 9001; ISO 14001, ISO 45001, 1ISO 26000 y de los Lineamientos del TecNM:

Alta direccidn.- Director(a) General.

Area.- Académica, Planeacion, Servicios Administrativos Administracion y

Finanzas

Carga académica.- Documento donde se especifica la formacion profesional del alumnado cada semestre,
mediante el cual el Tecnolégico se obliga a prestar el servicio Educativo y el/la Alumno(a) se compromete a
respetar los lineamientos del ITESHU.

Cliente.- Persona inscrita en el ITESHU, que recibe el Servicio Educativo (Alumno(a)).
Parte interesada.- Persona u organizacién que puede afectar, verse afectada, o percibirse como como afectada
por una decisién o actividad. EJEMPLO: Clientes (estudiantes); proveedores, entes reguladores, organizaciones

no gubernamentales, inversionistas, empleados.

Contrato.- Documento en el que se especifican las caracteristicas del Servicio Educativo y los compromisos de
las partes (El ITESHU y el/ alumno (a).

Crédito SATCA.- Unidad de valor correspondiente al trabajo académico que debe realizar un(a) alumno (a) en
una hora a la semana durante un periodo escolar de 18 semanas de clases. Los créditos se expresaran siempre
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en nimeros enteros. Un crédito corresponde a 20 horas de acuerdo al Sistema de Asignacion y Transferencia de
Créditos Académicos.

Documentos Externos.- Todos aquellos, leyes, reglamentos, manuales, procedimientos y formatos que son
establecidos por instancias fuera del ITESHU y que son utilizados por la misma.

Kardex.- Documento que muestra el estado de el/la alumno(a) mediante el registro de sus calificaciones
obtenidas durante su carrera y que permite identificar su desempefio en cada una de las materias que integran
el plan de estudios.

Plan de estudios.- Es la trayectoria a seguir para la realizacion del Servicio Educativo.

Producto.- Prestacion del servicio (Servicio educativo) que el ITESHU ofrece para dar cumplimiento a los
requisitos del cliente. Lo correspondiente a los Programas Educativos de las licenciaturas y posgrado.

Servicio no conforme.- Incumplimiento de una especificacién del Servicio Educativo.

Modalidad escolarizada: Esta modalidad se refiere al conjunto de servicios educativos que se imparte en el
instituto, lo cual implica proporcionar un espacio fisico para recibir formacion académica de manera sistematica

Modalidad Mixta: Esta modalidad se refiere al conjunto de servicios educativos ofertados en fin de semana,
complementandose con trabajos en linea o extra clase.

Responsabilidad social: Responsabilidad de una organizacién ante los impactos que sus decisiones y
actividades ocasionan en la sociedad y el medio ambiente, mediante un comportamiento ético y transparente
que:

- contribuya al desarrollo sostenible, incluyendo la salud y el bienestar de la sociedad;

- tome en consideracién las expectativas de sus partes interesadas;

- cumpla con la legislacion aplicable y sea coherente con la normativa internacional de comportamiento; y

- esté integrada en toda la organizacion y se lleve a la practica en sus relaciones.

4. CONTEXTO DEL ITESHU
4.1 COMPRENSION DEL ITESHU Y DE SU CONTEXTO

El ITESHU determina sus cuestiones internas y externas cada 6 afios alineado con el Plan Nacional de Desarrollo
y con el Programa Institucional de Desarrollo del TecNM, Plan Estatal de Desarrollo y Programa Sectorial de
Educacién Estatal, efectuando el andlisis del Instituto y resultando el Programa Institucional de Desarrollo del
ITESHU.

El seguimiento al cumplimiento del PID del ITESHU se realiza en las Revisiones por la Direccion y el andlisis
de riesgos al cumplimiento del PID del ITESHU se realiza al menos 1 vez al afio participando el personal directivo
del Instituto; o cuando los resultados planeados de los procesos no son alcanzados; realizando el andlisis de
resultados el responsable del proceso afectado.

Previo a las Revisiones por la Direccion, los responsables de procesos revisan y analizan los resultados del
desempefio de su proceso y de los objetivos e indicadores los cuales estan alineados al PID del Instituto; ademas
de presentarse evaluaciones mensuales en el comité de programacién y presupuesto.
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La Direccion General del Instituto realiza entrega de resultados de cumplimiento del PID a las siguientes partes
interesadas:

4.2 COMPRENSION DE LAS NECESIDADES Y EXPECTATIVAS DE LAS PARTES INTERESADAS

La Direccion General del Instituto realiza entrega de resultados de cumplimiento del PID Institucional a las
siguientes partes interesadas:

