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Introduccion

El Instituto Tecnolégico Superior de Atlixco (ITSA), como como Organismo Publico Descentralizado el
Gobierno del estado de Puebla, que cuenta con personalidad juridica y patrimonio propio, sectorizado
a la Secretaria de Educacién Publica, con base en el Decreto de creacion, publicado en el Periddico
Oficial del Estado de Puebla el dia 24 de marzo de 1999; y su ultima reforma el 17 de marzo de 2015.
Conformandose la Honorable Junta Directiva de dicho Organismo en la | Sesién Ordinaria de fecha 31
de marzo de 1999".

Con mas de 25 anos de ofrecer Educacién Superior Tecnolégica, impartiendo 5 planes de estudios en
ingenieria y una licenciatura; asi como la Maestria en Ingenieria atiende a 1097 estudiantes de la
region del Valle Atlixco e lzdcar de Matamoros, el Instituto forma profesionales en las areas de ciencia
y tecnologia, capaces de implementar servicios profesionales, tecnolégicos, cientificos y humanos,

elevando la calidad de vida de la sociedad y la mejora del medio ambiente.
(ISO 9001:2015)
1.0 Objeto y campo de aplicacion

11  Objeto

El presente Manual de Gestion Integral, tiene como propésito fundamental establecer y describir los
lineamientos para dar cumplimiento al Sistema de Gestion Integral y como estrategia que permite
alcanzar la Certificacion del Instituto en las normas de Calidad (ISO 9001:2015), Ambiental (ISO
14001:2015), Energia (ISO 50001:2018), Igualdad Laboral y No Discriminaciéon (NMX-R-025-SCFI-
2015), para lograr un desarrollo sostenible, evaluando y coordinando los proyectos, procesos,
procedimientos y programas, en un contexto de productividad, transparencia, accesibilidad y rendicion
de cuentas en un ambiente de equidad de género en apego al marco juridico institucional, especifica
los requisitos para un Sistema de Gestion Integral (SGI) que una organizacion puede usar para mejorar
su desempefio en la Calidad de los servicios educativos que ofrece, el cumplimiento de los requisitos
legales y otros requisitos y el logro de los objetivos y metas institucionales, que satisfagan los requisitos

del clientes y de las partes interesadas.

Con el propdsito fundamental el de establecer y describir los lineamientos para la regulacion del
impacto ambiental, identificacion de peligro, evaluacion de riesgos, determinacion de controles en la
seguridad e higiene en la aplicacion de los procesos y controles documentales para la prestacion de
los servicios educativos incluyendo los servicios de apoyo como vigilancia, limpieza, mantenimiento,

proyectos de infraestructura y adquisiciones.



ISO 14001:2015
El presente Manual a través de la norma ISO 14001:2015, especifica los requisitos para un Sistema

de Gestion Ambiental SGA que una organizacion puede usar para contribuir al desempefio Ambiental,
en cumplimiento a los requisitos legales y otros requisitos para el logro de los objetivos y metas

ambientales, brindando valor al medio ambiente, a la institucion y a sus partes interesadas.

1.2 Operacion de la Organizacion.

El Sistema de Gestion Integral (SGI), ha sido disefado para responder a las necesidades en la
operatividad del ITSA, donde el Departamento de Estadistica y Evaluacion es el area facultada para
integrar la documentacion. Asi mismo, se manifiesta que las funciones del personal de la Estructura

Organica se rigen por el Manual de Organizacion del Instituto Tecnoldgico Superior de Atlixco.

Por otro lado, en los procedimientos se podran reasignar responsabilidades cuando la necesidad del
Instituto asi lo requiera y sean autorizados por la Direccién General. En el caso de las actividades de
promocion, deportivas, culturales y civicas se ofrecen en funcion de las posibilidades del Instituto, la
seleccion y evaluacion de proveedores se realiza de acuerdo con el procedimiento de Adquisiciones
(PC12), las Politicas Estatales y Federales. Asi mismo, las practicas de los laboratorios se realizan en

funcién de lo establecido en el procedimiento Control Operacional (PA04).

Los procesos externos e internos que afectan la realizacion del producto se encuentran definidos en

este Manual, mediante el establecimiento del mapa de procesos.



(ISO 9001:2015)

2.0 Referencias Normativas

No. Ley / Norma / Acuerdo Publicacion

2.1 | Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos 06/junio, 2023

2.2 | Ley de Adquisiciones, Arrendamiento y Servicios del Sector Publico 20/may, 2021

2.3 | Ley Federal del Trabajo 27/dic, 2022

2.4 | Ley de Planeacién 08/may, 2023

2.5 | Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria 27/feb, 2022

2.6 | Ley de Coordinacion Fiscal 30/enero 2018

2.7 | Ley Federal de Proteccion de Datos Personales en Posesién de los 5/jul, 2010
particulares

2.8 |Ley de Amparo, Reglamentaria de los Articulos 103 y 107 de la 7/junio, 2021
Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos

2.9 | Ley Federal de Derechos de Autor publicada en el Diario Oficial de la 01/jul, 2020
Federacion

210 | Ley de Ciencia y Tecnologia, publicada en el Diario Oficial de la 11/may, 2022
Federacion

2.11 | Ley Federal de Proteccion a la Propiedad Industrial, publicada en el Diario 1/jul, 2020
Oficial de la Federacién

2.12 | Reglamento de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion 11/jun, 2003

Publica Gubernamental, publicado en el Diario Oficial de la Federacion.




213

2.14

2.15

Ley General de Contabilidad Gubernamental

Lineamientos Generales para propiciar la integridad de los Servidores
Publicos y para implementar acciones permanentes que favorezcan su
comportamiento ético, a través de los Comités de Etica y Prevencion de
Conflictos de Interés.

Pacto Internacional de Derechos Econémicos Sociales y Culturales entra
en vigor:

30/ene, 2018

7/mar, 2017

3/ene, 1976

2.16

217

2.18

2.19

2.20

2.21

2.22

2.23

2.24

2.25

Pacto Internacional de los Derechos Civiles y Politicos, entrada en vigor

Norma Mexicana NMX-R-025-SCFI-2015 En igualdad laboral y no
discriminacion

Ley General de Educacion

Ley General de Educacion Superior

Manual de Lineamientos Académico — Administrativos del Tecnoldgico
Nacional de México

Norma Internacional ISO 9000:2015 Sistemas de gestion de la calidad —
Fundamentos y vocabulario

Norma Internacional ISO 9001:2015 Sistemas de gestién de la calidad -
Requisitos

Norma Internacional ISO 14001:2015 Sistemas de gestién ambiental —
Requisitos con orientacion para su uso

Norma Internacional 1SO-50001:2018 / NMX-J-SAA-50001-ANCE-IMNC-
2018 Sistemas de gestién de la energia - Requisitos con orientacion para
SU UsO

Norma Internacional ISO 19011:2018 Directrices para la auditoria de
sistemas de gestion

23/mar, 1976

2015

30/sep, 2019

20/abril, 2021

octubre, 2015

2015

2015

2015

2018

2018




2.26

2.27

Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla

Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de
Puebla

31/julio, 2023

2/dic, 2020

2.28 | Ley de Presupuesto y Gasto Publico del Estado de Puebla 10/nov, 2020

2.29 | Ley de Educacion del Estado de Puebla 26/octubre, 2023

2.31 | Ley de Planeacion para el Desarrollo del Estado de Puebla 25/agosto, 2023

2.32 | Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados 30/ago, 2017
del Estado de Puebla

2.33 | Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de Puebla. 19/junio, 2023

2.34 | Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de 25/agosto,2023
Puebla.

2.35 | Ley del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores al 08/mayo, 2023
Servicio de los Poderes del Estado de Puebla.

2.36 | Ley de Ingresos del Estado de Puebla para el Ejercicio Fiscal 2023 16/dic, 2022

2.37 | Ley de Egresos del Estado de Puebla para el Ejercicio Fiscal 2023 21/dic, 2022

2.38 | Decreto del H. Congreso del Estado, que crea al Instituto Tecnolégico 17/mar, 2015
Superior de Atlixco, periodico Oficial del Estado de Puebla

2.39 | Convenio de Colaboracién Administrativa en Materia Fiscal Federal 29/abr/2020
celebrado entre el Gobierno Federal, por conducto de la Secretaria de
Hacienda y Crédito Publico, y el Gobierno del Estado de Puebla

2.40 | Acuerdo de la Secretaria de la Funcién Publica del Gobierno del Estado, 22/may, 2020

por el que emite las Disposiciones y el Manual Administrativo de Aplicacion
Estatal en materia de Control Interno para el Estado de Puebla.




2.41 | Cadigo de Etica, las Reglas de Integridad para el Ejercicio de la Funcién 17/abr, 2020
Publica, Puebla
2.42 | Reglamento Interior del Instituto Tecnologico Superior de Atlixco 22/may/ 2017
2.43 | Convenio de colaboracion administrativa en materia de recaudacion 19/dic/ 2022
celebrado entre la SPF y el ITSA, vigente
2.44 | Codigo de Etica del Instituto Tecnolégico Superior de Atlixco 13/sep, 2021
2.45 | Codigo de Conducta del Instituto Tecnoldgico Superior de Atlixco 4/jun, 2020
2.46 | Manual de Organizacion del Instituto Tecnolégico Superior de Atlixco agosto, 2021
2.47 | Manual de Procedimientos del Instituto Tecnoldgico Superior de Atlixco. julio, 2018
2.48 | Manual del Sistema de Gestion Integral del Instituto Tecnolégico Superior 28/noviembre,
de Atlixco. 2023
2.49 | Ley General del Equilibrio Ecolégico y la Proteccion al Ambiente 08/mayo, 2023
2.50 | Ley general para la prevencion y gestion integral de los residuos 08/mayo, 2023
2.51 | NOM-001-SEMARNAT-2021 — Establece los limites maximos permisibles 11/marzo, 2022
de contaminantes en las descargas de aguas residuales en aguas y bienes
nacionales.
2.52 | Acuerdo Modificatorio NOM-041-SEMARNAT-2015, Que establece los 14,0ct, 2015
limites maximos permisibles de emisibn de gases contaminantes
provenientes del escape de los vehiculos automotores en circulacién que
usan gasolina como combustible
2.53 | Ley parala Prevencién y Gestion Integral de los Residuos Sdlidos Urbanos 12/julio, 2019
y de Manejo Especial para el Estado de Puebla
2.54 | Ley para la Proteccion del Ambiente Natural y el Desarrollo Sustentable 21/oct, 2022

del Estado de Puebla




2.55 | NOM-052-SEMARNAT-2005, Que establece las caracteristicas, el 23/jun, 2006
procedimiento de identificacion, clasificacion y los listados de los residuos
peligrosos.

