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PRESENTACION UNIVERSIDAD POLITECNICA DE AMOZOC

La Universidad Politécnica de Amozoc (UPAM) es un organismo publico descentralizado dependiente
de la Secretaria de Educacién Publica, regulada por la Direccidn General de Universidades
Tecnoldgicas y Politécnicas DGUTyP, la cual emite los lineamientos que deben ser considerados para
la operacion académica.

La UPAM busca responder a las necesidades sociales de formar profesionistas de manera integral,
dotdndolos 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 espanol y en inglés.

La oferta educativa de esta Universidad pretende favorecer el aprendizaje a través de situaciones
reales, que se reflejen en los contenidos de los programas y en su desarrollo pedagdgico. El Marco
para la Creacién y Operacion de las Universidades Tecnoldgicas y Politécnicas establece que en el
Subsistema se enfatizard la bUsqueda permanente de nuevas formas de ensenanza-aprendizaje,
disenadas con enfoques educativos flexibles y centrados en el aprendizaje, que desarrollen en el
alumnado habilidades para aprender a lo largo de la vida. Asi, se contard con programas educativos
de buena calidad, disenados con base en competencias.

El Subsistema, serd reconocido por la sélida formacion, técnica y en valores, de sus egresados; altas
tasas de graduacién vy titulacién; profesores organizados en cuerpos académicos, competentes en
generar y aplicar el conocimiento, y en facilitar el aprendizaje del alumnado; carreras pertinentes;
procesos e instrumentos apropiados y confiables para la evaluaciéon; servicios oportunos para la
atenciéon individual y en grupo; mecanismos estandarizados de egreso; infraestructura moderna y
suficiente para apoyar el trabajo académico; sistemas eficientes de gestién basados en procesos; y
un servicio social articulado con los objetivos del programa educativo.

Giro o Actividad:

La Universidad Politécnica de Amozoc (UPAM) es una institucién dedicada a impartir educacion de
nivel superior basada en competencias.

Antecedentes

Abriendo sus puertas en el ano 2008 con las carreras en Ingenieria en Energia, Ingenieria en Tecnologia
de Manufactura e Ingenieria en Software, en el ano 2012 se abre la carrera de Licenciatura en Terapia
Fisica e Ingenieria Automotriz en 2015 y en agosto 2023 se apertura la carrera de Licenciatura en
Administracién y Gestion Empresarial, todas éstas con el objetivo de impulsar el desarrollo de la region,
responder a las necesidades sociales de formar profesionistas de manera integral, dotando de las
competencias necesarias para integrarse al ambiente laboral y basdndose en la aplicacion del
Modelo de Educacion Basado en Competencias.

La UPAM fue creada como parte de la necesidad de acercar la educacidn superior a toda aquella
persona con deseos de contar con la competencia suficiente para desarrollarse en los sectores de la
sociedad.
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MISION

Formamos integralmente, a través de un modelo educativo basado en competencias y dentro de un
esquema de pensamiento complejo, profesionales lideres, éticos, altamente capacitados en sus
campos de especialidad y con cultura de inclusién, emprendimiento, innovaciéon y responsabilidad
social.

VISION

Ser una institucién educativa reconocida nacional e internacionalmente en el mediano plazo por la
excelencia en sus estrategias de desarrollo integral de profesionales que, formados por docentes con
alta capacidad académica, sean capaces de comprender y brindar soluciones que respondan a los
retos sociales, culturales, econdmicos, ecoldgicos y politicos del pais asegurando como
consecuencia, una sélida vinculacién estratégica de la institucion con el entorno global.

VALORES
RESPONSABILIDAD: Asumir los compromisos segun nuestro rol dentro de la Universidad, aceptando las

consecuencias de los mismos.

EQUIDAD: Promover la igualdad de oportunidades vy trato, independientemente de la diversidad del
sery el hacer.

HONESTIDAD: Ser congruentes entre lo que se piensa y lo que se hace, basados en la verdad y la justicia.

LEALTAD: Defender nuestras convicciones y principios, cumpliendo nuestras funciones con base en la
filosofia institucional.

TRANSPARENCIA: Permear una cultura de rendicion de cuentas, evaluacién constante y mejora en
todos los dmbitos.

RESPETO HACIA EL SER HUMANO: Reconocer que todos los seres humanos, al tener los mismos derechos
y obligaciones, deben ser escuchados y tratados con dignidad.

RESPETO A LA LIBERTAD DE PENSAMIENTO: Entendida como la capacidad de ejercer sin represalia
alguna, el derecho a disentir y a expresar nuestra opinién, forma de sentir y de pensar.

RESPETO A LA DIVERSIDAD: Creer que, sin importar el género, color, religion o condicién social, el
pensamiento y cosmovision de cada individuo son importantes para fortalecer y desarrollar en forma
armdnica a la sociedad en general y a sus organizaciones en lo particular.

RESPETO HACIA EL MEDIO AMBIENTE: Promover una cultura de respeto y compromiso para el cuidado
del entorno ambiental comprometiéndomelos a desarrollar acciones educativas, creativas e
innovadoras que eviten la contaminacién y protejan nuestra salud y al planeta.
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OBJETIVO

El presente manual tiene el propdsito fundamental de establecer los lineamientos del Sistema de
Gestidn de Integral y describir la forma en el cual la UPAM debe cumplir los requisitos establecidos en
las normas ISO 9001:2015 Sistema de Gestion de Calidad (SGC)e ISO 14001:2015 Sistema de Gestion
Ambiental (SGA).

TERMINOS Y DEFINICIONES
SGI: Sistema de Gestiodn Integral de Calidad y Ambientall
SGA: Sistema de Gestion Ambiental
SGC: Sistema de Gestion de Calidad

CAPACITACION: Aptitud o preparacién concreta para la realizacién de una tarea. Suele evaluarse
mediante test, exdmenes o bien mediante la ejecucidn en una situacidn concreta. Diccionario Ciencias
de la Educacion.

COMPETENCIA: Habilidad demostrada para aplicar conocimientos y apfitudes. ISO 9000:2000
Fundamentos y Vocabulario

NO CONFORMIDAD: Es el incumplimiento a un requisito
CONFORMIDAD: Cumplimiento de un requisito

POLITICA: Intencién y orientaciéon de la Universidad Politécnica de Amozoc relativa a la calidad,
expresada formalmente por la Rectoria.

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

UPAM: Universidad Politécnica de Amozoc

PRESERVACION: Poner a cubierto de algin dafo, peligro o deterioro el producto, el servicio o la
informacion.

PROCESO: Conjunto interrelacionado de recursos y actividades que transforman elementos de
enfrada en elementos de salida.

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

ORGANIZACION: Persona o grupo de personas que tienen sus propias funciones y responsabilidades,
autoridades y relaciones para el logro de sus objetivos.

UUPP: Universidades Politécnicas
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RIESGO: Riesgo: Es el efecto de la incertidumbre (puede que nunca ocurra) en la consecucion de
los objetivos (ISO 31000:2009)

4. Contexto de la Universidad Politécnica de Amozoc

4.1 Comprensién de la UPAM y de su contexto

La Universidad Politécnica de Amozoc, es una institucion comprometida en proporcionar servicios
educativos de nivel superior de calidad, para el desarrollo de su zona de influencia con un modelo
educativo basado en competencias, la cual determina el contexto interno y externo, que son
pertinentes para su propdsito y direccidon estratégica, realiza el seguimiento de las cuestiones internas
como externas para lograr los resultados previstos del Sistema de Gestidn Integral; esto se desarrolla
mediante la Matriz de Andlisis del Contexto de la UPAM R-MSGI-01-01.

4.2 Comprension de las necesidades y expectativas de las partes interesadas

La UPAM proporciona productos y servicios que satisfacen los requisitos del usuario, legales y
reglamentarios aplicables, determinando:

a) Las partes interesadas que son pertinentes al Sistema de Gestion Integral;
b) Los requisitos de estas partes interesadas para el Sistema de Gestion Integral.

La UPAM redliza el seguimiento vy la revisién de la informacién sobre estas partes interesadas y sus
requisitos pertinentes mediante la Matriz de Andlisis del Contexto de la UPAM R-MSGI-01-01 en el cudl
se describe las partes interesadas y requisitos, ya que son pertinentes para el Sistema de Gestion Integral
de la Universidad Politécnica de Amozoc y a las cuales se les da seguimiento.