] : Documento l
Parte Interesada ! L. 5 . . Oficial Perlloclzl,o de
Entidad) : Relaciéon : Necesidad y/o expectativa ; donde se : revisiony
( : : establecen los i seguimiento
,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,, .4 ... ... fesuttadosde : |
Junta Directiva 3 De autoridad i Demostracion de cumplimiento legal, Actas de  Juntas 3 4 veces al afio !
; ,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,, boeeeeoeeeoo...........i Aprobacion y seguimiento de obligaciones 1 Directivas e ;
i TecNM 3 De autoridad i Espera cumplimiento de objetivos y metas  Informe de Gestion 3 2 veces al afio 3
: : i alineados al Plan Nacional de Desarrolloy ! ; ;
PID ilnforme de Rendiciénde : 4 veces al afo 1
O S S Cuentas | e 3
3 Dependencias de 3 De autoridad Espera cumplimiento de objetivos y metas 1 Informe de Rendicién 1 r 4 veces al afio 1
3 Gobierno Federal y i alineados al Plan Nacional de Desarrollo de cuentas ; ;
,Q‘?!,E,S,@O!Q ,,,,,,,,,,,,,,,, N S A S
' Estudiantes y 3 Conocimiento Conocer resultados obtenidos y beneficios 1 Informe de Rendicion 1 1 vez al afio
| sociedadengeneral |  lotorgados o f . Andal
Empleados De dependencia Lugares de trabajo seguros y programas para Acta de Comité de calldad Trimestral

U

O R e

Asimismo, el Instituto ha identificado otras partes interesadas que son pertinentes para el cumplimiento de
Formacion de estudiantes con calidad educativa e integral; y las que participan de manera directa e indirecta para
dicho cumplimiento:

Parte | Docum enttob:)flualI donde Periodo de
Interesada | Relacién : Necesidad y/o expectativa S€ estabiecen 10s revision y
Entidad) 5 : resulta_ldqs el seguimiento
] ( i 1. ,‘ cumplimiento i :
Calidad: Esperan una formacion
académica profesional de calidad e Calidad: Kéardex,
integral que les permita ser competitivos ! Titulo
i ; en el entorno laboral. ; :
. : o ! Ambiental: Programas y i Cadasemestrecon
Estudiantes | Dedependencia : . . o Lo ; o ; )
; Ambiental: Conocimiento para la gestion | materiales de difusion. i base al ciclo escolar
ambiental. : :
‘ Seguridad: Reportes de
Seguridad: Contar con instalaciones, accidentes e incidentes.
equipos y materiales para su uso seguro. :
PERIESY : ‘ Esperan que sus hijos/ hijas terminen una ‘ ‘ ACITENT Gl ‘
madres de i De proximidad p q B il / ” Titulo i Programa Educativo al !
familia ; carrera profesional y obtengan un titulo. \ 100% ‘
i Espera que su personal directivo cumpla F Resultados estadisticosde |
‘ con los objetivos estratégicosy : comportamiento: :
Direccién De ! operacionales establecidosen elPIDy | a) de Objetivos; i Enrevisiones por la
General i responsabilidad que realice una gestion de riesgos con b) de indicadores; 3 direccion
1 enfoque preventivo para evitar no i c)deresultados de procesos;
,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,, cumplimiento de objetivos yunno_ | d) de satisfacciondel estudiante. | i
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b__._cumplimiento de desempefiode procesos. i
3 3 Calidad: Esperan crecimiento 3
; ; profesional. ;
BeRETES Ambiental: Conocimiento para la gestion Contrato de trabajo Eab e e
; Administrati\yos De Dependencia : ambiental. Expediente del trabajador en contrato 3
: : recursos Humanos. ' :
i Seguridad: Contar con instalaciones,
: i equipos y materiales para su uso seguro. 3
T —— Y B Revisiones por ia |
: UEEsaE : a) Estadisticade absorciony direcciéon y cada inicio :
: P G i Esperan que se incremente el nivel de cobertura deciclo escolarcon |
; Zona de De proximidad lari acié - - | 1
3 influencia. ! escolaridad de su poblacién b) Estadisticade crecimiento base a las metas !

b o

Calidad: Trazabilidad y
Expedientes de alumnos con
cumplimientos de normatividad
aplicable como Servicio Social;
Ambiental:

Registros de controles
operacionales identificados con
aspectos ambientales
significativos o que necesiten un
cumplimiento legal;

SST: Registros de controles
operacionales derivados de
Peligros y riesgos identificados.

Conbase alo
establecido en los
controles
operacionales o enla
normatividad legal
aplicable.

Organismos de ]
Reglamentacion De autoridad

requisitos legales aplicables

Esperan que el ITESHU cumpla con los

A . i@ Certfficadosdeestudios : 3
; ; recibidos de los alumnos ;
: : con terminacién de :
3 i Esperan que el ITESHU de continuidad a educacion media superior. n i
; N L s Indicadores de ;
; IEM's De Dependencia : laformacion de sus egresados y que se S ;
: : brinde un servicio de calidad b) Estadisticas de absorciony :
cobertura
: 3 c) Estadistica de crecimiento 3
N S S SRR dematricula i :
Proveedores de Esperan tener relaciones benéficas Contratos Entrega de servicios
; De  mutuas y que el ITESHU les indique las conforme alo ;
‘ productos, - : ; h Propuestas . ‘
: - responsabilidad | normativas que deben cumplir dentro de establecido en :
R i ... lasinstalaciones.  _ _:  ____________.____.contatos, propuestas.
Empresarios e . Esperan egresados competitivos. Witgrnz de sze bl lis e 1 vez al afio
R i.responsabilidad : T Y T ...___.egresados L 4
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Con el proposito de reconocer su responsabilidad social, el ITESHU analiza las siguientes relaciones:

SOCIEDAD

Expectativas:

Expectativas:

Expectativas:

Expectativas:

Expectativas:

Expectativas:

Expectativas: el

cumplimiento de | primacia de los | igualdad de | proteccion del | Serunainstituciéon | formacion bien publico.
la  normatividad | derechos oportunidades y | medio ambiente, | regida bajo los | integral.
vigente y | humanos no discriminacién. | prevenciéon de la | principios de
aplicable. universales. contaminacion y | transparencia,
enfoque de | éticay legalidad.
educacion
integral.
Impacto: Impacto: armonia | Impacto: armonia | Impacto: Impacto: Impacto: Formar | Impacto:
obtencion de las | en la comunidad | en la comunidad | Contribucién a la | comportamiento profesionistas proyectos
certificaciones y | tecnologicay enla | tecnolégicay enla | agenda 2030 (17 | socialmente emprendedores, sociales, apoyo a

reconocimiento

sociedad.

sociedad.

objetivos

responsable.

competitivos, con

fundaciones,

que avala su sostenibles) valores, donaciones,
gobernanza. comprometidos forestacion y
con la | reforestacion y
transformacion de | servicio social.
su entorno en
beneficio de la
sociedad.
ORGANIZACION
Impacto: Impacto: armonia | Impacto: Impacto: Impacto: Impacto: Formar | Impacto:
aplicacion de | en la comunidad | desempefio y | Contribuciéon a la | satisfaccion del | profesionistas desarrollo
reglas de | tecnolégicay en la | productividad agenda 2030 (17 | cliente. emprendedores, socioeconémico
operacion y | sociedad. laboral. objetivos competitivos, con | de la region.
lineamientos sostenibles) valores,
correspondientes. comprometidos
con la
transformacion de
su entorno en
beneficio de la
sociedad.
Interés: toma de Interés: primacia | Interés: igualdad | Interés: Interés: procesos | Interés: Interés:
decisiones con de los derechos de oportunidad de | proteccion del apegados a Servicios Generacionde
beneficio bilateral. | humanos ingreso y medio ambiente, normativas. educativos, de oportunidades de
universales. estabilidad prevencionde la extension y desarrollo.
laboral. contaminacion y profesionistas
enfoque de capacitados.
educacion
integral.
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4.3 ALCANCE DEL SISTEMA DE GESTION INTEGRADO (SGl)

El alcance del Sistema de Gestion del Instituto Tecnoldgico Superior de Huichapan aplica en el proceso educativo
de los estudiantes desde su ingreso, hasta su seguimiento como egresados(as). Para el alcance se tomaron en
cuenta las cuestiones externas e internas revisadas en el PID Institucional y los requisitos aplicables a la
implementacion de los programas educativos en las cuestiones legales, reglamentarias; a los aspectos e impactos
ambientales y peligros y riesgos en la seguridad y salud en el trabajo.

En los Programas educativos de:
¢ Ingenieria Industrial,
Ingenieria en Sistemas Computacionales,
Ingenieria Mecatronica,
e Arquitectura,
Ingenieria en Energias Renovables,
Ingenieria en Gestion Empresarial,
Ingenieria en Administracion,
Ingenieria en Innovacién Agricola Sustentable, y
Gastronomia
Maestria en Ingenieria Mecatrénica

Alcance aplicable en las instalaciones ubicadas en Domicilio conocido S/N El Saucillo, Huichapan, Hidalgo.
Exclusiones.

Aplicables para ISO 9001:2015 unicamente; para ISO 14001:2015, 1ISO 45001:2018 todos los requisitos son
aplicables, por lo que no existen exclusiones.

7.1.5.2 Trazabilidad de las mediciones.

Se excluye debido a que en la prestacion de servicio educativo no se utilizan equipos que requieran que se
asegure la validez de los resultados, los equipos de talleres y laboratorios se usan con fines didacticos y sélo se
asegura que estén disponibles para su uso y en buenas condiciones, esto se logra a través del procedimiento de
Mantenimiento.

Aplicables para 1SO 26000:2010 de los requisitos:

4.4 comportamiento ético los puntos;
- la adopcion y la aplicacion de normas de comportamiento ético reconocidas internacionalmente cuando
se lleve a cabo investigacion con sujetos humanos, y
- el respeto del bienestar de los animales, cuando se vea afectada su vida y su existencia, lo que incluye
proporcionar condiciones dignas en la conservacion, cria, produccion, transporte y uso de animales.

6.3.4.1 descripcién del asunto:
- proximidad de las operaciones a comunidades de pueblos indigenas
- actividades que pueden afectar o involucrar nifios

6.6.5.2 Acciones y expectativas relacionadas
Para promover la competencia justa, una organizacién deberia;
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- realizar sus actividades de manera coherente con las leyes y regulaciones en materia de competencia y
cooperar con las autoridades competentes;

- establecer procedimientos y otros mecanismos de salvaguarda para evitar involucrarse o ser complice de
conductas anti-competencia;

- promover la toma de conciencia entre los empleados acerca de la importancia de cumplir con la legislacion en
materia de competencia y competencia justa;

- apoyar las préacticas anti-monopolio y anti-dumping, asi como las politicas publicas que motivan la competencia,
y

— ser consciente del contexto social en el que opera y no aprovecharse de condiciones sociales, como la pobreza,
para lograr una ventaja competitiva desleal.