ISO 14001:2015

El ITSA ha establecido un Sistema de Gestion Ambiental conforme a la Norma ISO
14001:2015 y su equivalente nacional NMX-SAA-14001-IMNC-2015.

10



(ISO 9001:2015)

3.0

Términos y definiciones

Para el propésito del Manual de Gestion, se listan los términos y definiciones aplicables conforme a la
Norma ISO9000:2015, 1ISO9001:2015, 1ISO14001:2015, 1ISO50001:2018 y la norma mexicana NMX-R-
025-SCFI-2015.

No. Término Definiciones conforme a las Normas ISO

3.1 | Producto Resultado de un proceso

3.2 | Proceso Conjunto de actividades mutuamente relacionadas o que
interactuan, las cuales transforman entradas en salidas.

3.3 | Procedimiento Especificacion para realizar una actividad o un proceso.

3.4 | Calidad Grado en el que un conjunto de caracteristicas inherentes
cumple con los requisitos.

3.5 | Sistema Conjunto de elementos mutuamente relacionados o que
interactuan.

3.6 | Sistema de Gestidn Integral Planifica, organiza, programa, dirige y controla una
organizacién con respecto al Sistema de Gestién de
Calidad, Ambiental, Energética e Igualdad laboral y no
discriminacion.

3.7 | Sistema de Gestion de Calidad | Parte de un sistema de gestion relacionada con la Calidad.

(SGC) Determina las actividades existentes en la organizacion y su

adecuacion relacionadas con el contexto de la organizacion
(ISO 9001:2015).

3.8 | Sistema de Gestion Ambiental | Parte del sistema de gestion usada para gestionar aspectos

(SGA) ambientales,  cumplir los requisitos legales y otros

requisitos, y abordar riesgos y oportunidades (ISO
14001:2015).

3.9 | Sistema de Gestion de la | Sistema de gestion para establecer una politica energética,

Energia (SGEn)

unos objetivos, unas metas energéticas, unos planes de

11




3.10

3.11

3.12

3.13

3.14

3.15

3.16

3.17

3.18

3.19

3.20

3.21

3.22

Sistema de
Igualdad  Laboral
Discriminacion (SGIG)

Organizacién

Politica

Requisito

Documento

Registro

Satisfaccion del cliente

Auditoria

Mejora Continua

Proveedor

Conformidad

No Conformidad

Accion Preventiva:

Gestion

y

en
No

accion y unos procesos para alcanzar los objetivos y las
metas energéticas (ISO 50001:2018).

Sistema de gestion que permite el cumplimiento de los
requisitos de la norma mexicana NMX-R-025-SCFI-2015.
En Igualdad Laboral y No Discriminacion.

Conjunto de personas e instalaciones con una disposicion de
responsabilidades, autoridades y relaciones.

Todas las intenciones y directrices de una organizacion,
relacionadas con el desempefio del Sistema Integral de
Gestidn, formalizada por la alta direccién.

Necesidad o expectativa establecida, generalmente implicita
u obligatoria.

Informacion y su medio de soporte.

Documento que presenta resultados obtenidos, o
proporciona evidencia de las actividades desempefiadas

Percepcion del cliente sobre el grado en que se han cumplido
Sus requisitos.

Proceso sistematico, independiente y documentado para
obtener “evidencias de auditoria” y evaluarlas de manera
objetiva con el fin de determinar el grado en que se cumplen
los “criterios de auditoria”.

Actividad recurrente para aumentar la capacidad para
cumplir los requisitos.

Organizacién o persona que proporciona un producto.

Cumplimiento de un requisito.

Incumplimiento de un requisito

Tarea ejecutada para prevenir una no conformidad u otra
situacion indeseable.

12




3.23

3.24

3.25

3.26

3.27

3.28

3.29

3.30

3.31

3.32

3.33

3.34

Accion Correctiva

Manual Integral de Gestion

Cliente:

Producto y/o Servicio
conforme
Subcontratista:

Accidn contingente

Riesgo

Riesgo aceptable

Evaluacién del riesgo

Plan de Calidad

Competencia

Eficacia

no

Gestion
detectada

realizada para eliminar una no conformidad

Documento que especifica los Sistemas de Gestion de una
Organizacion

Persona u Organizacion que solicita y recibe un producto
y/o servicio.

Aquel producto y/o servicio que no cumple con los requisitos
establecidos.

Organizacién que suministra un producto y/o servicio al
proveedor

Es la accién tomada para corregir de forma inmediata una no
conformidad.

Combinacion de la probabilidad y consecuencia(s) de un
evento identificado como peligroso.

Riesgo que inicialmente es tolerable o que ha sido reducido
a un nivel admisible por la organizacién, teniendo en cuenta
las obligaciones legales y su propia politica de Seguridad y
Salud en el Trabajo.

Proceso de evaluacion de riesgo(s) surgido de la
identificacion de un(os) peligro(s), tomando en cuenta la
capacidad de cualquier control existente y decidir si el riesgo
es 0 no aceptable.

Documento que especifica los procedimientos y recursos
asociados que deben aplicarse, quien debe aplicarlos y
cuando deben aplicarse a un proyecto, proceso, producto 6
contrato especifico.

Habilidad demostrada para aplicar
aptitudes.

conocimientos vy

Extension en la que se realizan las actividades planeadas y
se alcanzan los resultados planificados

13




3.35

3.36

3.37

3.38

3.39

3.40

3.41

3.42

Eficiencia

Ambiente

Aspecto ambiental

Impacto ambiental

Aspecto ambiental significativo

Objetivo ambiental

Meta ambiental:

Desempefio energético

Relaciéon entre el resultado alcanzado y los recursos
utilizados

Entorno en que opera una organizacién, incluyendo recursos
naturales (aire, agua, suelo, flora, fauna, energia) y las
interrelaciones entre éstos.

Elemento de las actividades, productos y/o servicios de una
organizacién que puede interactuar con el ambiente

Cualquier cambio al ambiente, bien sea adverso o benéfico,
total o parcial, que resulte de las actividades, productos o
servicios de una organizacion.

Es un elemento ambiental que tiene o puede tener un
impacto ambiental significativo, esto es, considerable por su
magnitud o su probabilidad de ocurrencia.

Plan ambiental global derivado de la politica ambiental que
la misma organizacion pretende alcanzar, para la mejora del
desempefio ambiental.

Requisito  detallado del desempefio  ambiental,
preferentemente cuantificable en magnitud y tiempo de
ejecucion, derivada de los objetivos ambientales y que
necesita establecerse y cumplirse con el fin de alcanzarlos.

Resultados medibles relacionados con la eficiencia
energética, el uso de la energia y el consumo de energia.

3.43

3.44

Indicador de  desempefio

energético (IDEn)

Valor del indicador de

El desempefio energético puede medirse con respecto a los
objetivos de la organizacién, a las metas energéticas y a
otros requisitos de desempefio energético. Los IDEn pueden
expresarse usando una métrica simple, una proporcién, o un
modelo, dependiendo de la naturaleza de las actividades que
se miden.

Valor del IDEn.Cuantificacion del IDEn en un punto o sobre
un periodo de tiempo especificados.

14




3.45

3.46

3.47

3.48

3.49

3.50

3.51

3.52

Mejora del

energético:

desempenio

Linea de base energética,
LBEN.

Factor estatico:

Variable pertinente:

Normalizaciéon de datos:

Accesibilidad

Acoso sexual

Clima laboral

Mejora en los resultados medibles de la eficiencia energética,
o del consumo de energia relacionada con el uso de la
energia, comparada con la linea de base energética

Referencias cuantitativas que proporcionan una base para la
comparacion del desempefo energético. La LBEn esta
basada en datos de un periodo de tiempo o de unas
condiciones especificados, segun los define la organizacion.

Factor identificado que tiene un impacto significativo sobre el
desempenio energético y no cambia de manera rutinaria.

Factor cuantificable que tiene un impacto significativo sobre
el desempefio energético y cambia de manera rutinaria.

Modificacion de los datos para tener en cuenta cambios que
permitan la comparacion del desempefio energético bajo
condiciones equivalentes.

Todos aquellos lugares del centro de trabajo, tales como
edificios, locales, instalaciones y areas, con o sin mobiliario,
maquinaria o equipo, que permiten a los trabajadores con
discapacidad, entrar, desplazarse, salir, orientarse vy
comunicarse de manera segura, auténoma y cémoda para
realizar actividades de produccién, comercializacion,
transporte y almacenamiento o prestacion de servicios.

Es una forma de violencia en la que, si bien no existe la
subordinacién, hay un ejercicio abusivo de poder que
conlleva a un estado de indefension y de riesgo para la
victima, independientemente de que se realice en uno o
varios eventos.

Conjunto de caracteristicas, condiciones, cualidades,
atributos o propiedades de un ambiente de trabajo concreto
que son percibidos, sentidos o experimentados por las
personas que conforman el centro de trabajo, que influyen en
la conducta y/o eficacia y eficiencia de las trabajadoras y los
trabajadores.