En cuanto al seguimiento y mejora, se aplican, entre otras herramientas, encuestas de evaluaciéon y
satisfacciéon a los usuarios de los mismos.

4.3 Determinacién del alcance del Sistema de Gestion Integral

El Alcance del Sistema de Gestidon Integral de la Universidad Politécnica de Amozoc, es aplicable a
todas las dreas y procesos que intervienen en la ensefanza-aprendizaje de los alumnos que cursan
alguna de las carreras que se imparten en ella.

Calidad

Proceso Académico; Proceso Administrativo; Proceso de Vinculacién; Proceso de Planeacién vy

Control de la Calidad
Ambiental

La gestion ambiental y la minimizacion de sus impactos en los procesos aplicables para los servicios
educativos de calidad en Ingenieria en Energia, Ingenieria en Tecnologias de Manufactura, Ingenieria
en Software, Ingenieria Automotriz y Licenciatura en Terapia fisica (Registrado en el Certificado EQA),
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Estos servicios se ofrecen en las instalaciones ubicadas en Avenida Ampliacién Luis Oropeza, No. 5202,
Colonia las Vegas, Amozoc, Puebla. C.P. 72980.

Exclusiones
Se declara no aplicable el siguiente requisito:
8.3 Diseno y Desarrollo

El disefio curricular bajo el enfoque basado en competencias estd a cargo, coordinado y regulado por
la Coordinaciéon General de Universidades Tecnoldgicas y Politécnicas (CGUTyP), por medio del
insfrumento llamado "Metodologia de Diseno Curricular del Modelo Educativo Basado en
Competencias de las UUPP".

El personal docente de la Universidad puede llegar a participar en el diseno curricular en las
instalaciones de la Coordinacion, solo por disposicidén de la misma y evaluado por las condiciones que
la instancia determine.

Tal exclusién no afecta la capacidad o responsabilidad de la Universidad de asegurar la conformidad
de sus productos y servicios educativos y del aumento de la satisfaccién del usuario.

4.4 El Sistema de Gestion Integral y sus Procesos

4.4.1 Para lograr los resultados previstos, incluida la mejora de su desempeno gestion de calidad vy
ambiental, la Universidad Politécnica de Amozoc establece, implementa, mantiene y mejora
continuamente el Sistema de Gestién Integral, determinando:

a) Los procesos necesarios para el Sistema de Gestidn Integral Ver anexo A.
b) La determinacién de la secuencia e interaccion de estos procesos. Ver anexo B.

c) Los procedimientos documentados, en los cuales se encuentran determinadas politicas, los
criterios y métodos necesarios para asegurarse que tanto la operacidn como el control de
estos procesos sean eficaces.

d) La disponibiidad de recursos e informacidon necesarios para apoyar la operacién y el
seguimiento de estos procesos.

e) La asignacién de las responsabilidades y autoridades para estos procesos definidas en cada
procedimiento documentado.

f)  La definicidén de los riesgos y oportunidades de calidad y ambiental.

4.4.2 La UPAM mantiene la informaciéon documentada para apoyar la operacion de sus procesos y
para tener la confianza de que los procesos se realizan segun lo planificado mediante las auditorias
internas.
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5 Lliderazgo

5.1 Liderazgo y Compromiso

5.1.1 Generalidades

La Rectoria y sus Unidades Administrativas se comprometen con el desarrollo e implementacion del SGI,
asi como con la mejora continua de su eficacia a través de:

a) Asumiendo la rendicion de cuentas de la eficacia del SGI.

b) Asegurando que se establezcan para el SGl la politica y objetivos y que éstos sean compatibles
con el contexto y la direccidon estratégica de la UPAM.

c) Asegurando la integracién de los requisitos del SGI en los procesos de negocio (la razén de ser
de la institucion) de la UPAM.

d) Promoviendo el uso del enfoque basado en procesos y el pensamiento basado en riesgos.

e) Asegurando que los recursos necesarios para el SGI estén disponibles.

f) Comunicando la importancia de una gestion integral eficaz y conforme con los requisitos del
SGl.

g) Asegurando que el SGI logre los resultados previstos.

h) Comprometiendo, dirigiendo y apoyando a las personas, para contribuir a la eficacia del SGI.

i) Promoviendo la mejora.

i) Apoyando otros roles pertinentes de la direccion, para demostrar su liderazgo aplicado a sus
dreas de responsabilidad.

5.1.2 Enfoque al cliente

Se tiene implementados mecanismos con los cuales existe una retroalimentaciéon con el Usuario, estos
mecanismos son: Evaluacién de los Servicios, Evaluacién Docente y Tutores, P-PLA-05 Atencidon a Quejas
y/o Sugerencias, Seguimiento a Egresados, de tal manera que se puede asegurar que los requisitos del
usuario son determinados y que se cumple con el propdsito de aumentar su satisfaccion.

5.2 Politica del Sistema de Gestion Integral
La Rectoria establece, implementa y mantiene una Politica del Sistema de Gestidn Integral:

La Rectoria, es Responsable del SGI y las autoridades institucionales, establecen y comunican la politica
con base en el andlisis de la mision, la visidon, las metas institucionales, las necesidades y las expectativas
d la comunidad universitaria; incluyendo el compromiso con la mejora continua La Coordinacién de
Gestion de Calidad, comunica la Politica de Sistema de Gestidon Integral; la cual es adecuada a los
propdsitos institucionales y es un marco de referencia para establecer y revisar los objetivos. Esta politica
es revisada para su continua adecuacion en la Revisién por la Rectoria.

5.2.2 Comunicacion de la Politica del Sistema de Gestion Integral

La Rectoria se asegura que la Politica del Sistema de Gestidn Integral sea entendida, implantada y
mantenida en todos los niveles de la UPAM, a través de:
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v La Coordinaciéon de Gestion de la Calidad comparte la Politica del Sistema de Gestion Integral
y difunde a todo el personal.

v La difusidon de la Politica del Sistema de Gestion Integral se divulga a través de: fondos de
pantallas, comunicados a través de correo electrénico, en la pdgina de la Universidad y en la
entrada de cada edificio.

POLITICA DEL SISTEMA DE GESTION INTEGRAL

En la Universidad Politécnica de Amozoc proporcionamos servicios
educativos de nivel superior de calidad, con un modelo educativo
basado en competencias, estableciendo objetivos, fomentando la cultura
de cuidado ambiental, la igualdad y la no discriminacién; en
cumplimiento de los requisitos legales y la mejora continua de nuestro
Sistema de Gestidn Integral.

5.3 Roles, Responsabilidades y Autoridades

La Rectoria se asegura de que los roles, responsabilidades y autoridades estdn definidas con base en
la Estructura Organizacional, el cual es difundido por la Coordinacién de Recursos Humanos a través
del Manual de Organizacioén, el cual se revisa periddicamente. Las responsabilidades particulares con
el SGI, se documentan en el registro R-PLA-02-01 Lista Maestra de Documentos y Registro

Rectoria solicita a cada responsable de drea su responsabilidad y autoridad para:

1. Establecer, implementary mantener los procesos necesarios para el Sistema de Gestidn Integral,
verificando los resultados de los mismos, su andlisis y las acciones de mejora que se establezcan.

2. La Coordinacién de Gestion de Calidad debe mantener informada a Rectoria sobre el
desempeno del Sistema de Gestidn.

3. Concientizar en todas las dreas de la Universidad en todo momento las necesidades vy
expectativas de las partes interesadas, el andilisis del contexto y el pensamiento basado en
riesgos.

4. Mantener vias de comunicacion institucional

6 Planificacion

6.1 Acciones para Abordar Riesgos y Oportunidades

6.1.1 La UPAM 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) Identfificar los riesgos
b) Analizarlos determinando sus posibles causas y efectos
c) Evaluar los riesgos y calificarlos, y
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d) Determinar las acciones correspondientes para abordarlos

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

Los Riesgos y las Oportunidades determinadas estén disponibles como informacion documentada en
el registro Acciones para Abordar Riesgos y Oportunidades R-MSGI-01-02 estos deberdn actualizarse
cada ano.