6.7.4.2 Acciones y expectativas relacionadas

- detener los servicios o retirar todos los productos que todavia se encuentren en la cadena de distribucién, cuando
se detecte que un producto, después de haber sido introducido en el mercado, constituye un peligro imprevisto,
tiene un serio defecto o contiene informacion falsa o engafiosa. Una organizacion deberia recuperar los productos
del mercado empleando las medidas adecuadas y los medios para llegar a las personas que compran el producto
o hicieron uso de los servicios y compensar a los consumidores por las pérdidas sufridas. Podria ser pertinente y
uatil el uso de medidas para la trazabilidad en su cadena de suministro;

— minimizar los riesgos en el disefio de los productos de las siguientes maneras;

- identificando el(los) grupo(s) de usuarios mas probables, el uso previsto de los procesos, productos o servicios y
el uso incorrecto razonablemente previsible de los mismos, asi como los peligros que surgen en todas las fases y
condiciones de uso de los productos o servicios y, proporcionando, en algunas casos, productos y servicios
especialmente adaptados para grupos vulnerables;

- estimando y evaluando el riesgo para cada grupo de usuarios o grupo de contactos identificado, incluidas las
mujeres embarazadas, derivado de los peligros identificados, y

- reduciendo el riesgo utilizando el siguiente orden de prioridad: disefio inherentemente seguro, dispositivos de
proteccion e informacion para los usuarios;

4.4 SISTEMAS DE GESTION INTEGRADOS Y PROCESOS DEL ITESHU

El Instituto Tecnoldgico Superior de Huichapan, tiene el principio de “Proporcionar un Servicio Educativo de
Calidad, orientado a la satisfaccién de sus estudiantes”; bajo este principio, se describen los siguientes cinco
procesos estratégicos identificados en su SGI y que igualmente se encuentran declarados en el Modelo
Educativo del SIGLO XXI y cada uno de ellos mantiene o identifica subprocesos que les ayudan a cumplir con
sus resultados.

,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,, 4

Razén de ser:

] L ”””” T P P P P T T P Y S P PR P = T ,’"i
3 i Gestionar y administrar los planes y programas de estudio para la formacion profesional del Estudiante; asi
: Académico i como los programas de formacion y actualizacion docente y profesional. ;
; Vinculaciéon i Contribuir a la formacion integral del Estudiante a través de su vinculacién con el sector productivo, la
e L?,Q?J?‘?‘?}‘?';,'?}PH'IH@,}{9',9?99(‘939,3,",99!‘19@,@99',?9,&}',,‘?[TJRK‘?D@}?S*}H ismo y la gestion tecnoldgica. 1
3 e G i Realizar la planeacion, programacion, presupuestacion, seguimiento y evaluacion de las acciones para !
e . cumplir con los requisitos del servicio. :
_ _SerV|_C|os Determinar y proporcionar los recursos y servicios necesarios para lograr la conformidad con los requisitos
i Administrativos i del servicio educativo. !
I LT LL Lt = === m e e eeeceeaeeceeceeaeeeooe 1
Calidad (SGI Promover una cultura de calidad, ambiental y de seguridad al interior del instituto y asegurar la satisfaccion
3 alidad (SGI) i del estudiante. 3
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Por lo que para la operacion efectiva de cada proceso (en calidad, ambiental, seguridad y responsabilidad social)
el Instituto establece e implementa lo siguiente:

1. Un Diagrama general de procesos (Ver anexo 11.1 de este manual) (Interacciéon de procesos Nivell)) y
diagramas especificos de cada proceso estableciendo las entradas requeridas y las salidas previstas;
(Nivel 2);

2. Sus interacciones: las cuales de manera especifica se encuentran en el Nivel 2 y Nivel 3 establecidos en
la intranet del Instituto;

3. Objetivos del SGI emitidos del PID y los indicadores correspondientes para las mediciones del desempefio
de los Programas Educativos y de los procesos de apoyo correspondientes;

4. Los recursos necesarios para la operacion de cada proceso disponibles a partir del POA (Programa de
Operacién Anual);

5. Las responsabilidades y autoridades asignadas a los Directivos de proceso; Jefes de Departamento y
personal del Instituto a partir del Manual de Organizacién;

6. Los Directivos de cada proceso realizan el andlisis de resultados esperados de su proceso revisando si
hay algun riesgo que pueda impedir alcanzar los resultados. En caso de deteccion realizan su analisis y
su gestion con base al impacto. Este andlisis de resultados de procesos lo efectian al menos previo de
cada revision por la direccion.

7. En caso de tener cambios necesarios en los procesos como resultado del analisis de riesgos, de acciones
correctivas, de no conformidades detectadas, etc., estos son establecidos en los documentos
correspondientes y comunicados al Responsable del Control Documental para su actualizacién en la
plataforma.