3.53

Corresponsabilidad en la vida
laboral, familiar y personal

Se refiere a la implementacién de esquemas y mecanismos
que permitan a las y los trabajadores, y a las y los
empleadores, negociar horarios y espacios laborales y
familiares, asi como definir programas flexibles de trabajo
para armonizar la vida personal, familiar y laboral, de tal

15




3.54

3.55

3.56

3.57

3.58

3.59

Derechos humanos

Lenguaje accesible

Lenguaje Incluyente

Igualdad de género

Igualdad laboral

Inclusién Laboral:

forma que se incrementen las probabilidades de
compatibilidad entre las exigencias de estos espacios.

Facultades, prerrogativas, intereses y bienes de caracter
civico, politico, econdémico, social, cultural, personal e intimo,
cuyo fin es proteger la vida, la libertad, la justicia, la
integridad, el bienestar y la propiedad de cada persona frente
a la autoridad.

Es aquel que esta dirigido a mejorar la informacion y
comunicacion del centro de trabajo hacia el personal que lo
conforma, haciéndola clara, abierta, fluida, concisa y de facil
entendimiento con la finalidad de eliminar cualquier barrera
en la comunicacion.

Se utiliza para dirigirse a la amplia diversidad de identidades
culturales refiriendo con ello a la igualdad, la dignidad vy el
respeto que merecen todas la personas sin importar su
condicion humana sin marcar una diferencia en la
representacién social de las poblaciones histéricamente
discriminadas evitando definirlas por sus caracteristicas o
condiciones.

Principio que reconoce que las necesidades y caracteristicas
de mujeres y hombres son valoradas y tomadas en cuenta
de la misma manera, de modo que sus derechos,
responsabilidades y oportunidades no dependen de su sexo,
eliminando asi toda forma de discriminacion por dicho
motivo.

Principio que reconoce las mismas oportunidades y derechos
para mujeres y hombres, asi como el mismo trato, en el
ambito laboral, independientemente del origen étnico o
nacional, el color de piel, la cultura, el sexo, el género, la
edad, las discapacidades, la condicion social, econémica, de
salud o juridica, la religion, la apariencia fisica, las
caracteristicas genéticas, la situacion migratoria, el
embarazo, la lengua, las opiniones, las preferencias
sexuales, la identidad o filiacién politica, el estado civil, la
situacion familiar, las responsabilidades familiares, el idioma,
los antecedentes penales entre otros motivos.

Es la creacion de condiciones favorables para la participacion
de personas en situaciéon de vulnerabilidad dentro del
mercado laboral sin discriminacién y con igualdad de

16




oportunidades en el acceso, permanencia, remuneracion y
ascenso en el empleo

3.60

3.61

3.62

Lenguaje accesible:

Lenguaje Incluyente

ITSA

Es aquel que esta dirigido a mejorar la informacion y
comunicacion del centro de trabajo hacia el personal que lo
conforma, haciéndola clara, abierta, fluida, concisa y de facil
entendimiento con la finalidad de eliminar cualquier barrera
en la comunicacion.

Se utiliza para dirigirse a la amplia diversidad de identidades
culturales refiriendo con ello a la igualdad, la dignidad y el
respeto que merecen todas la personas sin importar su
condicion humana sin marcar una diferencia en la
representacion social de las poblaciones histéricamente
discriminadas evitando definirlas por sus caracteristicas o
condiciones.

Instituto Tecnoldgico Superior de Atlixco
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(ISO 9001:2015)

4.0 Contexto de la Organizacion

1ISO 9001:2015

41 Comprension de la organizaciéon y de su contexto.

El ITSA, determina cuestiones externas e internas que pueden afectar el cumplimiento de objetivos
metas, mediante los procedimientos: Analisis de Riesgos y Oportunidades (PC26) y el procedimiento
de Deteccion y Gestion del riesgo (PC 29), con el objetivo de lograr resultados previstos del Sistema

de Gestion Integral plasmados en el FODA.

En la nueva normalidad post pandemia COVID 19 se proyecté una innovacion educativa con la

realizacion de acciones:

En el proceso estratégico Académico se se integré el Comité de regreso a clases del Instituto
Tecnoldgico Superior de Atlixco, con el objetivo de cuidar la salud de toda la comunidad ITSA, asi
también se realiz6 la adaptacién de uso de herramientas tecnolégicas como teams y classroom para
la imparticion de las clases via remota, se realizan capacitaciones impartidas por el TecNM a traves
del micrositio a estudiantes, personal docente y publico en general, se brinda apoyo a los docentes
mediante el seguimiento en linea de proyectos, utilizando la herramienta de almacenamiento en la
nube Google Drive y se logré la participacion en la Cumbre Estudiantil de Negocios e Innovacion

Tecnoldgica para la Reactivacion Econdmica.

En el proceso estratégico de Planeacion se implementacion del proceso de Admision la ficha virtual a
través de un formulario en linea, y se cuenta con el servicio de internet dedicado de 100 Mbps, el cual
abastece a cada uno de los dispositivos de red y equipos de computo que se encuentran conectados
en los edificios G, K, L y Centro de Cémputo el servicio es brindado a 281 equipos de computo, se
realizé la Planeacién para la gestion del proyecto de “Cableado estructurado para voz y datos del
edificio L”, la cual se encuentra en proceso para su aprobacion por parte de la H. Junta Directiva del

ITSA, para ampliar la conectividad y mejorar la calidad del servicio de la Infraestructura tecnoldgica,

Se realiza la Difusién institucional de la infografia de las medidas generales de prevencién ante el
COVID 19 como son el uso de cubreboca en lugares cerrados o con poca ventilacion, procurar una
buena ventilacion en espacios cerrado, uso de cubrebocas si presentan sintomas respiratorios, guardar

reposo en caso de contagio, estar atentos a los comunicados oficiales.
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En el proceso estrategico de Vinculacién se realizan reuniones virtuales de los grupos de interés de
los diferentes Programas Académicos que se ofertan en el Instituto, logrando asi contar con las
opiniones y sugerencias para la mejora oportuna de dichos Planes de Estudio y la acreditacién de los
mismos. Se utilizan plataformas de videoconferencia como son Zoom, Google Meet o Microsoft

Teams, para gestion de convenios de colaboracién y de proyectos con los diferentes sectores sociales.

Se Implementaron estrategias virtuales en los servicios de Residencias Profesionales y Servicio Social,

asi mismo se implemnté la de encuesta en la plataforma google forms para el seguimiento a egresados.

El uso de las redes sociales ha sido relevante ya que permite difundir informacion relevante para la
comunidad tecnolégica y para la sociedad en general, se implementé el procedimiento PC 37 de
Difusién Institucional que permite mejorar la comunicacion interna y externa del instituto, a través del

correo electronico institucional difusion@itsatlixco.edu.mx y redes sociales oficiales.

El proceso estratégico del Sistema de Gestion Integral sostiene un enfoque de automatizacién de los
procesos, coordinando acciones para el logro de la medicion de la satisfaccién al cliente de los servicios

prestados por el ITSA y realizando el seguimiento y evaluacién de los mismos.

ISO 14001:2015

4.1 Comprension de la organizacion y de su contexto.

El ITSA analiza y determina periédicamente las cuestiones externas e internas que son pertinentes
para su propésito y que afectan a su capacidad para lograr los resultados previstos de su Sistema de
Gestion Ambiental mismas que incluyen las condiciones ambientales capaces de afectar o de verse

afectadas por la organizacion, a través del procedimientos PC26 Gestién de Riesgos del SGC.

4.2 Comprension de las Partes Interesadas

El ITSA forma Profesionales en Ciencia y Tecnologia, capaces de transformar su entorno,
contribuyendo al bienestar social y mejora del medio ambiente, con una trayectoria de mas de 20 afios,

mayor numero de titulados, cuerpos académicos consolidados, mayor eficiencia terminal,
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infraestructura adecuada, incremento en la vinculacion en los sectores publico, social y privado. Se

implementa la educacién dual, el desarrollo de la investigacion aplicada, desarrollo tecnolégico,

emprendimiento, movilidad estudiantil y docente.

El ITSA determina las cuestiones externas e internas que pueden afectar el cumplimiento de objetivos

y metas, mediante el formato R02-PC26 Analisis de partes interesadas y sus requisitos legales, con el

proposito de lograr los resultados previstos del Sistema de Gestion Integral, se efectia el seguimiento

y la revision de la informacién de manera anual.

Las partes interesadas del ITSA se muestran en el formato R02-PC26 Analisis de partes interesadas

y sus requisitos legales, como se indica a continuacion:

Parte Interesada E | RequisitodelaParte | N | E Requisitos legales
X Interesada E X
T C P
Sector Publico Procedimiento de La normatividad aplicable a
(Federal, Estatal vy X ensefanza-aprendizaje. X nivel estatal y federal a través
Municipal), Privado y de las dependencias de la
Social. competencia.
Sector Publico Indicadores basicos
(Federal, Estatal institucionales / SEE / Ley para la Coordinacion de la
Lo . y X | SPED / SIMIDE X Educacion Superior
Municipal), Privado y . . -
: Instrucciones directas a la Ley General de Educacion
Social. . -
Direccion General.
Sector Publico Procedimiento de . . .
~ o Lineamientos Académico
(Federal, Estatal vy X ensefianza-aprendizaje. X Admini : o
. X ministrativo emitidos por el
Municipal), Privado y TecNM
Social. ’
Sector Publico Le oraénica de Ia
(Federal, Estatal vy Manuales de Organizacion y ~orga -
. . X o X | administracién publica del
Municipal), Privado y Manual de Procedimientos
: Estado de Puebla.
Social.
Sector Publico Cuotag por servicios de Ley de Ingresos del Estado de
(Federal, Estatal vy ventanilla a aspirantes, C
- ) X : X | Puebla para el ejercicio Fiscal
Municipal), Privado vy estudiantes y egresados. .
: correspondiente.
Social.
Ley general de
Sector Publico responsabilidades
(Federal, Estatal vy X X administrativas.
Municipal), Privado y Ley organica de la
Social. Criterios administrativos administracion publica.