6.1.2 Aspectos Ambientales

Dentro del alcance definido del Sistema de Gestidn Integral, se determind los aspectos ambientales de
sus actividades y servicios educativos, que puede controlar y de aquellos en los que puede influir, y sus
impactos ambientales asociados, desde una perspectiva de ciclo de vida.

Cuando se determind los aspectos ambientales, la Universidad tomo en cuenta:

a) los cambios, incluidos en los desarrollos nuevos o planificados en las actividades y servicios
educativos nuevos o modificados;

b) las condiciones anormales y las situaciones de emergencia razonablemente previsibles dentro
del alcance del sistema de la Universidad.

La Identificacion de los Aspectos Ambientales de la Universidad Politécnica de Amozoc estdn
documentados en la Matriz de Identificacién y Evaluacion de Aspectos Ambientales R-AMB-01-02 y
deberdn actuadlizarse de manera anual.

Los aspectos ambientales significativos son considerados como la base para el establecimiento de
conftroles operacionales y programas ambientales.

6.1.3 Requisitos Legales y otros Requisitos

Para cumplir con los requisitos legales vigentes en materia ambiental, la UPAM, después de haber
identificado sus aspectos ambientales significativos, identificd los instrumentos normativos a cumplir.
Para ello se encuentra la informacién documentada en el registro R-AMB-02-01 Matriz de identificacion
y Evaluacion de los Requisitos Legales

6.1.4 Planificacién de Acciones
La Universidad Politécnica de Amozoc planifica:
a) latoma de acciones para abordar sus:
1) aspectos ambientales significativos;
2) requisitos legales y otros requisitos;

3) riesgosy oportunidades identificados.
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b) la manera de:

1) integra e implementar las acciones en los procesos dentro del Sistema de Gestidn Integral y
de los procesos educativos;

2) evalta la eficacia de estas acciones.

Cuando se planificaron las acciones, la UPAM considero sus opciones tecnoldgicas y sus requisitos
financieros, operacionales y de servicio educativo.

6.2 Objetivos del Sistema de Gestion Integral y Planificaciéon para Lograrlos

6.2.1 La UPAM establece, implementa y mantiene los objetivos de la calidad para las funciones y
niveles pertinentes y los procesos necesarios para el Sistema de Gestidon Integral.

Redliza el seguimiento por medio de revisiones por la direccién y la realizacién de auditorias internas y
externas.

OBJETIVOS DEL SISTEMA DE GESTION INTEGRAL
La UPAM fija los siguientes Objetivos del Sistema de Gestidon Integral:
Cadlidad

1. Programas educativos reconocidos por su calidad
2. Aumentar el indice de eficiencia terminall

3. Mejorar el grado de satisfaccién de los usuarios

4. Fortalecer la vinculacidn con el sector productivo

Ambiental

1. Reduccidon de impactos ambientales generados dentro de la UPAM
2. Fomentar la cultura de separacién y manejo de residuos

Los Objetivos del Sistema de Gestidn Integral son medibles y coherentes con la Politica del Sistema de
Gestion Integral y se establece su medicidn en el registro denominado Medicién de Objetivos de
Calidad y Ambiental R-MSGI-01-03.

6.3 Planificacion de los Cambios

Cuando la Universidad Politécnica de Amozoc determine la necesidad de cambios en el Sistema de
Gestion Integral, estos cambios se llevardn a cabo de manera planificada.

La UPAM considera:
a) El propésito de los cambios y sus consecuencias potenciales;

Cuando se presente las siguientes situaciones se planificardn los cambios y las consecuencias a fravés
de la determinacién de los riesgos y oportunidades.

Responsable: Coordinacién de Gestién de Calidad
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Cuando haya nuevos requerimientos de tipo legal, regulatorio y normativo aplicable al alcance de la
UPAM.

Cuando haya cambiado significativos en el entorno y el contexto de la UPAM de la Universidad
Cuando haya cambios dé o en los procesos
Cuando haya inclusidn de nuevas licenciaturas

b) Laintegridad del Sistema de Gestidon Integral;

En la determinacién de los riesgos y oportunidades se propondrdn acciones para mantener la
integridad del Sistema de Gestion Integral.

c) Ladisponibilidad de recursos;

Se mantendrd la disponibilidad de los recursos de acuerdo a los presupuestos asignados para la
realizacién de los cambios y el mantenimiento del sistemai.

d) La asignacién o reasignacion de responsabilidades y autoridades.

7 Soporte

7.1 Recursos

7.1.1 Generalidades

La UPAM determina y proporciona los recursos necesarios para el establecimiento, implementacion,
mantenimiento y mejora continua del Sistema de Gestidn Integral, considerado a través de la
planeacion estratégica y operativa Anual para implementar y mantener el Sistema de Gestidn Integrall
y su mejora continua, atendiendo las necesidades y expectativas de las partes inferesadas de la
Universidad mediante el cumplimiento de sus requisitos.

La capacidad de la Universidad para operar y desarrollarse depende de los recursos financieros que
los gobiernos Federal y Estatal autoricen a partir del proyecto de operacion presentado.

7.1.2 Personas

La UPAM determina y proporciona las personas necesarias para la implementaciéon eficaz de su Sistema
de Gestidon Integral y para la operacién y control de sus procesos mediante una estructura orgdnica
autorizada y mantiene la informacion documentada sobre el proceso utilizado para el reclutamiento o
seleccidn.

7.1.3 Infraestructura

La UPAM mantiene la infraestructura necesaria para cumplir con los requisitos del usuario y del proceso
de Ensenanza-Aprendizaje, contando con aulas, laboratorios, cafeteria, canchas de basquetbol,
futbool, 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

Responsable: Coordinacién de Gestién de Calidad
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como a instalaciones, inmuebles y mobiliario mediante el procedimiento Mantenimiento de Bienes
Muebles e Inmuebles P-SAD-04 y Soporte Técnico P-SAD-08.

En la UPAM se idenftificany se provee la infraestructura necesaria para el desempeno de las actividades
y seguridad de los frabajadores, asi como la construccion de instalaciones nuevas para la satisfaccién
de nuestros usuarios y partes interesadas.

7.1.4 Ambiente para la Operacién de los Procesos

La Universidad gestiona su ambiente de trabajo mediante la aplicacion anual del Cuestionario de
Percepcién de Clima Laboral y No Discriminacion R-SAD-03-01, medio por el cual el personal expone la
percepcidon que tiene respecto a las condiciones en que readlizan su trabagjo (comunicacién,
prestaciones, espacios de trabajo, seguridad, etc.) y, con esta informacién, se realizan las acciones
necesarias para mejorar este clima organizacional y las condiciones de tfrabajo. Esta encuesta es la
que proporciona la norma mexicana de Igual Laboral y no Discriminacién (NX-R-025-SCFI-2015).

En cuanto al ambiente fisico, la Universidad cuenta con dreas administrativas y espacios para los
profesores, iluminacién y mobiliario adecuado a las funciones que se realizan.

Otros espacios, como la biblioteca, los laboratorios y centros de cdmputo también, las aulas de clase
cuentan con proyectores multimedia, pantallas y buena iluminacion.

En el tema psicoldgico, los estudiantes cuentan con el apoyo de los tutores para que, en caso
necesario, sean candlizados a la Coordinacion de Atencién al Alumno vy recibir apoyo
Psicopedagdgico para recibir mayor orientacion al respecto. Este servicio eventualmente también es
una alternativa para el personal que lo solicite, a reserva de que pueda ser canalizado con una
instancia externa de acuerdo a su problemdtica.

7.1.5 Recursos de Seguimiento y Medicion

La UPAM determina y proporciona los recursos necesarios para asegurarse de la validez y fiabilidad de
los resultados cuando el seguimiento o la medicién se utilizan para verificar la conformidad de los
productos y servicios con los requisitos.

7.1.5.2 Trazabilidad de las mediciones
El equipo de medicidn que se utiliza en los laboratorios debe:

a) Verificarse o calibrarse, o ambas, a intervalos especificados.
b) lIdentificarse para determinar su estado.
c) Protegerse contra gjustes, dano o deterioro.

Para el control de los equipos de seguimiento y medicién, se opera el procedimiento Mantenimiento a
Equipo de Computo P-SAD-05.