5 LIDERAZGO
5.1 LIDERAZGO Y COMPROMISO

La Direccion General del Instituto Tecnolégico Superior de Huichapan muestra su liderazgo y compromiso
con respecto a los sistemas de gestion Integrados:

a) asumiendo la responsabilidad y obligacién de rendir cuentas con relacion a la eficacia del sistema de
gestién de la calidad; ambiental y de Seguridad y Salud en el Trabajo al TecNM;

b) asegurandose del establecimiento de la politica del SGI y los objetivos del SGI para los sistemas de la
calidad, ambiental y de seguridad y salud en el trabajo; siendo compatibles con el contexto y la direccién
estratégica de laorganizacion;

c) asegurandose de la integracion de los requisitos del SGI en los cinco procesos estratégicos del Instituto;
d) promoviendo el uso del enfoque a procesos y el pensamiento basado enriesgos;

e) asegurandose de que los recursos necesarios para el sistema de gestién integrado estén disponibles;
siendo estos establecidos a partir del POA,;

f) comunicando la importancia de una gestién de la calidad, ambiental y de seguridad eficaz y de la
conformidad con los requisitos de los sistemas de gestion;

g) asegurandose de que el sistema de gestién Integrado logre los resultados previstos;

h) comprometiendo, dirigiendo y apoyando a las personas, para contribuir ala eficacia del sistema de gestion
integrado;
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i) promoviendo la mejora;

j) apoyando otros roles pertinentes de la direccion, para demostrar su liderazgo en la forma en la que aplique
a sus areas de responsabilidad.

k) En las revisiones por la Direccion, se verifica de la necesidad de realizar acciones correctivas, derivadas
de los resultados presentados y/o en el momento que se identifica un problema potencial no conforme.

5.2 POLITICA DEL SGlI

La Direccidon General del Instituto Tecnolégico Superior de Huichapan establece, implementa y mantiene la
politica del SGI:

Versién 01 de Fecha: 30 de septiembre de 2019: “El ITESHU se compromete a proporcionar un servicio
educativo de calidad que satisfaga a sus partes interesadas, con responsabilidad social, salud y seguridad en el
trabajo, en armonia con el medio ambiente con enfoque en la mejora continua.

Lo anterior con base en el marco de referencia de las normas ISO 9001:2015, 14001:2015, 45001:2018, 1SO
26000:2010, requisitos legales y normativos aplicables.”.

La politica del SGI se encuentra disponible, se mantiene y estd comunicada a toda la comunidad del Instituto y
personal externo que desee conocerla a partir del portal web y dentro de las instalaciones del Instituto.

La politica del SGI es:

un marco de referencia para el cumplimiento de los objetivos en calidad, ambiental, de seguridad y salud en el

trabajo y la responsabilidad social establecidos en el PID del ITESHU,;

= un marco de referencia para la operacion efectiva de los procesos estratégicos del ITESHU y de su control en
los impactos ambientales derivados de sus operaciones; asi como de los controles operacionales en seguridad
y salud en el trabajo;

= |abase de nuestro compromiso para la proteccion del medio ambiente, la prevencién de la de la contaminacion
y su enfoque en la educacion integral de nuestros estudiantes y personal administrativo; - Cuidado de nuestra
flora y fauna endémica;

= Nuestro compromiso en el cumplimiento de los requisitos legales (CPEUM, SEP, SEMARNAT, STPS, etc.); y
los aplicables en el TecNM y de nuestro Instituto.

= Nuestro compromiso en el cumplimiento de los requisitos legales (CPEUM, SEP, SEMARNAT, STPS, etc.);y
los aplicables en el TecNM y de nuestro Instituto.

5.3 ROLES, RESPONSABILIDADES Y AUTORIDADES EN EL PERSONAL DEL INSTITUTO

La Direccién General del Instituto Tecnolégico Superior de Huichapan se asegura de que las
responsabilidades y autoridades para los roles pertinentes se asignen, se comuniquen y se entiendan en todo
el Instituto.

La Direccion General ha asignado la responsabilidad y autoridad:

a) A Directores; responsables de Proceso (s); Responsable del Sistema de Gestién Integral y Auditores Internos;
para asegurarse de que el Sistema de Gestion Integral es conforme de los requisitos de las normas que lo
integran.

b) A Directores y responsables de Proceso (s); el asegurarse de que los procesos estan generando y
proporcionando las salidas previstas;
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¢) A Directores y Jefes de Proceso informar, en particular, a la alta direccion sobre el desempefio del sistema
de gestion Integrado y sobre las oportunidades de mejora;

d) A Departamento de personal y Desarrollo Académico; asegurarse de que se promueve el enfoque al cliente
en todo el Instituto;

e) A Directores y responsables de Proceso (s); asegurarse de que la integridad del SGI se mantiene cuando se
planifican e implementan cambios en el SGI.