Ley del sistema anticorrupcion
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del estado de puebla
Ley de adquisiciones
arrendamientos y servicio de
los entidades paraestatales
del GEP

H. Junta Directiva

Acuerdos

Decreto que crea el Instituto
Tecnoldgico  Superior de
Atlixco. Reglamento Interior
del Instituto  Tecnoldgico
Superior de Atlixco.

gcr:?:c:]iltzrggrses Criterios a cumplir para Normatividad aplicable para
- COPAES, vigentes. COPAES.

certificadores

Organismos Criterios a cumplir del . .

Acreditadores Marco de Referencia Norma_tlwdad aphcable a
i . Organismos Acreditadores

certificadores vigente.

Empleadores

Atributos de egreso.

Normatividad aplicable a
Organismos Acreditadores

Sociedad

Eventos de desarrollo
tecnoldgico, innovacion,
investigacion, civicos,
ambientales, deportivos,
culturales y de salud.

La filosofia del Instituto
Tecnolégico  Superior  de
Atlixco.

Marco normativo e infografias
difundidas en la pagina
Institucional del Instituto.

Cliente (estudiantes)

Perfil de ingreso y egreso.

Plan y Programas de Estudio

de TecNM
Plan Nacional de Desarrollo
vigente

Plan Institucional de

Innovacion y  Desarrollo
vigente.

Cliente (estudiantes)

Ficha de ingreso y ficha
informativa para cursos
externos

Lineamiento Académico
Administrativo de TecNM
Reglamento del Estudiante

Cliente (estudiantes)

Planes y programas de
Estudio

Lineamientos del Tecnoldgico
Nacional de México
Ley General de Educacion.

Cliente (estudiantes)

Objetivos educacionales

Marco de Referencia 2018
CACEI

Modelo Educativo para el
Siglo XXI

Formacion y Desarrollo de
Competencias Profesionales
publicado por la Direccién
General de la Educacion
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Superior  Tecnoldgica en
diciembre de 2012.

Procedimiento
Capacitacién del personal
docente y administrativo
(P105)

Ley Federal de
responsabilidades de los
Servidores  Publicos. Ley

Personal Procedimiento Federal del Trabajo. Norma
Reclutamiento, Seleccion y mexicana NMX-R-025-SCFI-
contratacion del Personal 2015.
Integral (P106)

Sector Publico Convenios, Bolsa de Lineamientos Académico

(Federal, Estatal vy
Municipal), Privado y
Social.

Trabajo, seguimiento de
Egresados y Grupos de
Interés

Administrativo emitidos por el
TecNM / Marco de
Referencia 2018 CACEI

Proveedores /
Contratistas.

Procedimiento de
Mantenimiento a Equipos e
Infraestructura (PC13)

Ley de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios
del Sector Publico, y su
Reglamento.

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

Ley de Egresos Federal y
Estatal.

Bachilleratos

Planes y programas de
Estudio

Ley General de Educacion, y
lograr mayor presencia en la
region

Padres de Familia

Objetivos Educaciones

Modelo Educativo para el
Siglo XXIl, y lograr el interés de
los padres de familia

Sector Publico
(Federal, Estatal vy
Municipal), Privado y
Social.

Prevencién y gestion de
Residuos Sdlidos Urbanos
y de Manejo Especial y la
identificacion, clasificacion
y listado de los residuos
peligrosos.

Ley para la Prevencién y
Gestién  Integral de los
Residuos Sélidos Urbanos y
de Manejo Especial para el
Estado de Puebla

NOM-052-SEMARNAT-2005.

Areas Administrativas

Contar con procedimientos
internos del SGI.

Manual de Procedimientos del
Instituto Tecnoldgico Superior
de Atlixco.

(ISO 9001:2015)

4.2.2 Contexto interno y externo de la organizacion.
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El ITSA actualmente brinda servicios educativos de calidad acreditados y certificados, con inclusion
educativa, igualdad de género, fortaleciendo la formacion integral que impulsa la ciencia y la
tecnologia, innovando la vinculacién con los sectores publico, privado y social; modernizando la gestion

institucional, transparencia, accesibilidad y rendicién de cuentas.

Relativo a factores positivos y negativos

Valores:
= Lealtad, Nobleza, Gratitud, Empatia, Perseverancia, Solidaridad, Busqueda de la perfeccion,

Equidad y Justicia.

Cultura:

= Cultura Laboral e Institucional de Educacién Superior
= Clima Organizacional

= Fortalecimiento de la imagen Institucional

* |dentidad Institucional

= Cddigo de Conducta de la Secretaria de Educacion Publica.

Conocimiento:

» Los docentes cuentan con las competencias y habilidades necesarias para la imparticion de los
Planes y Programas Educativos.

= El personal administrativo cuenta con las competencias y habilidades necesarias para la Gestién

y Administracion de los Recursos

Desempeno:

= Institucion en vias de desarrollo con indicadores dentro de la media nacional

» Mantener la acreditacion de los programas educativos del ITSA.

= Motivar a los docentes para la obtencién de nuevo PTC, perfil deseable y Cuerpos Académicos.
* Mantener las Certificaciones del Sistema de Gestion Integral

= Motivar al personal administrativo a mantener las competencias para las gestiones

administrativas.

(ISO 9001:2015)

4.3 Alcance del Sistema de Gestién Integral
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El ITSA define como cliente al Estudiante para efectos del SGI y como producto al Servicio Educativo,
que consiste en “La prestacion de los servicios que el ITSA ofrece conforme a los planes de
estudio para dar cumplimiento a los requisitos del Estudiante”, siendo los componentes del
servicio educativo: cumplimiento de planes y programas de estudio, practica docente, atencion en
ventanilla por servicios escolares, recursos financieros, servicios de apoyo como centro de cémputo,
laboratorios, entre otros.

El Alcance del Sistema de Gestidon Integral, es el proceso educativo que consiste en
“Proporcionar Servicios de Educaciéon Superior Tecnoldgica a nivel licenciatura e Ingenieria a
través de nuestros procesos estratégicos de Planeacién, Vinculacion, Académicos y Servicios
Administrativos”, que satisfagan las necesidades y expectativas de las partes interesadas en
un contexto de Calidad, Medio Ambiente, Energético e Igualdad Laboral y No Discriminacion,

que comprende desde la inscripcidon hasta la gestion del registro del titulo profesional”.

El ciclo de vida del SGI se describe a través de un diagrama, la interaccién de los procesos y los
procedimientos que incluye:

CICLO DE VIDA DEL SISTEMA DE GESTION INTEGRAL (SGI) - PHVACalidad — Ambiental
—de la Energia — Igualdad Laboral y no discriminacién

GOBIERNO ABIERTO
PLAN DE CONTROL OPERACIONAL

. - " APOYO: Procedimientos PI01 Acciones correctivas, PI02
PLANEACION: Procedimientes PC15 Planeacion Auditoria Integral, PI03 Control de registros, P04 Control

Integral, PC16 Estrategia y gestién de recursos, PC27 L i
Servicios de Asesorla Legal, PC11 Admisién, de dvovcumentos, P07 Segglrnlento Yy medicién, PI08
Requisitos legales, PI09 Servicio no conforme.

)

» [ USO DE RECURSOS NATURALES, ENERGIAS, MATERIAS PRIMAS ]

~

~

Inscripcién y Reinscripeion, PC20 Préstamo y consulta
de material bibliografico, PC25 Cambio planeado,
PC26 Gestion de riesgos y oportunidades, PC14
Grupos de interés.

ADMINISTRACION: PC12 Adquisiciones, PIO5
Reclutamiento, ~ Seleccién y  Contratacién,  PIO6
Capacitacion de Personal

¥ ¥

PLAN DE CONTROL OPERACIONAL DE CALIDAD, AMBIENTAL, ENERGETICA E IGUALDAD LABORALY NO DISCRIMINACION

VINCULACION: F dimi Pcoa idencias F i les, PCOS Servicio Social, PCO6 Visitas Escolares, PCO7 imi a

£ , PCO8 Activil Ex , PCO9F ion en illeratos, PC37 Difusion Institucional.

ACADEMIA: Procedimientos PCO1 Planeacién y gestién del curso, PCO2 Tramite de Titulacién, PCO3 igacion y d llo, PC18
Tutorias, 101-PC18Programa de estudiantes en Riesgo, 102-PC18 Programa médico para la prevencién de estudiantes en riesgo, PC21
Disefio y Desarrollo de Cursos Externos y PC33 Acreditacién de Lenguas Extranjeras
I::> [ RECURSOS MATERIALES: PC12 Adquisiciones, PC13 Mantenimiento a Equipos e Infraestructura, 101-PC12 Entradas - Salidas de Almacén ] ’—>

sonais3y 2a
AVNI4 NOIDISOJSIA A STTVAENLYN SOSHNIIY ‘0713NS ‘vNOV ‘Ixlv 130 oavaind

CONTEXTO DE LA ORGANIZACION
PARTES INTERESADAS Y REQUISITOS DEL CLIENTE - ESTUDIANTE

PLAN DE CONTROL OPERACIONAL DE CALIDAD, AMBIENTAL, ENERGETICA E IGUALDAD LABORAL Y NO DISCRIMINACION

SOQVYS3¥O3 ¥ OLNIININOIS — LN 13A NOIDIVLSILYS

SGA: PAO1 Aspectos Ambientales, PA04 Control Operacional, ] [ Manual del Sistema de Gestion de la Energia - SGEn

PAOS iony a (TecNM-EN-MA-02)

[

Manual del Sistema de Gestién en Idad Laboral y No Discriminacién del Tecnolégi ional de México- SGIG
(TecNM-MSGIG-01 )

Revisién por
la Direccion

ESTANDARIZACION, CONTROL, ANALISIS, ACCIONES Y LECCIONES APRENDIDAS DE MEJORA ] Q

\
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ISO 9001:2015

4.4

Sistema de gestion Integral y sus procesos.