7.1.6 Conocimientos de la UPAM

La Universidad Politécnica de Amozoc 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.

Responsable: Coordinacién de Gestién de Calidad
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Al determinar estos conocimientos, la UPAM los mantiene y los pone a disposicion de todas las dreas.

La UPAM considera sus conocimientos actuales y determinar cdémo 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. Misidn, Visién y Valores, Normatividad Institucional, Planes y
programas de estudios. Manuales de asignatura.

2. Conocimientos adquiridos con la
experiencia

Informes Trimestrales
Informe Anual de Rectoria

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

Seguimiento de egresados
Opinién de empleadores
Acta de la Junta Directiva

4. Conocimientos y experiencia no
documentados

Comentarios hechos por el personal de la institucion
Comentarios hechos por los estudiantes de la institucidon

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

Estadistica institucionall
Resultados de Auditoria Internas y externas
Resultado de revisiones del SGI por la Rectoria

Fuentes Externas

Recursos

6. Normas

Leyes
Reglamentos
Codigos

7. Mundo académico

Convenios de vinculacién con instituciones educativas
Convenios de vinculacién con sectores sociales y econdmicos

8. Conferencias

Encuentros académicos en los que participa la UPAM
Movilidad académica al extranjero

9. Recopilacién de conocimientos
provenientes de los usuarios

Resultados de encuestas de satisfacciéon

Encuesta y estadistica de Seguimiento a Egresados

Encuesta y estadistica sobre la satisfaccion de los empleadores
Evaluacién de Servicios

10. Recopilaciéon de conocimientos
provenientes de proveedores
externos

Plan Estatal de Desarrollo.
Zona de Influencia de la UPAM.

7.2 Competencia

La Universidad Politécnica de Amozoc:

a) Determina la competencia del personal docente y administrativo mediante la Evaluacién 360°

R-SAD-02-06, verifica las funciones en el manual de organizacién y aplica el procedimiento
P-SAD-01 Promocién, Reclutamiento y Seleccidn de Personal.

b) Proporciona capacitacidon mediante el Programa Anual de Capacitacion R-SAD-02-01

c) Evalta la eficacia de la capacitacién dependiendo de la naturaleza de ésta.

d) Se asegura que el personal sea consciente de la pertinencia e importancia de sus actividades

mediante la capacitacién que se ofrece al personal de nuevo ingreso.

e) Mantiene los registros del cumplimiento con el perfil académico, formacién, habilidades y

experiencias en la Coordinacién de Recursos Humanos.
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La UPAM asegura que su personal académico y administrativo toma conciencia de:

e La Politica del Sistema de Gestidon Integral;
e Los objetivos de la calidad y ambientales establecidos;
e Los aspectos ambientales significativos y los impactos ambientales reales o potenciales

relacionados, asociados con su trabajo;
e Su contribucion a la eficacia del Sistema de Gestion Integral, incluidos los beneficios de una

mejora del desempeno;
¢ Lasimplicaciones del incumplimiento de los requisitos del Sistema de Gestién Integral.

7.4 Comunicacion

La UPAM determina las comunicaciones internas y externas pertinentes al Sistema de Gestion Integral
con base en las lineas de jerarquia y comunicacién establecidas en la siguiente tabla:

Quién comunica

Que se comunica

Cuando se
comunica

A quien se comunica

Coémo se comunica

Rectoria

Informes de la H. Junta
Directiva

Cada frimestre

Junta Directiva

Impreso y electrénico Acta
de la H. Junta Directiva

Manuales, politicas,
objetivos referentes al
Sistema de Gestidn

Continuamente

Personal Docente y
Administrativo

Correo electrénico,

memordndum, circulares,
calendarios, separadores,
pagina web y por banner.

Instrucciones
estratégicas

Cada semana

Directivos

En sala de Juntas de
Rectoria o de manera virtual
por Google meet.

Minuta de reunién.

Agobada General

Normatividad

En el momento en
que se actualiza o
cuando se solicita

Personal Docente y
Administrativo

P&gina de la Universidad,
correo electrénico

Informes de trabajo

Mensual y bimestral

Consejeria Juridica y
Secretaria de
Educacién Publica

Correo electronico

Formalidades y
procedencia de
contratos

Cuatrimestral y
semestral

Oficina de Control de
Recursos Humanos

De forma impresa

Contraloria Interna

Solicitudes de Acceso
a la informacién

Continuamente

Se solicita informacién
a las diferentes
Unidades
Administrativas

A través del SISAl de la
Plataforma Nacional de
Transparencia

Sesiones del Comité de
Control y Desempeno
Institucional COCODI

Cada trimestre

Unidades
Administrativas

Correo electronico

Declaraciones de
Modificacion
Patrimonial

Mayo de cada ano

Personal Docente y
Administrativo

Correo electronico
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Cémo se comunica

Actualizacién de la
plantilla de personal
Docente y
Administrativo

Continuamente

Oficina de Control de
Recursos Humanos

Sistema del Universo de
Servidores PUblicos del
Gobierno del Estado de
Puebla (SUSP-GEP)

Secretaria
Administrativa

Informaciéon PUblica

De acuerdo alas
fechas de las
autoridades

Autoridades diversas y
comunidad UPAM

Impreso y electrénico

Informes trimestrales

Trimestral

Rectoria

Impreso y electrénico

Estados Financieros

Mensual

Auditoria Superior del
Estado de Puebla
Coordinacién General
de Universidades
Tecnoldgicas y
Politécnicas

Auditor Externo

Impreso y electrénico

Plantilla de Personal

Mensual

Secretaria de
Educacién Publica SEP
Secretaria de
Planeacién y Finanzas

Oficio

Junta Académica

Semanalmente

Rectoria, personal
académico

A fravés de reuniones
presenciales o en linea, se
levanta minuta y se le da
seguimiento.

Informe para la Junta
de Gobierno

Cada vez que se
genera juntas
ordinarias de
Gobierno,
eventualmente en
juntas
extraordinarias si
resulta pertinente

Rectoria, Planeacién

A fravés de memoranda
para solicitar la informacion
y mediante el llenado de
formatos que proporciona
la Subdireccion de
Planeacion para emitir el
reporte.

cuatrimestre

y recursos Humanos

Secretaria Reportes de gestion Correo electronico,
Académica académica, Alumnado, memorandda, informacion
Inscripciones, listas . Profesorado y oficial como el uso de la
.. 2 Cuatrimestraimente s - e
oficiles, evaluacion Administrativos pdgina institucional y los
docente, calificaciones académicos medios de comunicacion
y egreso inferna.
Eventualmente. . . .
. Rectoria, Direccidn
Cuando existe un
. General de —_
estudio de : : Oficios, memoranda,
Universidades L.
Aumento de la oferta mercado que Tecnoldgicas y correos electronicos y
académica evidencia la o reuniones presenciales y en
. Politécnicas, ,
necesidad de . linea.
. Subsecretaria de
incrementar la . .
P Educacién Superior
oferta académica
Rectoria, Secretaria
Proyeccién de carga fin de cada Administrativa y -
. . o Correo electréonico
académica cuatrimestre académico, Abogado
Direccién y Recursos Humanos
Académica 3 -
. Rectoria, Secretaria
Horarios Docentes y de . - :
P fin de cada Administrativa y .
Grupo para el proximo . P Correo electréonico
cuatrimestre académico, Abogado
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Cémo se comunica

evaluaciones y
Certificaciones
académicas

Cuando se solicite

Todas las dreas
involucradas

Correo electrénico y
reuniones de trabajo

Subdireccién
Académica

Disponibilidad de
horarios

A la mitad de cada
cuatrimestre

Profesorado

Correo electronico

Carga académica

En el segundo o
tercio de cada

Profesorado, direccién

Correo electronico

. académica
cuatrimestre
. Subdireccion de
Programa Operativo . - -
Cuaftrimestre planeaciony Correo electronico

Anual

Evaluacién

Control operacional
energia eléctrica

Cuando se solicite

Jefatura de oficina de
calidad

Correo electronico

Secretaria de la

Departamento de
Servicios Escolares

Convocatorias de
becas.

institucion externa
que otorga la beca
asi lo requiera, para
el caso de las
becas internas
cada 4 meses en la
Ultima quincena del
final del
cuatrimestre

Alumnos, Subdireccién
de Vinculacién y
Departamento de
Sistemas.