6. PLANIFICACION
6.1 ACCIONES PARA ABORDAR RIESGOS Y OPORTUNIDADES

Las direcciones de las areas y/o procesos que entran en el alcance del SGI del Instituto realizan su planeacion
de sus funciones y actividades a partir de los resultados que deben entregar a la Direccion General del Instituto,
tomando como referencia:

a. las cuestiones de resultados del PID vigente;

b. los resultados del seguimiento de POA,;

c. los resultados de las revisiones por la direccion;
d. los resultados de sus objetivos e indicadores;

e. el desempefio de sus procesos y areas.

El personal directivo y el personal del proceso realizan el andlisis de resultados y en caso de encontrar algin
resultado latente no satisfactorio toman acciones de mejora. Estos resultados pueden visualizarse a partir de los
resultados presentados en las revisiones por la direccién y en los resultados especificos de cada area y/o proceso.

Con referencia al SGA los riesgos y oportunidades son relacionados a los aspectos ambientales identificados y a
los requisitos legales y otros requisitos aplicables.

Para las situaciones de emergencia se consideran en las matrices correspondientes los Aspectos ambientales
(situaciones anormales y de emergencia) y en Peligros y Riesgos a la Seguridad y Salud en el trabajo (situaciones
no rutinarias).

6.1.1 Aspectos ambientales: en el Instituto se cuenta con la matriz de Aspectos Ambientales derivados de las
actividades, productos y servicios. El ciclo de vida estd considerado en todos los insumos requeridos para el
desempefio de los procesos que coadyuvan a la realizacién del programa educativo.

6.1.2 ISO 14004:2016 La planificacion para tomar acciones puede incluir una sola accion, como establecer un
objetivo ambiental, un control operacional, la preparacién ante emergencias u otros procesos de negocio, por
ejemplo la evaluacién de los proveedores. De modo alternativo, la organizacion puede utilizar una combinacién
de acciones que incluyan objetivos ambientales y controles operacionales que impliqguen una combinacion de
jerarquias de control. Al planificar las acciones, la organizacién deberia considerar las opciones tecnoldgicas y
su viabilidad, y los requisitos financieros, operacionales y de negocio. Para cualquier accion planificada, deberia
considerarse el potencial de producir consecuencias indeseadas, por ejemplo impactos adversos a corto o largo
plazo sobre el medio ambiente dentro del ciclo de vida del producto o servicio.
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6.2 OBJETIVOS DEL SGI Y PLANIFICACION PARA LOGRARLOS

Los objetivos del SGI se encuentran establecidos en el documento: metas para el Programa Institucional
Desarrollo vigente y POA vigente. Este documento se encuentra disponible en la intranet del SGI.

7. APOYO

7.1 RECURSOS

La Direccion General del Instituto realiza la gestion de los recursos necesarios para el establecimiento,
implementacion y mantenimiento del SGI a través de las gestiones que realiza con el Estado; con la Federacion y
CON recursos propios.

De manera trimestral y de forma anual realiza las revisiones de los presupuestos y realiza el andlisis de resultados
contra el POA planeado y alcanzado.

7.1.2 PERSONAS

La Direccion General del Instituto cuenta con una Plantilla Organizacional la cual esta acorde a lo establecido con
los lineamientos del TecNM; tomando como referencia el tabulador de sueldos y salarios anual.

7.1.3 INFRAESTRUCTURA

La Direccion General a través del Proceso Administrativo y de las necesidades de crecimiento y resultados de las
lineas estratégicas establecidas en el PID y POA actual determina, proporciona y mantiene la infraestructura
necesaria del Instituto para la operacién de todo el proceso educativo.

7.1.4 AMBIENTE PARA LA OPERACION DE SUS PROCESOS

La Direccién General del Instituto a través del Proceso de Calidad (SGI) realiza una evaluacion y revisiéon del
ambiente que se encuentra en las operaciones de los procesos/ &reas del Instituto a través de las encuestas de
“Ambiente de Clima Laboral y no Discriminacién”. Los resultados son analizados y presentados en las revisiones
por la direccién y en el Consejo Técnico Escolar correspondientes.

7.1.5 RECURSOS DE SEGUIMIENTO Y MEDICION

La Direccion General a través del Departamento de Control Escolary Proceso Académico realiza el
seguimiento y medicion de los estudiantes, verificando el estatus de cada uno de ellos con base al programa
educativo en que se encuentran. Para este propdsito se cuenta con el sistema informatico Connect, cuyo
respaldos de informacion es llevado a cabo por personal responsable del area, conforme esté establecido.
Igualmente, en el anexo 11.2 Matriz de relacion de documentos del ITESHU contra ISO 9001; 14001; 450001 y
26000 se indican los seguimientos y mediciones que realiza el ITESHU.