Dentro del alcance del SGI es cumplir con los requisitos de los sistemas de gestién de calidad,

ambiental, de la energia e igualdad laboral y no discriminacion. Para SGEn y del SGIG funcionan bajo

la modalidad de multisitios, y el alcance, limites y aplicabilidad son determinados por el TecNM y se

pueden consultar en el manual correspondiente de cada sistema.

El Proceso Educativo esta constituido por los procesos estratégicos:

1
2

) Planeacion
)
3) Académico
)
)

Vinculacioén

4

5) Sistemas de Gestion

Servicios Administrativos

Interaccion y retroalimentacion de los procesos

MODELO DE PROCESOS DEL SISTEMA DE GESTION INTEGRAL
(Calidad-Ambiental-Energética-lgualdad Laboral y No Discriminacién)

Sistema de Gestion

DIRECCION VINCULACION ACADEMIA SERV. ADMVOS PLANEACION Integral
REVISION POR ( PLANEACIONY ) PLANEACION Y ( PLAI ( PLANEACION Y ( PLANEACION Y )
LA DIRECCION CONTROL CONTROL CONTROL CONTROL CONTROL
* PLANEACION \___OPERACIONAL _J OPERACIONAL \___ OPERACIONAL L OPERACIONAL L OPERACIONAL J

ESTRATEGICA
Contexto de la
organizacion, Liderazgo-
Planeacion, Andlisis de
riesgos, Objetivos de la
gestion, Planificacion de
la gestion del cambio,
Planificaciény control
operacional, Evaluacion
del desempefio de la

L}

EVISION DE

DIRECCION

= Desempefio y eficacia
del SGI

= Cambios externos e
internos

= Satisfaccion del cliente
y partes interesadas

= Desempefio de los
procesos y mitigacion
de riesgos

= Acciones correctivas y
sus resultados

= Conocimiento de la
organizacion y
lecciones aprendidas

gestion

4

= PCO4 Residencias

= PCO9 Promocidn en
Bachilleratos

PCO1 Planeacion y gestion del
curso
PCO2 Tramite de Titulacion

para la  prevencion de
estudiantes en riesgo
PC21 Disefio y Desarrollo de

PC33 Acreditacién de Lenguas
Extranjeras
PA04 Control Operacional

PIOS  Capacitacion P.
Docente y Administrativo,
PI06 Reclutamiento,

Personal
PC12 Adquisiciones

PC40 Gestién de
Comisiones

PC15 Planeacién Integral,
C16 Estrategia y gestion de

Profesionales PC03 Investigacion y Seleccidn y Contratacién ”PEE:ZU;SL;ZW\'C\'O de Asesorfa
= PCO5 Servicio Social desarrollo PC31 Recaudacién de legal
* PCOe Visitas PC18Tutorfas Ingresos Propios PC11 Admisién, Inscripcion
Escolares 101-PC18  Programa  de PC34 Induccién al y Reinscripci’dn PC20
® PCO7 Seguimiento a estudiantes en Riesgo . personalde nuevoingreso Préstamo y con;u\ta de
Egresados 102-PC18 Programa médico PC35 Trémite Baja de material bibliografico, PC25

Cambio planeado, PC26
Gestién de riesgos y

= PC37 Difusién Cursos Externos 101-PC12 Entradas-Salidas oportunidades, PAO1
Institucional PC32 Actividades Sustantivas de Almacén Aspectos ”Amb|entales,
= PC14 Grupos de para el desarrollo de la PC13  Mantenimiento a PADS Atencidn y Respuesta
Interés investigacion Equipo e Infraestructura ante emergencias, PC29

Gestién Riesgos
Anticorrupcién, PC36
Gestion de Archivo

P01 Acciones
correctivas y mejora
integral, PIO2 Auditoria
Interna Integral, PIO3
Control de Registros
Integral, PI04 Control

de Documentos
Integral, PIO7
Seguimiento y
Medicién, P08

Requisitos Legales,
PI09 Servicio  No
Conforme Integral
PAO1 Aspectos
Ambientales

SGEN.

Plataforma link:
http://sgen.ittehuacan
-edu.mx

a

INTERACCION Y
RETROALIMENTACION DE LOS
PROCESOS

)

Seguimiento,
medicién
Anélisis y
Evaluacién de
Procesos

No conformidades
y accién correctiva

sepipuaJde sauo1223] A ojuawipouo)

VNY3LNI ViHolldny
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MAPA DE PROCESOS ESTRATEGICOS

FROCESO ESTRATEGICO DE PLANEACION

[Delimitar los fines, objetivos y metas educativos)

EMTRADA

{Infarmacién estadistica)

: {Informacion estadistica de servicio social y
eventos culturales y deportivos)

SaLiDA

{Personal competente, Mantenimiento de ka
infraestructura, Blenes yfoservicios requeridas,
Informacion estadistica)

"|oreanpa
STHHAES (B olsadsas @uR B ugindasiad ap ugiHpaw By
ap sphen B s0Inposd A sosadosd ap esofall A SiS|jEUE ‘UpIpagy)

Se cuenta con los formatos del mapeo de cada uno de los procesos estratégicos con las entradas y
salidas de los mismos.

El ITSA establece, implementa, mantiene y mejora un Sistema de Gestion de Calidad de acuerdo con
los requisitos de la Norma ISO9001:2015 y su equivalente nacional NMX-CC-9001-IMNC-2015.

En el Sistema de Gestion de Calidad:

a) ldentifica los procesos necesarios para el Sistema de Gestion de la Calidad y su aplicacion, la
cual se describe en el APARTADO 1.2 del presente Manual y en particular en el Modelo de

procesos del Sistema de Gestion Integral.

b) La interaccion de los procesos establecidos queda determinada por la naturaleza de la
prestacion del Servicio Educativo y se muestra en el Modelo de procesos del Sistema de
Gestidn Integral en dénde se expresa, a través de flechas de uno o dos sentidos; las salidas de
un proceso se convierten en entradas de otros. En un enfoque de sistemas, se integran los
cinco procesos estratégicos en uno sélo denominado Proceso Educativo, el cual tiene como

entrada los requisitos del estudiante y como salida el servicio educativo.
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c) Establece como criterio para medir la eficacia de sus procesos: el cumplimiento de los

indicadores establecidos en el Plan Rector de Calidad.

d) Asegura la disponibilidad de recursos e informacion necesarios para apoyar la operacion y
seguimiento de sus procesos mediante la Captacién de ingresos y su asignacion a través del
Programa Operativo Anual (POA); asi mismo dispone de la informacién necesaria para cumplir

con los puntos anteriores.

e) Realiza el seguimiento, la medicion, el analisis y la mejora de sus procedimientos mediante el

cumplimiento de los indicadores establecidos en el Plan Rector de Calidad.

f) Aborda los riesgos y oportunidades mediante el Procedimiento para la Gestion de Riesgos y
Oportunidades (PC26).

g) Implementa las acciones necesarias para alcanzar los resultados planificados, los cuales estan
contenidos en el Plan Rector de Calidad vy la aplicaciéon de los procedimientos operativos en
cada uno de los procesos; la mejora continua de estos procesos se realiza a través de la

revision por la Direccion.

h) Evalua la eficacia de las caracteristicas de la calidad del servicio educativo dando cumplimiento
a los objetivos de cada proceso estratégico teniendo como resultado el plan de calidad del
servicio educativo, donde se define el plan de accion en caso de incumplimiento de alguna de

las caracteristicas de calidad definidas.

14001:2015

4.4 Sistema de gestion ambiental

El ITSA establece, documenta, implementa, mantiene y mejora continuamente un Sistema de Gestién
Ambiental conforme a los requisitos de la Norma ISO 14001:2015, que incluya los procesos necesarios
y sus interacciones, con el propdsito de lograr los resultados previstos, incluida la mejora de su

desempefo ambiental.

Mapa del Proceso del Sistema de Gestion Ambiental.
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Mapade Proceso Ambiental del Insfituto Tecnoldgico Superior de Aflixco
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La Mision
= Contribuir a la formacién de personas integras y competentes, comprometidas con la mejora

continua, capaces de aplicar y promover el conocimiento para transformar el pais y el mundo.

La Vision

= Ser referente en Educacion Superior Tecnoldgica de nuestro pais y el mundo, con infraestructura
moderna, profesorado capacitado, actualizado y comprometido; asi como programas de estudio
pertinentes.

1ISO 9001:2015

5.0 Liderazgo
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5.1 Liderazgo y compromiso
5.1.1 Generalidades

Compromiso de la Direccién

La Alta Direccion se compromete a dar seguimiento y medicion de manera continua a los
procedimientos con la finalidad de evaluar el desempefio y cumplimiento, y procurar que los cambios
nos lleven a la conformacion de las mejores practicas y lecciones aprendidas. Ademas, proporciona
liderazgo y compromiso con el desarrollo e implementacién del SGI, asi como la mejora continua y su

eficacia, mediante las siguientes acciones:

= Asumiendo la rendicion de cuentas de la eficacia del SGI.

= Estableciendo las politicas y objetivos de calidad, ambiental, de energia e igualdad laboral y
no discriminacion, los cuales estan alineados con el contexto y la Direccion Estratégica.

= Asegurando los requisitos del SGI en los procesos del ITSA.

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

= Asegurando la disponibilidad de recursos definidos en la Sabana Presupuestal Anual

= Comunicando la importancia de la gestion eficaz conforme con los requisitos del SGC, SGA,
SGEnN y SGIG, para satisfacer los requisitos del Estudiante, los legales y los reglamentarios
del ITSA.