Programa Funcién Publica y -Oficio
Presupuestario E023 del | Trimestral personal - Se captura en el Sistema
2022 administratfivo Estatal de Evaluacién (SEE)
involucrado
Sistema de Informacion
Seguimiento a los . para el Seguimiento ala
oY Secretaria de L -
Subdireccion de indicadores de Anual Planeacion v Finanzds Planeacion y Evaluacion del
Planeacion desarrollo Y Desarrollo el Estado de
ony Puebla (SPED)
Evaluacién —
Seguimiento alas
Sesiones Ordinarias y . . . Impreso y electrénico Acta
Extraordinarias de la H. Trimestral H. Junta Directiva de la H. Junta Directiva
Junta Directiva
Direccién General de
Programa Operativo . Universidades —_ -
Cuatrimestre P Oficio y correo electréonico
Anual 2022 Tecnoldgicas y
Politécnicas
Cuando la

A los alumnos por medio de
correo electrénico
instifucional y a la
Subdireccion de
Vinculacién para su difusion
enredes sociales y al
Departamento de Sistemas
para la publicaciéon en la
pdgina web.

Convocatorias de
admisién

Cada ano, en las
fechas indicadas
por el calendario
oficial que emite la
Subdirecciéon de
planeacién.

Alumnos, Subdireccién
de Vinculaciéon y
Departamento de
Sistemas.

A los alumnos por medio de
correo electrénico
institucional y a la
Subdireccién de
Vinculacién para su difusion
enredes sociales y al
Departamento de Sistemas
para la publicaciéon en la
pdgina web.

Convocatorias de
reinscripcién

Cada 4 meses en la
Ultima quincena del
final del
cuatrimestre.

Alumnos, Subdireccion
de Vinculaciéon y
Departamento de
Sistemas.

A los alumnos por medio de
correo electrénico
institucional y a la
Subdireccién de
Vinculacién para su difusion
enredes sociales y al
Departamento de Sistemas
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Cuando se
comunica

A quien se comunica

Cémo se comunica

para la publicaciéon en la
pdgina web.

Politica del Sistema de
Gestion Integral

Al establecerse y
cuando sufre
alguna
actualizacién

Comunidad
Universitaria

A través de la pdgina web
Institucional, correo
electrénico, fondo de
pantalla, colocacién de
banner instalados en la
entrada principal de cada
edificio.

Coordinaciéon de
Gestién de Calidad

Procedimiento,
instrucciones y registros

De acuerdo alas
necesidades y

Personal Docente y
Administrativo de

A través de la pdgina web
Institucional, correo

(Responsable del
Sistema de Gestidn
Ambiental)

Gestion Ambiental

programas UPAM electrénico.
Objetivos, metas y Personal involucrado .
. ) A fravés de correo
programas ambientales | Anualmente en el Sistema de

electrénico

Acciones para afrontar
riesgos y oportunidades

Anualmente

Personal involucrado
en el Sistema de
Gestion Ambiental

A través de correo
electrénico

Identificacion de
aspectos ambientales

Anualmente y/o
sufre alguna
actualizacién

Personal involucrado
en el Sistema de
Gestion Ambiental

A través de correo
electrénico

7.5.1 Generalidades

El Sistema de Gestion Integral de la Universidad Politécnica de Amozoc incluye:

La informacién documentada requerida por la norma ISO 9001:2015; e ISO 14001:2015

La informacién documentada que la Universidad determina como necesaria para la eficacia
del Sistema de Gestion Integral.

La Universidad Politécnica de Amozoc establece el "Procedimiento Informacién documentada
P-PLA-0O1 para el control, distribucion, actualizacion y aprobaciéon de los documentos del SGI™

7.5.2 Creacion y Actualizacién

Los documentos del SGI son controlados permanentemente y estdn disponibles para su uso;
considerando:

a)
b)
c)
d)
e)

La identificacién y descripcién de los documentos a través del titulo, fecha y cédigo;

El control de la distribucién de los documentos.

Asegurar que los documentos estén disponibles en cada una de las dreas.

El control y la identificacion de los cambios en los documentos.

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

El responsable del SGI mantiene en resguardo los documentos con firmas autdgrafas de la estructura
documental del Sistema de Gestion Integral y delega a cada unidad administrativa la responsabilidad
de controlar sus propios documentos con base a la Lista maestra de documentos y registro R-PLA-02-01
la cual se encuentra en la pdgina de la Universidad https://www.upamozoc.edu.mx/ pard su uso.
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Se cuenta con el procedimiento de Diseno de documentos P-PLA-Olen el que describe en forma
ordenada y secuencial los pasos a seguir por parte de los responsables de cada procedimiento para
la elaboracién de procedimientos y registros.

7.5.3 Control de la informacidén documentada

7.5.3.1 La UPAM, por medio del procedimiento denominado Informacién Documentada P-PLA-0O1
establece la metodologia para proporcionar evidencia de la conformidad de sus servicios, asi como
de la operacién eficaz del SGI mediante la identificacién, el almacenamiento, la proteccién, la
recuperacion, el tiempo de retencion y la disposicion de los registros. Cada responsable de dreaq,
conserva y profege sus registros generados; los registros conservados para fines estatutarios, de
acreditacion de programas, legales o fiscales, son controlados por cada unidad administrativa o drea
responsable quien define el tiempo de conservacion de acuerdo a las disposiciones establecidas por
la institucién, mediante la utilizacion de la Lista maestra de documentos y registro R-PLA-02-01.

Estructura del SGI

P-SAC-01 Planeacién Académica

P-SAC-02 Inscripcién

P-SAC-03 Acervo Bibliogrdfico

P-SAC-04 Sistema Integral de Tutorias

P-SAC-05 Asesoria Académica

P-SAC-06 Equivalencias, Revalidacién y Acreditacién de Estudios

P-SAC-07 Titulacién

P-SAC-08 Apoyo Psicolégico y Orientacién Educativa a Alumnos y Alumnas
P-SAC-10 Reinscripcién

P-SAC-11 Acompanamiento Académico

P-SAD-01 Promocidn, Reclutamiento y Seleccién de Personal
P-SAD-02 Formacién, Desarrollo y Evaluacion del Personal
P-SAD-03 Ambiente Laboral

P-SAD-04 Mantenimiento de Bienes Muebles e Inmuebles
P-SAD-05 Mantenimiento a Equipo de Computo

P-SAD-06 Adquisiciones

P-SAD-07 Elaboracién, Revision y/o Modificacién de Convenios
P-SAD-08 Soporte Técnico

P-SAD-09 Registro y Control de Inventarios

P-SAD-10 Servicios de la Clinica de Terapia Fisica

P-SAD-11 Servicios del Centro de Estimulacion Multisensorial

P-VIN-01 Promocion y Difusion

P-VIN-02 Deporte y Cultura

P-VIN-03 Visitas Escolares o Industriales

P-VIN-04 Précticas Clinicas, Estadia y Servicio Social Licenciatura en Terapia Fisica
P-VIN-05 Estancias, Estadia y Servicio Social Ingenierias

P-VIN-06 Seguimiento a Egresadas y Egresados

P-VIN-07 Incubadora de Empresas

P-PLA-01 Diseno de Documentos

P-PLA-02 Informacién Documentada

P-PLA-03 Control de las Saludas No Conformes
P-PLA-04 No Conformidades y Acciones Correctivas
P-PLA-05 Atencién a Quejas y Sugerencias

P-PLA-06 Auditoria Interna

. . I-AMB-01 Identificacion de Aspectos Ambientales
Ambiental - R-AMB-02-01 Matriz de Identificacion y Evaluacion de Requisitos Legales
. |-AMB-03 Control Operacional de energia eléctrica
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I-AMB-04 Control Operacional de agua

I-AMB-05 Control operacional de residuos de manejo especial
I-AMB-06 Control Operacional de residuos sdlidos urbanos (RSU)
I-AMB-07 Control Operacional de residuos peligrosos

I-AMB-08 Inspeccion de Extintores

R-AMB-10-01 Control Operacional de Fosas sépticas

8. Operacion
8.1 Planificacion y Control Operacional

La UPAM planifica, desarrolla y confrola los procesos necesarios para cumplir los requisitos para la
produccidén de los servicios educativos e implementar las acciones determinadas del SGI.