7.1.6 CONOCIMIENTOS DE LA ORGANIZACION

La Direccion General y personal Directivo del instituto, por cumplimiento normativo al dejar su cargo realiza una
entrega-recepcién oficial que permite dar continuidad a las operaciones del Instituto; asimismo, cuenta con otros
mecanismos como:

a. A través de lo declarado en “ARCHIVO”, mediante el catalogo, guia documental y el inventario de
archivo.

b. Cuenta con la relacion de documentos y registros de cada proceso cuidando de que cuando alguna
persona deje o sea transferido a otro puesto se realice la entrega recepcién de documentos.

c. Elé&reade Desarrollo Académico y de Departamento de personal mantienen politicas documentadas
para cuando una persona asista a un curso, platica, conferencia o reuniéon y cuyos resultados
necesiten ser transmitidos al personal del Instituto, estos son comunicados de manera formal a dicho

d. personal; Lecciones aprendidas de fracasos y de proyectos de éxito: la direccién general del Instituto
ha creado la toma de conciencia en su personal para actualizar los documentos necesarios que se
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suscitar por situaciones de emergencia, riesgos operacionales, de no cumplimiento de objetivos, etc.
Ademas de que la direccion general del instituto mantiene una efectiva comunicacion (una de estas
entradas son las reuniones semanales y las revisiones por la direccion) con todos sus directivos y
personal para tener acceso a este tipo de informacién de éxitos y fracasos y tomar las acciones
correspondientes.

7.2 CONTROL DE DOCUMENTOS Y DE REGISTROS:
El Instituto mantiene informacién documentada y disponible en el portal del Instituto: www.iteshu.edu.mx como:

a. Procesosy sus interacciones en este manual;

b. Objetivos del PID para la operaciéon del SGI mantenidos por cada director de proceso y liderado por la
Direccion de Planeacion;

b.1 Los resultados de los objetivos se encuentran disponibles en la Direccion General, Direccién de
Planeacion y Evaluacion; y con cada director de proceso y con su personal.

c. Los manuales, los procedimientos, las instrucciones de trabajo; reglamentos de alumnos, documentos
externos provenientes de proveedores como manuales, metodologias para las practicas de laboratorio;
etc., estos Ultimos a resguardo de los responsables del laboratorio y registrados en la lista maestra de los
documentos.

d. Leyes, Reglamentos, Normas oficiales se encuentran plasmadas en la fracciones del apartado de
transparencia del instituto.

e. LosLineamientosy normativas del TecNM se encuentran disponibles en el portal del Instituto o en el portal
del TecNM asi como en el apartado de transparencia del propio instituto.

f.  Asi como los Registros que nos permiten la evidencia objetiva de las operaciones de los procesos como
son: Resultados de Objetivos; estadisticas de encuestas, bitacoras de trabajo, revisiones por la direccion,
etc. Todos identificados y establecidos en la Lista de registros; la cual se encuentra igualmente disponible
en el portal del Instituto; quedandose a resguardo del usuario de dichos registros.

8. OPERACION
El Instituto Tecnolégico Superior de Huichapan realiza la planificacion del Proceso Educativo para el seguimiento
y medicion del cumplimiento de los programas educativos a traveés de:

a) Los Lineamientos académicos y documentos derivados para su cumplimiento;

b) Sus procesos, su planificacién, interacciones y procedimientos documentados;

c) Los diversos reglamentos que competen a los estudiantes;

d) Los requisitos legales de educacién federal y estatal.

8.1 LIBERACION DE LOS PRODUCTOS Y SERVICIOS

El Instituto Tecnoldgico Superior de Huichapan tiene establecidos los criterios de aprobacién de los programas
educativos por los estudiantes a través del cumplimiento de los lineamientos académicos. La trazabilidad de los
estudiantes es controlada por el Proceso de Servicios Escolares.

8.2 CONTROL DE LAS SALIDAS NO CONFORMES

El Instituto identifica y determina que todas las “salidas previstas” de los procesos deben cumplirse con base a lo
planeado y que cuando se realiza un “incumplimiento” ante una de estas salidas, estas salidas no conformes son
identificadas y controladas antes de que sean entregadas al siguiente proceso o a alguna parte interesada.

Asimismo, en caso de haberse realizado la entrega de un servicio o de un resultado no conforme el Instituto toma
acciones necesarias como: correcciones, devolucién o suspension de productos o servicios; informando de esto
ultimo al estudiante o a otras partes interesadas segln correspondan las acciones realizadas.
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Los directores de procesos cuentan con los REGISTROS de situaciones “No Conformes” donde identifican la No
Conformidad; las acciones tomadas, las concesiones obtenidas (en caso de aplicar) y la persona que decide la
accion con respecto a la no conformidad.

Las “salidas no conformes” que podrian suscitarse de los procesos y subprocesos (areas) del Instituto se
encuentran identificados en las “Interacciones de cada uno de los procesos” los cuales se encuentran disponibles
en la intranet del Instituto.

9. EVALUACION DEL DESEMPERNO
El Instituto Tecnoldgico Superior de Huichapan tiene identificado qué necesita realizar de seguimientos y
mediciones.

9.1 REVISION POR LA DIRECCION.
La Direccion General revisa el sistema de gestion integrado cada tres meses, para asegurarse de su
conveniencia, adecuacion, eficacia y alineacién continuas con la direccion estratégica del Instituto.