= Comprometiendo, dirigiendo y apoyando a la comunidad del ITSA, para contribuir a la eficacia
del SGI.

= Asegurar el cumplimiento de los programas ambientales, el control operacional, manejo y
control de los residuos, asi como, los requisitos legales ambientales.

= Promoviendo la mejora aplicando el liderazgo a sus areas de responsabilidad.

» Presidiendo las reuniones de la Revision por la Direccion

1ISO14001:2015

5.1 Liderazgo y compromiso
La Alta Direccién demuestra liderazgo y compromiso dirigiendo y apoyando al personal con

respecto al Sistema de Gestion Ambiental, asumiendo la responsabilidad y la rendiciéon de
cuenta con relacién a la eficacia del Sistema de Gestion Ambiental.
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ISO 9001:2015
5.1.2 Enfoque al Estudiante

La Alta Direccion se asegura de que los requisitos del Estudiante se determinan en los Planes y
Programas de Estudio y se cumpla con el propdsito de aumentar su satisfaccion mediante la operacion
de los procedimientos del SGI. Para la atencion de Quejas y Sugerencias se tiene el Procedimiento
Acciones Correctivas y Mejora Integral (PI01), para el servicio de auditoria interna se cuenta con el
Procedimiento Auditoria Interna Integral (PI02), y para la Evaluacién Docente se aplica el
Procedimiento (PC28).

Ademas, con el procedimiento Gestién de Riesgos y Oportunidades (PC26) se determinan los riesgos
que pueden afectar a la conformidad del Servicio Educativo y la capacidad de aumentar la satisfaccion
del Estudiante.

El enfoque al Estudiante comienza por un analisis profundo y permanente de sus preferencias y
necesidades, requiere del abasto suficiente y oportuno de los mejores productos y servicios, con

atencion amable, ordenada y de la generacién de opciones de valor agregado. Esto se logra mediante:

= Impartir los planes de estudio del proceso ensefianza-aprendizaje para la formacién, y el desarrollo
de competencias profesionales que asegure el egreso vy titulacion del estudiante.

= Identificar los requerimientos, necesidades, expectativas del sector productivo y de servicios para
contribuir al desarrollo social, econdmico, cultural, cientifico y tecnoldgico, a través de Grupos de
Interés y Atencion a Clientes.

= Detonar el desarrollo regional, mediante la prestacion de servicios a los diferentes sectores:
Publico, Privado y Social.

* Proyectar a la comunidad del Instituto a nivel Local, Nacional e Internacional.

= Fortalecer y permear el espiritu Lince en los sectores publico, privado y social.

ISO 9001:2015

5.2 Politicas

5.2.1 Establecimiento de la politica
La Alta Direccion la conforman los titulares de la Direccion General, la Direccion Académica, la

Direccion de Planeacion y Vinculacion y las Subdirecciones de Servicios Administrativos, Académica,
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Posgrados e Investigacion, Vinculacion y Planeacion; siendo el responsable del Sistema de Gestion

Integral el Departamento de Estadistica y Evaluacion.

La Alta Direccion declara las siguientes politicas institucionales:

Politica Integral

“Los que laboramos en el Instituto Tecnoldgico Superior de Atlixco estamos comprometidos con la
educacion superior de calidad que forma personas integras, competentes, con pensamiento critico;

para impulsar una sociedad mas justa y equitativa, a nivel nacional e internacional”.

Politica Energética

“El Tecnologico Nacional de México establece el compromiso de orientar todas las actividades del
Proceso Educativo, hacia el respeto del medio ambiente, mediante la implementacién de su Sistema
de Gestion de la Energia (SGEN) basado en la norma 1SO 50001:2018, logrando la mejora continua
de su desempefio energético, utilizando como base el uso eficiente de la energia, asegurando la
disponibilidad de la informacién y de los recursos para alcanzar los objetivos y metas establecidos,
asi como cumplir con la legislacion aplicable en materia energética, coadyuvando a ser uno de los

pilares fundamentales del desarrollo sostenido, sustentable y equitativo de la nacion.”

Politica de Igualdad de Laboral y no discriminacion

“El Tecnolégico Nacional de México manifiesta su compromiso con la defensa de los Derechos
Humanos, por lo que en la esfera de su competencia garantizara el principio de igualdad sustantiva
entre mujeres y hombres en el ejercicio de sus derechos laborales; asi como el derecho fundamental
a la no discriminacion en los procesos de ingreso, formacion y promocion profesional, ademas de sus
condiciones de trabajo, queda prohibido el maltrato, violencia y segregacién de las autoridades hacia
el personal y entre el personal en materia de cualquier forma de distincion, exclusidon o restriccion
basada en el origen étnico o nacional, apariencia fisica, cultura, sexo, género, edad, discapacidad,
condicién social o econdmica, condiciones de salud, embarazo, lengua, religion, opiniones,
preferencias sexuales, estado civil, situacion migratoria o cualquier otra, que tenga por efecto impedir
o anular el reconocimiento o el ejercicio de los derechos y la igualdad real de oportunidades” (con base
en la norma NMX-R-025-SCFI-2015).

ISO 14001:2015
5.2 Politica Ambiental

La Alta Direccion define la Politica del ITSA conforme a los requisitos de la norma ISO 14001:2015.
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Esta a disposicion del publico a través del portal del Instituto Tecnolégico Superior de Atlixco

(atlixco.tecnm.mx).

Politica Ambiental del Instituto Tecnholégico Superior de Atlixco

‘La Comunidad del Instituto Tecnologico Superior de Atlixco, asi como los visitantes y partes
interesadas establecen el compromiso de la proteccion del medio ambiente derivados de las
actividades generadas en la formacion de profesionales en Ingenieria, Licenciatura y Maestria, a
disminuir la contaminacion y cumplir con los objetivos, metas, requisitos legales aplicables y otros
requisitos fomentando la Mejora Continua de nuestro Sistema de Gestién Ambiental, contribuyendo al

Desempeino Ambiental”.

ISO 9001:2015

5.2.2 Comunicacion de la politica

La comunicacion de las Politicas se efectia mediante la publicacién en la pagina web del ITSA, correo
electrénico institucional, carteles, protectores de pantalla y platicas con la poblacion tecnoldgica de la
institucion con el propésito de fomentar la cultura en calidad, ambiental, energética, igualdad laboral y
no discriminacion. Ademas, se da a conocer con organismos acreditadores como COPAES, CACEI.
Para la comunicacién interna y externa, el SGI cuenta con dos Procedimientos: Promocion en
Bachilleratos (PC09) y Difusion Institucional (PC37).

ISO 9001:2015

5.3 Roles, Responsabilidades y Autoridades en la Organizaciéon

La Alta Direccion se asegura que la responsabilidad y autoridad del personal estén definidas y sean
comunicadas, revisando el Manual de Organizacion y los nombramientos de las Direcciones,
Subdirecciones y Jefaturas de Departamento. La integridad del SGI se asegura al momento de

planificar e implementar los cambios y utilizar las oportunidades de mejora.

1ISO 14001:2015

La Alta Direccion se asegura de que las funciones, responsabilidades y autoridad para que el
SGA estén definidas, documentadas y son comunicadas al interior del ITSA para facilitar una
Gestidn Ambiental eficaz, de acuerdo a lo establecido en la Matriz de Responsabilidades del

SGA alineado a la normativa institucional.
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ISO 9001:2015
6.0 Planificacion

6.1  Acciones para abordar riesgos y oportunidades.

El ITSA planifica acciones mediante el procedimiento Gestién de Riesgos y Oportunidades (PC26),
Cambio Planeado (PC25), Planeacion Integral y crecimiento Institucional (PC15). Estos
procedimientos nos ayudan en los resultados para prevenir y reducir efectos no deseados. Las
acciones tomadas para abordar riesgos y oportunidades son proporcionales al impacto de la

conformidad del servicio educativo.

6.1.1 Breve descripcion sobre como se abordaran los riesgos y oportunidades:

a) Cumplir con los requerimientos de los modelos nacionales e internacionales de acreditacién
académica como CACEI, COPAES, Cisco NetAcad, asi como acreditar los Laboratorios ante la
EMA, entre otros.

b) Mantener las certificaciones de las normas internacionales 1S09001:2015, 1SO14001:2015,
ISO50001:2018 y la norma mexicana NMX-R-025-SCFI-2015.

¢) Mantener vigentes los programas educativos, asi como las especialidades correspondientes.

d) Mantener la Maestria en Ingenieria que se inicié en 2023.

e) Fortalecer la investigacion con los sectores social, publico y privado para la proyeccién de los
cuerpos académicos y lineas de investigacién que detonen proyectos cientificos y tecnolégicos.

f) Fortalecer la vinculacion mediante convenios orientados al desarrollo estratégico de la industria y
la institucion.

g) Mantener el centro de lenguas extranjeras (inglés y francés) y ofertar otros idiomas que demande

el ambito laboral, los cuales podrian ser: aleman, japonés, mandarin, entre otros.
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(ISO 9001:2015)

6.1.1.1 Analisis FODA

1ISO14001:2015.