En la planificacion de la realizacién del Servicio Educativo, la UPAM determina:

a) Los objetivos del SGI en su seguimiento y medicion de los procesos, los requisitos para el
producto se encuentran en los planes y programas de estudio de la Coordinacién General de
Universidades Tecnoldgicas y Politécnicas basdndose en el Modelo Educativo Basado en
Competencias.

b) Los procesos que integran el Proceso Educativo estdn constituidos por cuatro procesos
estratégicos, los cuales son:
1. Proceso Académico
2. Proceso Administrativo
3. Proceso de Vinculacion
4. Proceso de Planeacion y Control de la Calidad

Los documentos para la operacidon y control de los procesos se establecen en los procedimientos
operativos que describen.

c) Los actividades de verificacion, validaciéon, seguimiento e inspeccidén especificas para el
servicio educativo, asi como los criterios para la aceptacidén del mismo se realizan a través del
Procedimiento Planeacién Académica P-SAC-01, Sistema Integral Tutorias P-SAC-04, y
Elaboracion, Revision y/o Modificacion de Convenios P-SAD-07.

En la UPAM el proceso de adquisiciones asegurara que los procesos contratados externamente como
el uso de conftratistas estdn controlados, asi como aquellos que se tenga influencia, dentro del SGI se
define el tipo y grado de control o influencia que se va a aplicar a estos procesos externos.

La implementacién de control de los procesos de acuerdo con los criterios de operacién

[-AMB-03 Control Operacional de energia eléctrica, I-AMB-06 Control Operacional de residuos sélidos
urbanos y IF-AMB-08 Inspeccidn de extintores

En coherencia con la perspectiva del ciclo de vida, la Universidad Politécnica de Amozoc:

a) Establece los controles y los documenta a través del registro Control Operacional de agua |-
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AMB-04, Control operacional de fosas sépticas R-AMB-10-01, Control operacional de residuos
de manejo especial I-AMB-05, segun corresponda, para asegurarse de que sus requisitos
ambientales se aborden en el proceso del servicio educativo, considerando cada etapa de su
ciclo de vida;

b) Determina sus requisitos ambientales para la compra de productos y servicios, seguin
corresponda;

c) Comunicar sus requisitos ambientales pertinentes a los proveedores externos

d) Considerar la necesidad de suministrar informacién acerca de los impactos ambientales
potenciales significativos asociados con el transporte, el uso, el fratamiento al fin de la vida Util
y la disposicion final de sus productos o servicios.

Asi mismo se desarrolla un informe de flora y fauna acerca de lo que se tiene en la Universidad. Toda la
informacion es documentada a las dreas que les corresponde en la medida necesaria para tener la
confianza en que se han llevado a cabo.

8.2 Requisitos para los Productos y Servicios
La UPAM se asegura de que:

1. Estén definidos los requisitos necesarios para proporcionar el servicio educativo producto
mediante la aplicacién del examen de ingreso al instituto.

2. Se minimizan las diferencias existentes en los requisitos de admisién a través de las actividades
de induccién.

3. La UPAM tiene la capacidad para cumplir con los requisitos definidos.
Ademds, determina:

1. Como requisito fundamental para la admision de los estudiantes, la sustentacion del examen
de ingreso

2.Los requisitos legales y reglamentarios aplicables al proceso educativo, como es la enfrega
del certificado que avala estudios de nivel educativo inmediato anterior.

8.2.1 Comunicacion con el cliente

La UPAM determina e implementa disposiciones eficaces para la comunicacidén con alumnos relativa
a:

La informacién sobre el servicio educativo en los planes y programas de estudio, horarios de atencidn,
asi como a través de diferentes medios, entre los que se incluyen: Asesoria Académica P-SAC-05,
Promocion y Difusién P-VIN-01, pdgina web https://www.upamozoc.edu.mx/, convocatorias, pantallas,
material impreso y otros, colocados en lugares visibles.

La retroalimentaciéon del alumno incluyendo sus quejas, opiniones y sugerencias mediante la operacion
de la Evaluacién al desempenio del personal docente, Evaluacién de los servicios, Atencidon a Quejas
y/o Sugerencias P-PLA-05 y correo electronico del Rectoria.
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8.2.2 Determinacion de los Requisitos para los Productos y Servicios

La UPAM determina que:

a) Los requisitos especificados por el Alumno se identifican en los Planes y Programas de Estudio
de cada uno de los Programas Académicos que se ofertan en la UPAM, operando para ello los
procedimientos de Inscripcién y Reinscripcion

b) Los requisitos no establecidos por el alumno, pero necesarios para el servicio educativo, se
refieren a las Estancias y estadia, Seguimiento a Egresados P-VIN-06 y Visitas Escolares P-VIN-03.

c) Losrequisitos legales relacionados con el servicio educativo se encuentran documentados en
los Planes y Programas de Estudio y en lo relacionado con el cumplimiento del Servicio Social.

d) Se podrdn adicionar requisitos hecesarios para la prestacién del servicio educativo, como el
examen de Admisién, participacion de alumnos a actividades deportivas y culturales P-VIN-02,
Visitas escolares P-VIN-03.

8.2.3 Revision de los Requisitos para los Productos y Servicios

En caso de cambios y actualizaciones en las especificaciones de algin servicio, se asegura que la
documentacién pertinente sea actualizada y que el personal sea informado sobre las actualizaciones,
con el propdsito de garantizar la continuidad en los servicios evitando generar errores.

Las areas administrativas de la UPAM aseguran que se encuentran identificados, definidos y revisados
los requerimientos institucionales, los cuales son comunicados y aceptados por alumnos y usuarios, de
conformidad con la capacidad de cumplimiento de la Institucion, e implementa las disposiciones
eficaces para la comunicaciéon interna y externa con alumnos, usuarios vy las dreas que ejecutan las
actividades necesarias cuando existen cambios en las especificaciones del servicio.

8.2.4 Cambios en los Requisitos para los Productos y servicios

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

8.2 Preparacion y Respuesta Ante Emergencias

La UPAM establece, implementa y mantiene la Preparacién y respuesta ante emergencias y se cuenta
con un Programa Interno de Protecciéon Civil Interno el cual cuenta con 4 brigadas las cuales estdn
preparadas para responder alguna emergencia.

Considerando la planificacién de acciones para prevenir o mitigar los impactos ambientales adversos
provocados por situaciones de emergencia reales o potenciales previo al evento potencial (simulacro)
o al final del evento real para tomar las acciones para prevenir o mifigar las consecuencias de las
sifuaciones de emergencia, apropiadas a la magnitud de la emergencia y al impacto ambiental
potencial.
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8.3 Diseno y Desarrollo de los Productos y Servicios
Ver apartado 4.3 referente a las exclusiones.

8.4 Control de los Procesos, Productos y Servicios Suministrados Externamente
8.4.1 Generadlidades

La UPAM asegura un adecuado proceso de compras a través de la operacion del procedimiento de
Adquisiciones P-SAD-06.

La Coordinacion de Compras es responsable de evaluar y seleccionar a los proveedores en funcion a
su capacidad para suministrar productos y servicios de acuerdo con los requisitos especificados por el
solicitante de la institucidn con base a la evaluacién de proveedores R-SAD-06-03.

8.4.2 Tipo y Alcance del Control

Los servicios suministrados externamente a la UPAM, son controlados a través de los contratos que se
establecen con los proveedores, los mecanismos de evaluacidn establecidos y los requerimientos
minimos que deben cubrir los servicios y que le son proporcionados cuando aun son candidatos a
proporcionarlos

8.4.3 Informacién para los Proveedores Externos

El responsable de compras recibe o canaliza los productos al drea solicitante, para que ésta a su vez
verifiqgue que se cumpla con las especificaciones solicitadas en su requisicién.