9.1.1 Entradas de larevision por ladireccién
La revision por la direccion se planifica y se lleva a cabo incluyendo consideraciones sobre:
a) el estado de las acciones de las revisiones por la direccion previas;
b) los cambios en las cuestiones externas e internas que sean pertinentes al sistema de gestion integrado;
c¢) lainformacién sobre el desempefio y la eficacia del sistema de gestién integrado, incluidas las tendencias
relativas a:
1) la satisfaccion del cliente y la retroalimentacion de las partes interesadas pertinentes;
2) el grado en que se han logrado los objetivos del SGI;
3) el desempefio de los procesos y conformidad de los productos y servicios;
4) las no conformidades y acciones correctivas;
5) los resultados de seguimiento y medicion;
6) los resultados de las auditorias;
7) el desempefio de los proveedores externos;
d) la adecuacién de los recursos;
e) la eficacia de las acciones tomadas para abordar los riesgos y las oportunidades (véase 6.1);
f) las oportunidades de mejora.

Asi mismo, se realiza la revision del cumplimiento o atenciéon del PID, para verificar aquellos riesgos y
oportunidades que puedan presentarse; asi también, se realiza el andlisis del contexto de los procesos que
conforman el SGI y las acciones de mejora para atender los riesgos identificados.

9.1.2 Salidas de larevision por ladireccion
Las salidas de la revision por la direccidn incluyen las decisiones y acciones relacionadas con:
a) las oportunidades de mejora;
b) cualquier necesidad de cambio en el sistema de gestién integrado;
¢) las necesidades de recursos.

El Instituto conserva los informes de las revisiones por la direccion como evidencia y conserva las cinco Ultimas.
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10 MEJORA
10.1 No conformidad y accién correctiva
Cuando el Instituto identifica una no conformidad, incluidas las originadas por las quejas de los estudiantes realiza
lo siguiente:
1. El Responsable del proceso afectado realiza la correccion inmediata para controlarla y corregirla;
2. Posteriormente, revisa la necesidad de acciones para eliminar las causas de la no conformidad, para
evitar recurrencia y cuidando de que no ocurra en otra parte susceptible de un problema similar; y
realiza:

a) La revision y el andlisis de la no conformidad junto con los responsables de procesos involucrados;
determinando la causa(s) — raiz que esta ocasionando el problema usando las técnicas estadisticas como
por ejemplo: Lluvia de ideas; Diagrama de Ishikawa; técnica de los 5 porqués, entre otros.

b) Muy importante, verifican si otra area o proceso en sus actividades u operaciones estan susceptibles de
un problema similar;

¢) Una vez identificada la(s) causa(s) raiz del problema determinan las acciones o actividades indicando
fecha compromiso; responsable de realizar las actividad o accién.

d) El auditor del SGI o la persona que la direccion general designe verifica que las acciones se estén
realizando por los responsables en las fechas establecidas.

e) Los responsables involucrados tienen la responsabilidad de documentar el estatus y dejar evidencia de
sus acciones en el folder electrénico y/o fisico de la accién correctiva en cuestion;

f) El equipo auditor del SGI o la persona que la direccion general designe realiza la revision de la eficacia
de la accién correctiva ya sea en una auditoria interna sobre la misma o verificaciones en sitio; o
estableciendo resultados en la revisién por la direccion.

a. Nota: se recomienda que la revision de la eficacia se efectle al menos 8 dias después de la fecha
de la ultima actividad establecida.

g) Sila accion correctiva es eficaz el auditor del SGI o personal asignado por la direccion general realiza
cierre de la accion correctiva.

h) Si es necesario, el responsable del area afectada realiza cambios o mejoras en documentos del SGl;

i) Y si fuera necesario actualiza los riesgos y oportunidades determinados durante la planificacion del
proceso.

Los registros y resultados de las acciones correctivas se encuentran en el folder electrénico que esta disponible
en la intranet del Instituto y se mantienen vigentes al menos 2 (dos) afios posterior a su cierre.

Responsabilidades:
a. El responsable de la accién correctiva realiza el llenado del documento “Estatus de Accidn(es) correctivas”
y lo mantiene en el folder electrénico de la accion correctiva, indicando:
Proceso afectado;
Fecha de la no conformidad o problema;
Descripcioén de hallazgo;
Estatus de avance (%);
Fecha de cierre programado;
Fecha de cierre real;
Motivo de retraso en el cierre de la accion; y
. Mejoras identificadas.
b. EI Coordinador del SGI realiza un estatus de las acciones correctivas documentadas de todos los procesos
y los presenta en las revisiones por la direccién.

©ONoA~AWNE
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10.2 MEJORA CONTINUA
El Instituto mejora continuamente la conveniencia, adecuacion y eficacia del sistema de gestién integrado.
El Instituto considera los resultados del analisis y la evaluacion, y las salidas de la revision por la direccion, para
determinar si hay necesidades u oportunidades que deben considerarse como parte de la mejora continua.

11 ANEXOS
D-SGI-01 Politica y Alcance del SGI
Anexo 1 Plan rector del SGI
Anexo 2 Matriz de relacion de documentos del SGI
Anexo 3 Matriz de responsabilidades y autoridades del SGI
Anexo 4 Interaccion de procesos del SGI
Anexo 5 Procesos Estratégicos (Electrénico)
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