Internas
No Fortalezas No Debilidades
1 La Dlrecc!on General Jy su personal  estan 1 Presupuesto limitado para desarrollo de proyectos
comprometidos con la Institucion.
2 Estudiantes entusiastas 2 Falta de Prestr—:lc'lones. institucionales para el personal
docente y administrativo.
3 Progrgmas acadeémicos validados  por organismos 3 Carencia de plazas para crecimiento institucional.
acreditadores.
4 Programas ' académicos con actividades 4 Infraestructura insuficiente
complementarias.
5 Programas' academlcos bajo el esquema de 5 Falta de compromiso con la vision institucional.
competencias profesionales.
6 \S/Ar;?;llamon con los sectores publico, privado, y 6 Insuficiente conocimiento en sustentabilidad.
Imagen institucional, mediante la péagina web Falta difusion con los estudiantes y docentes, respecto
7 institucional, spots en radio, redes sociales y 7 a los Sistemas de Calidad, ambiental, de energia e
promocion presencial y virtual en Bachilleratos. igualdad laboral y no discriminacion.
8 Cuotas accesibles por ser un Organismo Publico 8 Desconocimiento de los valores de la institucion por
Descentralizado. parte de la comunidad estudiantil.
Apoyo por_par‘.u’a del Gobiemo Estatal y Federal para Falta fortalecer la planeacién para la gestion de los
9 la capacitacion del personal docente vy 9
S . recursos.
administrativo.
10 Personal Administrativo competente 'y con 10 Distribucion limitada de los recursos financieros y
experiencia. materiales por falta de presupuesto.
11 Personal docente altamente capacitado con las 11 Falta habilitar el acceso de internet en aulas y cubos
competencias necesarias para impartir catedra. de docentes.
12 Registro Nacional de Instituciones y Empresas 12 Equipamiento de laboratorio y parque vehicular
Cientificas y Tecnoldgicas (RENIECYT) permanente. desactualizado
13 Proygctoglque cor)trlpuyan al meq'|o ambiente, y a la 13 | Falta fortalecer el programa de innovacion.
reactivacion econémica de la region.
Todas . _Ias carreras cut_an?an con laboratorios Falta fortalecer las habilidades blandas dentro de los
14 | competitivos para el cumplimiento de los programas | 14 o
h programas académicos.
educativos.
Certificacion en los Sistemas de Gestion de la
15 Energia (SGEn) y en Igualdad Laboral y no 15 No hay continuidad de proyectos de innovacién y
discriminacion (SGIG); Modalidad Multisitios del desarrollo tecnoldgico.
Tecnologico Nacional de México.
Certificacion en los Sistemas de Gestion de Calidad No se ofertan cursos de educacién continua para la
16 |y Ambiental, normas:  1S09001:2015 e | 16 P

captacién de recursos propios.
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Manual de Organizacién, donde se definen los - . .
L ? Falta optimizar infraestructura, capital humano,
17 | objetivos y funciones del Personal de la estructura | 17 - - .
N recursos materiales y financieros.
Organizacional.
18 Manual de Procedimientos para su correcta 18 Falta de dominio en normatividad de regulacion para la
aplicacién y funcionamiento. produccion y transferencia de tecnologia.
19 Que los estudiantes egresen con el dominio de 19 Falta incluir en los procedimientos del SGI una
lenguas extranjeras. metodologia. Método Deming: PHVA
20 Contar con la Coordinacion de Lenguas Extranjeras 20 | numeral sin texto
acreditada por el Tecnolégico Nacional de México.
Externas
No Oportunidades No Amenazas
Ubicacién geografica, las condiciones medio
1 ambientales favorables y el clima para el desarrollo 1 Descomposicion social
de la region.
Desarrollo industrial en potencia en la region para
incrementar y fortalecer vinculos a través de . . . .,
; S Falta de orientacion vocacional de los jovenes de
2 convenios, proyectos o servicios, como la 2 - h : .
S . educacion media superior para estudiar una carrera.
actualizacién de planes y programas de estudio,
especialidades, objetivos institucionales, entre otros.
Estrategias educativas que contribuyan a la
3 formacion integral de la comunidad estudiantil, como 3 Cercania geografica con Puebla y otras ofertas
salas virtuales en los Talleres de Actividades educativas
Complementarias Extraescolares.
4 Plataformas virtuales educativas accesibles 4 Falt.? de f“ef“es de’ empleo especializadas en la
regién de Atlixco-lzicar de Matamoros.
Convocatorias de actividades  académicas - .
. . . Falta de desarrollo tecnoldégico impulsado por
5 nacionales e internacionales que promueven la 5 .
LT . dependencias gubernamentales
participacion de estudiantes y docentes.
6 Alianzas estratégicas en la comunidad de Atlixco y 6 Situacion econémica adversa de los estudiantes de la
del entorno, para detonar la reactivacién econémica. region.
Organizaciones e instituciones para establecer
7 convenios de colaboracién que impacten tanto en los 7 Instalacién de nuevas Instituciones Educativas
planes como en los programas de estudio.
Organismos acreditadores de COPAES y CIEES . . - .
- . Bajo nivel académico de Ilos estudiantes de
8 para incrementar el ndmero de programas 8 . :
. Preparatoria y Bachillerato
acreditados.
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El municipio de Atlixco cuenta con mas de 8,000 mil
empresas, que requieren de un acompafamiento en
el Estado a través de una incubadora de empresas.

Dependencia  presupuestal estatal

y

federal

10

En el area de influencia del Instituto, no existe un
programa de posgrado en ingenieria que resuelva las
necesidades y requerimientos de los sectores
privado, publico y social.

10

Recorte presupuestal

11

Instituciones de Educacion Media Superior con
diferente nivel académico.

1"

Erupcion del volcan Popocatépetl
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Matriz de Riesgos

No | Fuente |Causa (s) potencial (es), Norma
(Debilidades, Amenazas y PI) Efecto (Riesgo) Aplicable
1 . Presupuesto limitado para desarrollo Desarrollo nulo o parcial de 1ISO9001:2015
Debilidad P P proyectos de investigacion y/o
de proyectos o
desarrollo tecnoldgico.
» Falta de Prestaciones institucionales | Bajo rendimiento en personal 1ISO9001:2015
2 Debilidad para el personal docente y | docentey administrativo
administrativo.
. . - 1ISO9001:2015
3 Debilidad Carencia de plazas para crecimiento | Incumplimiento de metas vy
institucional. objetivos
4 Debilidad Infraestructura insuficiente Perdida de Matricula 1IS09001:2015
. - - 1ISO9001:2015
5 Debilidad Falta de compromiso con la visién | Incumplimiento de metas y
institucional. objetivos
. . . - 1ISO9001:2015
6 Debilidad Insuficiente conocimiento en | Sin crecimiento en proyectos ]
sustentabilidad sustentables 1S014001:2015
) 1ISO50001:2018
Falta difusion con los estudiantes y ISOQOO1:,2015
. - . 1ISO14001:2015
7 Debilidad docentes, respecto a los Sistemas de | Pérdida de matricula )
: ) p 1ISO50001:2018
Calidad, Ambiental, de Energia e
TP NMX-R-025-SCFI-
Igualdad laboral y no Discriminacion.
2015
. Desconocimiento de los valores de la Perdida de la imagen externa
8 Debilidad institucion por parte de la comunidad . : 9 y
L posicionamiento N/A
estudiantil.
9 Debilidad Falta fortalecer la planeacion para la | Incumplimiento de objetivos e 1S09001:2015
gestién de los recursos. Indicadores
. Distribucién limitada de los recursos Incumplimiento  de  obietivos e 1ISO9001:2015
10 Debilidad financieros y materiales por falta de Lmp )
Indicadores
presupuesto.
ili Falta habilitar el acceso de internet en Desempefio deficiente del 1S09001:2015
1 Debilidad personal docente, administrativo y
aulas y cubos de docentes. .
estudiantes
12 Debilidad Equipamiento de laboratorio y parque | Rezago en materia de practicas de 1S09001:2015
vehicular desactualizado laboratorio y vehiculos del ITSA 1SO50001:2018
13 Debilidad Falta fortalecer el programa de | Bajo crecimiento en materia de 1SO9001:2015
innovacion. mejora continua e innovacién
Falta fortalecer las habilidades 1ISO9001:2015
14 Debilidad

blandas dentro de los programas
académicos.

Egresados sin formacién integral

37




1ISO9001:2015

15 Debilidad Falta de continuidad de proyectos de | gy, ¢recimiento tecnolégico
innovacién y desarrollo tecnoldgico.
. Falta de difusion en la oferta cursos de Cero  captacion de  recursos 1ISO9001:2015
16 Debilidad educacion continua para la captacion . pia
d . propios por dicho concepto.
€ recursos propios.
. Falta optimizar infraestructura, capital 1ISO9001:2015
17 Debilidad humano, recursos materiales vy | Bajo crecimiento Institucional
financieros.
» Falta de dominio en normatividad de | Falta publicacion de proyectos o 1ISO9001:2015
18 Debilidad regulacion para la produccion y | articulos cientificos innovadores en
transferencia de tecnologia. beneficio de los sectores sociales.
. . - 1ISO9001:2015
- Falta incluir en los procedimientos del Sistema de gestion  intearal
19 Debilidad SGI una metodologia  (Método deficionte 9 9 1ISO14001:2015
Deming: PHVA)
20 Amenaza Descomposicién social Perdida de la imagen externa y 1ISO9001:2015
posicionamiento
Falta de orientacion vocacional de los 1ISO9001:2015
21 Amenaza jovenes de educacion media superior | Alto indice de desercion
para estudiar una carrera.
Cercania geografica con Puebla y 1S09001:2015
22 Amenaza : Bajo indice de aspirantes.
otras ofertas educativas
Falta de fuentes de empleo | Falta de empleabilidad del 1SO9001:2015
23 Amenaza especializadas en la region de Atlixco- | egresado
IzGcar de Matamoros.
Falta de desarrollo tecnoldgico 1ISO9001:2015
24 Amenaza impulsado por dependencias | Baja productividad y
gubernamentales competitividad
25 Amenaza Situacion econdémica adversa de los | Bajo rendimiento del estudiante 1SO9001:2015
estudiantes de la region.
Bajo nivel académico de los
27 Amenaza estudiantes de  Preparatoria vy | Alto indice de desercion 1ISO9001:2015
Bachillerato
Dependencia de programas
28 Amenaza Gubernamentales estatales y | Bajo crecimiento tecnoldgico 1ISO9001:2015
federales
29 Amenaza Recorte presupuestal Incumplimientos  de  metas 1IS09001:2015
objetivos.
30 Amenaza Erupcién Volcan Popocatépetl Perdida de Infraestructura y dafio 1SO9001:2015
patrimonial
Partes Incumplimiento de Indicadores | Sanciones por parte de la 1SO9001:2015
31 Interesadas basicos institucionales /SEE/ SPED / | Secretaria de la Funcion Publica

SIMIDE
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Incumplimiento de los lineamientos

32 Partes Académico  Administrativos  del | Sanciones por Parte del TecNM o 1IS09001:2015

Interesadas TecNM Secretaria de la Funciéon Publica.
Partes Incumplimiento de los criterios
33 Interesadas vigentes de Acreditacion de la | Cancelacion de Acreditaciones 1ISO9001:2015
Ensefianza de la Ingenieria

34 Partes Incumplimiento  de  Planes y | Sanciones por Parte del TecNM, 1SO9001:2015
interesadas programas de Estudio Secretaria de la Funcion Publica

35 Partes Incumplimiento en los requisitos Perdida ~de la certificacion 1SO14001:2015
interesadas legales ambientales ambiental y Sanciones por Parte '

de SEMARNAT
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ISO 14001:2015
6.1.1. Generalidades para abordar riesgos y oportunidades Ambientales.