Es necesario revisar gue la adquisicion cuente, cuando sea aplicable, con instructivos, manuales para
el desempaqgue, existencia de accesorios y aditamentos; instructivos de armado, instalacidén, arranque,
calibraciéon, operacién, mantenimiento correctivo, preventivo, planos y diagramas eléctricos vy
electrénicos junto con las formas de garantia; de no cumplirse con los requerimientos, el solicitante
avisard al responsable de compras para gestionar la devolucion del pedido al proveedor
correspondiente.

8.5 Produccidn y Provisidon del Servicio
8.5.1 Control de la Produccidn y de la Prestacion del Servicio

La UPAM implementa en cada uno de sus procedimientos documentados la produccidn y prestacion
del servicio bajo condiciones controladas, considerando la disponibilidad de informacién
documentada, los resultados a alcanzar, la disponibilidad y el uso de los recursos de seguimiento y
medicidn, en su caso, el uso de la infraestructura y el ambiente adecuados para la operacién de los
procesos (ver apartado 7.1.3 y 7.1.4), la prevencion de errores humanos, la implementacién de
actividades de liberacién y entrega, en su caso.

8.5.2 Identificacion y Trazabilidad

La Universidad Politécnica de Amozoc identifica y rastrea al alumno mediante la matricula, a través de
todo el proceso educativo en su formacién como egresados de la UPAM. A su vez, la trazabilidad del
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servicio se realiza a través del seguimiento a egresados que se identifica en el procedimiento P-VIN-06
Seguimiento de Egresados.

8.5.3 Propiedad Perteneciente a los Usuarios o Proveedores Externos

La UPAM cuida y conserva la propiedad perteneciente a los alumnos y partes interesada o a
proveedores externos mientras esté bajo el control de la UPAM o esté siendo utilizado por la misma.

La UPAM identifica, verifica, protege y salvaguarda la propiedad del estudiante, de los proveedores
externos suministrada para su utilizacién o incorporacion dentro de los productos y servicios en un drea
con acceso restringido.

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

Cuando el producto propiedad del estudiante o de un proveedor externo se pierda, deteriore o de
algun otro modo se considere inadecuada para su uso, la Universidad informara de esto al estudiante
o proveedor externo si aplica y conservar la informacién documentada sobre lo ocurrido, realizéindose
a través de los siguientes medios:

e Correo
e Carta o Memordndum
¢ Oficio

e Oftros medios
8.5.4 Preservacion

La documentacion oficial que se genere durante la prestacién del servicio como el certificado de
terminacidn de estudios, certificados parciales, actas de calificaciones y todos los registros, se controlan
aplicando el apartado 7.5 de este manual. En cuanto a la preservacion de la infraestructura vy las
instalaciones fisicas se atiende como se indica en el apartado 7.1.3.

Preservacion

Embalaje del
Documento

Almacenamiento y
proteccion del
documento

Control de la contaminacién del
documento

Nombre del Identificacién

documento

Expediente  de
alumno activo

1.- Acta de nacimiento
2.- Certificado Original de
Bachillerato

3.- CURP

4.- Comprobantes de
pago

Los documentos se encuenfran en
protectores de hojas de pldstico, que
evita que se manchen, rompan,
perforen o maltraten, mismos
expedientes se encuentran en un
folder personalizado, mismos que se
encuentran por generacién en el
expediente de Servicios Escolares.

Los documentos se
encuentran en el Area
de Archivo con Acceso
Restringido.

Documento respaldado
por el Departamento de
Servicios Escolares.

Expediente  de
egresado

1.- Copia del certificado
de bachillerato

2.- Copia del certificado
de licenciatura

3.- Copia del Acta de
Servicio Social

4.- Copia del Acta de
Exencién de Examen

Los documentos se encuenfran en
protectores de hojas de pldstico, que
evita que se manchen, rompan,
perforen o  maltraten,  mismos
expedientes se encuentran en un
folder personalizado, mismos que se
encuentran por generacién en el
expediente de Servicios Escolares.

Los documentos se
encuentran en el Area
de Archivo con Acceso
Restringido.

Documento respaldado
por el Departamento de
Servicios Escolares.
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5.- Copia del Acta de
Nacimiento

6.- CURP

7.- Comprobantes de
pago

8.5.5 Actividades Posteriores a la Entrega

La UPAM cumple los requisitos para correspondientes al seguimiento a egresados de acuerdo al
procedimiento denominado Seguimiento de Egresados P-VIN-06. Este seguimiento consiste en la
aplicacion de encuestas de egresados y empleadores, y los resultados son canalizados a las academias
para gue, en su Caso, se propongan y establezcan acciones de mejora de los programas educativos o
de los servicios instifucionales.

8.5.6 Control de los Cambios

La UPAM revisa y controla los cambios en cada uno de sus procedimientos para la produccién o la
prestacion del servicio en la medida necesaria para asegurarse de la conformidad continua con los
requisitos especificados y conserva la informacién documentada que describe los resultados de la
revision de los cambios, las personas que autorizan el cambio y de cualquier accidn necesaria que surja
de la revision.

8.6 Liberacion de los Productos y Servicios

Con base en el seguimiento y medicion de los servicios, la UPAM asegura que todos los servicios que
ofrece cumplen con sus especificaciones antes de ser otorgados. Todos los servicios que ofrece la
Universidad Politécnica de Amozoc son supervisados por las dreas responsables de otorgar el servicio
para verificar que se cumplen con los requisitos establecidos por la Institucidon y aceptados por el
alumno, usuario y partes inferesadas.

8.7 Control de las Salidas No Conformes

La UPAM asegura de que las salidas que no sean conformes con sus requisitos se idenfifican y se
confrolan para prevenir su uso o entrega no intencional.

La UPAM asegura que el servicio que no sea conforme con los requisitos del servicio, se identifica y
controla para prevenir su uso o enfrega no intencionados. Se opera para ello las Salidas No Conformes.

9 Evaluacion del Desempeiio
9.1 Seguimiento, Medicién, Andlisis y Evaluacion
9.1.1 Generalidades

La UPAM da seguimiento a los procesos del SGI, a través de la operacién del procedimiento Auditoria
Interna P-PLA-06 y de los resultados obtenidos del informe de Revisidon por la Rectoria.
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Asegurarse de la conformidad del SGI con los requisitos de la Norma mediante la aplicacién del
procedimiento Auditorias internas P-PLA-06 y mediante Informe de Revision por la Rectoria que se
describe en el apartado 9.3 de este manual.

Mejorar continuamente la eficacia del SGI, a partir de la atenciéon y solucién a las no conformidades
detectadas en el SGI y de los resultados registrados en la Revisidn por la Rectoria. La UPAM realiza
evaluacién de servicios, evaluacion docente y Tutores y todo aquellos que requieran la aplicacion de
métodos estadisticos.

La Universidad evalia su desempeno ambiental y la eficacia del sistema de gestion ambiental
considerando los objetivos ambientales (ver apartado 6.2).

La Universidad comunica externa e internamente la informacion pertinente a su desempeno ambiental,
segun esté identificado en sus procesos de comunicacion y como se exija en sus requisitos legales y
otros requisitos.

9.1.2a Satisfaccion del Usuario

La UPAM realiza el seguimiento de la informacién relativa a la percepcién del alumno y los usuarios con
respecto al cumplimiento de sus requisitos a través de la Evaluacién de los Servicios, Evaluacién docente
y Evaluaciéon a Tutores y Atencién a Quejas y Sugerencias P-PLA-05.

9.1.2b  Evaluacion del Cumplimiento

La Universidad cuenta con un registro R-AMB-02-01 Matriz de identificacién y evaluacién de requisitos
legales en el cual se evalua el requisito legal.

La Universidad Politécnica de Amozoc:

a) determina que la frecuencia con la que se evaluard el cumplimiento serd de forma anual;

b) evalla el cumplimiento y emprender las acciones que fueran necesarias para asegurar el
cumplimiento legal, normativo u otros requisitos;

c) mantiene el conocimiento y la comprension de su estado de cumplimiento.

La Universidad Politécnica de Amozoc conservar informacion documentada como evidencia de los
resulfados de la evaluacion del cumplimiento legal.

9.1.3  Andlisis y Evaluacion

La UPAM andliza y evalta los datos y la informacién apropiados originados por el seguimiento y la
mejora continua de la eficacia del SGI.

Los resultados del andlisis se utilizan para evaluar:

a) Satisfaccion, quejas y retroalimentacion de los alumnos y usuarios de acuerdo a lo que marca
el apartado 9.1.2 de este manual.
b) La conformidad con los requisitos del servicio
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c) Las caracteristicas y tendencias de los procesos y de los servicios, incluyendo la oportunidad
para llevar a cabo acciones preventivas, de acuerdo a lo que marca el apartado 9.1.

9.2 Auditoria Interna

Mediante un proceso sistemdtico, independiente y documentado el representante del SGI establece
la metodologia para planear, programar y ejecutar las auditorias internas, que permitan verificar la
conformidad del SGI con respecto a los requerimientos de la norma ISO 9001:2015 e ISO 14001:2015
considerando el alcance, los registros de auditoria e informar los resultados, criterios y metodologia en
imparcialidad del proceso de auditoria.

Las no conformidades derivadas de las auditorias internas son atendidas conforme a lo establecido en
el procedimiento No conformidades y Acciones Correctivas P-PLA-04.

9.2.2 Programa de auditoria interna

Las auditorias internas son programadas anualmente y se realizan con base en lo establecido en el
procedimiento de Auditorias Internas P-PLA-06 el cual se encuentra en el registro Programa Anual de
Auditorias R-PLA-06-01.

La UPAM debe:

a) Definir alcance de auditoria

b) Seleccién de Auditor lideres y equipo auditor.

c) Asegurarse de que los resultados de las auditorias se informen.

d) Mantener informacién documentada

e) El equipo auditor y la Oficina de Gestidén de Calidad, son los responsables de dar seguimiento y
verificar el cumplimiento de las acciones tomadas, organizando la informacién para la
presentacion de resultados en las revisiones por la direccion.

9.3 Revision por la Rectoria
9.3.1 Generalidades

La Rectoria revisa el Sistema de Gestidon Integral de la UPAM de forma anual elaborando un informe, se
analiza y evalta la pertinencia y eficacia de los procesos del SGI para determinar las oportunidades de
mejora, el cumplimiento de la politica y objetivos de calidad, asi como la necesidad de cambios en los
mMismos.

9.3.2 Entradas de la Revision por la Rectoria

La revision por la Rectoria se planifica y se lleva a cabo incluyendo consideraciones sobre:

a) Elestado de las acciones de las revisiones por la direccién previas;

b) Los cambios en las cuestiones externas e internas que sean pertinentes al Sistema de Gestidn
Integral;

c) La informacién sobre el desempeno v la eficacia del Sistema de Gestidn Integral, incluidas las
tendencias relativas a:
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Satisfaccion del cliente y la retroalimentacién de las partes interesadas pertinentes;
El grado en que se han logrado los objetivos de la calidad;

Desempeno de los procesos y conformidad de los productos y servicios;

Sus aspectos ambientales significativos;

No conformidades y acciones correctivas;

Resultados de seguimiento y medicién;

Resultados de las auditorias

Cumplimiento de los requisitos legales y otros requisitos;

Desempeno de los proveedores externos;

Voo N AW~

d) La adecuacién los recursos;
e) La eficacia de las acciones tomadas para abordar los riesgos y las oportunidades
f) Las oportfunidades de mejora.

9.3.3 Salidas de la revisién por la Rectoria
Los resultados de la revisidn por la Rectoria pueden incluir las decisiones y acciones relacionadas con:

a) La mejora de la eficacia del Sistema de Gestion Integral de la UPAM y sus procesos.
b) La mejora del servicio educativo en relacién con los requisitos de los estudiantes y usuarios.
c) La necesidad de aplicar recursos humanos, materiales o financieros.

La UPAM conserva informacién documentada como evidencia de los resultados de las revisiones por
la direccidn.

10 Mejora
10.1 Generalidades

La UPAM efectia la mejora continua a través del cumplimiento de objetivos, politicas del SGI, resultados
de auditorias, acciones correctivas y el informe de rectoria determina y selecciona las oportunidades
de mejora e implementando cualquier accidén necesaria para cumplir sus requisitos considerando
Mejoras en sus Servicios y procesos.

10.2 No Conformidad y Accién Correctiva

La UPAM, por medio del procedimiento No conformidades y Acciones Correctivas P-PLA-04, establece
los lineamientos para el control y eliminacion de las causas de las no conformidades y de las causas
potenciales de no conformidades para prevenir su ocurrencia o recurrencia.

Todas las dreas administrativas tienen la responsabilidad de identificar y registrar las acciones
correctivas que consideren necesarias utilizando el registro Accién Correctiva R-PLA-04-01, donde se
define el seguimiento de estas acciones, informando a las partes inferesadas sobre su cumplimiento y
la eficacia de sus resultados.
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10.3 Mejora Continua

La UPAM establece mecanismos para mejorar continuamente la conveniencia, adecuacién y eficacia
del Sistema de Gestion Integral.

La UPAM considera los resultados del andilisis y la evaluacion, y las salidas de la revision por la rectoria,
para determinar si hay necesidades u oportunidades que deben considerarse como parte de la mejora
continua de su desempeno en calidad y ambiental.

DOCUMENTACION RELACIONADA Y DE SOPORTE

e Norma NMX-CC-92001-IMNC-2015
e Norma NMX-SAA-14001-IMNC-2015
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ANEXO A. PROCESO DEL SISTEMA DE GESTION

PROCESOS PROCEDIMIENTOS DOCUMENTADOS

P-SAC-01 Planeacién Académica
P-SAC-02 Inscripcion

P-SAC-03 Acervo Bibliogrdfico
P-SAC-04 Sistema Integral de Tutorias
P-SAC-05 Asesoria Académica

1. Proceso P-SAC-06 Equivalencias, Revalidacion y Acreditacién de Estudios
Académico P-SAC-07 Titulacién
P-SAC-08 Apoyo Psicopedagdgico y Orientacién Educativa a Alumnos y
Alumnas

P-SAC-10 Reinscripciéon
P-SAC-11 Acompanamiento Académico

P-SAD-01 Promocidn, Reclutamiento y Seleccién de Personal
P-SAD-02 Formacién, Desarrollo y Evaluacién de Personall
P-SAD-03 Ambiente Laboral
P-SAD-04 Mantenimiento de Bienes Muebles e Inmuebles
P-SAD-05 Mantenimiento a Equipo de Computo

2. Proceso P-SAD-06 Adquisiciones
Administrativo P-SAD-07 Elaboracion, Revision y/o Modificacidon de Convenios
P-SAD-08 Soporte Técnico
P-SAD-09 Registro y Conftrol de Inventarios
P-SAD-10 Servicios de la Clinica de Terapia Fisica
P-SAD-11 Servicios del Centro de Estimulacién Multisensorial

P-VIN-01 Promocién y Difusion

P-VIN-02 Deporte y Cultura

P-VIN-03 Visitas Escolares o Industriales

P-VIN-04 Prdcticas Clinicas, Estadia y Servicio Social Licenciatura en Terapia
Fisica

P-VIN-05 Estancias, Estadia y Servicio Social Ingenierias

P-VIN-06 Seguimiento a Egresados y Egresadas

P-VIN-0O7 Incubadora de Empresas

3. Proceso de
Vinculaciéon

P-PLA-O1 Diseno de Documentos

4. Proceso de P-PLA-01 Informacién Documentada

P-PLA-03 Control de las Salidas No Conformes

P-PLA-04 No Conformidades y Acciones Correctivas

P-PLA-05 Atencion a Quejas y Sugerencias

P-PLA-06 Auditoria Interna

[-AMB-01 Identificacién de Aspectos Ambientales

Ambiental R-AMB-02-01 Matriz de Identificacion y Evaluacién de Requisitos Legales
I-AMB-03 Control Operacional de energia eléctrica
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[-AMB-04 Conftrol Operacional de agua

[-AMB-05 Conftrol operacional de residuos de manejo especial
[-AMB-06 Control Operacional de residuos sélidos urbanos (RSU)
I-AMB-07 Control Operacional de residuos peligrosos

[-AMB-08 Inspeccidon de Extintores

R-AMB-10-01 Control Operacional de Fosas sépticas

ANEXO B. INTERACCION DE PROCESOS DEL SGI DE LA UPAM
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