El ITSA planifica el Sistema de Gestion Ambiental, considerando el alcance del Sistema de Gestion
Ambiental, tomando en cuenta el andlisis del contexto, las necesidades y expectativas de las partes
interesadas, determinando y documentando los riesgos y oportunidades relacionados con sus
aspectos ambientales declarados como significativos , los requisitos legales y otros requisitos, a través
del procedimiento para la Gestidn de Riesgos y oportunidades (PC26) del SGC para prevenir o reducir
los efectos no deseados, incluida la posibilidad de que condiciones ambientales externas afecten al

Instituto logrando la mejora continua.

ISO 14001:2015

6.1.2 Aspectos Ambientales.

El ITSA establece, implementa, documenta y mantiene actualizado el procedimiento para identificacion
y Evaluacién de Aspectos Ambientales significativos ( PAO1) tomando en cuenta las actividades
derivadas del proceso educativo en el mismo, nuevas, modificadas o en situaciones de emergencia

para mitigar su impacto.

Los Aspectos ambientales son considerados para el establecimiento de los objetivos ambientales del
ITSA.

ISO 14001:2015

6.1.3 Requisitos legales y otros requisitos Ambientales.

El procedimiento para la identificacion y evaluacién del cumplimiento de los requisitos legales y otros

requisitos y donde se determina como se aplican éstos es (PI08).

Los requisitos legales y otros requisitos pueden dar como resultado riesgos y oportunidades para la

organizacion.

ISO 14001:2015

6.1.4 Planificacion de acciones Ambientales.
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El ITSA debe planificar las acciones para abordar sus aspectos ambientales significativos ,requisitos
legales y otros requisitos, riesgos y oportunidades, asi como la manera de integrar e implementar las
acciones en los procesos de su sistema de gestion ambiental, evaluar la eficacia de estas acciones a través

de la evaluacioén y calificacion de riesgos.

ISO 9001:2015

6.2 Objetivos de la Calidad y planificacion para lograrlos

La Alta Direccion se asegura que los Objetivos de la Calidad, Ambiental, de la Energia y de Igualdad
Laboral y No Discriminacion, se establezcan en las funciones y niveles pertinentes del ITSA, tal como
se indica en el Manual de Organizacién, con las evidencias al aplicar los procedimientos declarados

en el SGI y con el cumplimiento de las funciones de cada puesto.

Objetivo General:
= Proporcionar el Servicio Educativo de Calidad, orientado a la satisfaccién de sus
clientes.

Objetivos de los Procesos Estratégicos.

Planeacion

= Realizar la planeacién, programacion, presupuestacion, seguimiento y evaluacioén de las acciones

para cumplir con los requisitos del servicio.

Vinculaciéon
= Contribuir a la formacién integral del Estudiante a través de su vinculacion con el sector

productivo, la sociedad, la cultura y el deporte.

Académico

= Gestionar los planes y programas de estudio para la formacion profesional del estudiante.
Servicios Administrativos

= Determinar y proporcionar los recursos necesarios para lograr la conformidad con los requisitos

del servicio educativo
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Sistemas de Gestion

= Contribuir en la imparticion de la educacion superior mediante la certificacion de diversos procesos

que impacten en el aprendizaje y desarrollo de competencias de los estudiantes, docentes y

administrativos.

Objetivos de la Calidad /Ambiental

No

Objetivos del Proceso
Estratégico

Indicadores

Valor
de
Acepta
cion

Unidad
de
Medida

Frecuencia
de la
Medicion

Norma que
aplica

Realizar un proyecto de
desarrollo  tecnolégico o
innovacion que dé respuesta
a las necesidades de los
diferentes sectores.

Total de proyectos
con resultados /
total de convenios
firmados para
proyectos.

100

%

ANUAL

1ISO9001:2015

Incrementar en un 10% el
indice de eficiencia terminal
institucional con base al afio
anterior.

Numero de
egresados en el
ciclo escolar/
matricula de nuevo
ingreso de la
generacion.

100

%

ANUAL

1ISO9001:2015

Mantener la matricula
existente e incrementar en 5
% la admision de
estudiantes en relacion al
afo anterior

Valor de Admision
Real /Valor de
Admision Planeada

100

%

ANUAL

1ISO9001:2015

Establecer un programa
estratégico operativo dirigido
de promociéon y difusion,
para incrementar la
matricula de la oferta
educativa del ITSA en un
10% con respecto al afio
anterior

Valor de Cobertura
de estudiantes
Captados/Valor de
la cobertura
Planeada por Plan
de Estudios

100

%

ANUAL

1ISO9001:2015

Mantener los programas de
manejo de residuos: Sdlidos
Urbanos, Peligrosos
Biolégico infecciosos
contaminantes a la
alcantarilla, Agua y
electricidad.

Valor de residuos
entrada o consumo/
Valor de residuos
programada o}
permitida.

100

%

ANUAL

1ISO14001:2015
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Fortalecer la infraestructura
y Equipamiento para atender
los requerimientos minimos i\r/w?:ggstrjgttﬁraal/vali ?
g |necesarios que marca el . 04, de | 100 % ANUAL | 1SO9001:2015
Marco de Referencia del Infraestructura  por
Consejo para la Acreditacion | P
s ) area
de la Educacion Superior
Vigente.
Mantener la acreditacion y
certificaciones de los Planes | Valor actual de
de estudio bajo el marco de | infraestructura/valor CACEI (Marco
7 | referencia del Consejo para | planeado de 100 % ANUAL de Referencia
la Acreditacion de la | Infraestructura por Vigente)
Educacion Superior y | area
Normas Vigentes.
. Valor estudiantes
Establecer los mecanismos Earesados
de seguimiento, medicion y ingertados
g |Svaluacion que permitan | pon/oior Total de | 100 % ANUAL | 1SO9001:2015
obtener un indice de calidad .
i s estudiantes
de insercién laboral de los Insertados
egresados del ITSA. Planeados
Capacitar al personal | NUmero total de ISO 9001:2_015
docente y administrativo con | personal capacitado ISO 14001:2015
9 ~ ” . 100 % ANUAL ISO 50001:2018
un curso al afio en formacion | y actualizado/ total NMX-R-025-
y actualizacion. de la plantilla SCFI-2015
Ampllar” la cobertura de Valor Real del Total
evaluacion para las de
10 | 2dquisiciones y servicios a | \ 4 isiciones/Valor | 100 % ANUAL | 1SO9001:2015
través del procedimiento Planeado Total de
existente en el sistema de S
o Adquisiciones
gestion integral
Obtencion de  recursos
. ) . Valor de Recursos
financieros y materiales para Eiecutados/Valor de
11 | el cumplimiento de Ilos RJecursos 100 % ANUAL 1ISO9001:2015
objetivos estratégicos Planeados
institucionales.

Con respecto a los objetivos del Sistema de Gestion de la Energia (SGEN) y del Sistema de Gestion
de Igualdad de Género y No Discriminacion (SGIG), es necesario consultar los Manuales del
Tecnolégico Nacional de México (TecNM), debido a que el ITSA se ha integrado el Sistema de
multisitios, y para su aplicacion de estas normas se rige conforme a sus lineamientos. Ligas para la

consulta de los Manuales:

https://www.tecnm.mx/pdf/dir_calidad/MANUAL%20ENERGIA%20TecNM-EN-

Manual del SGEn MA-02.pdf
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Manual del SGIG https://www.tecnm.mx/?vista=Sistema_Gestion_Igualdad

14001:2015

6.2.1 Objetivos ambientales

La alta Direccion establece objetivos ambientales para las funciones y niveles pertinentes, teniendo en
cuenta los aspectos ambientales significativos de cada instituto, sus requisitos legales y otros requisitos
asociados y considerando sus riesgos y oportunidades, conservando informacién documentada sobre

los mismos.

Objetivo General: Fomentar una cultura de cuidado del ambiente en el personal, estudiantes y partes

interesadas.

14001:2015

6.2.2 Planificacion de acciones para lograr los objetivos ambientales.

El ITSA debe planificar como lograr sus objetivos ambientales y debe determinar los Programas
Ambientales los cuales deben contener:

» Las metas para alcanzar los objetivos.

* Las actividades previstas para la consecucion de las metas.

* La asignacion de autoridad y responsabilidades.

* Los medios considerados en el Programa de Trabajo Anual (PTA)

* Programa Operativo Anual (POA); y el calendario previsto para alcanzar dichos objetivos y metas.

* El Control y seguimiento a través de plazos de revision, responsables de la realizacién de esta y las

acciones a desarrollar para controlar su evolucion.

El Plan Rector del Sistema de Gestion Ambiental (R04-PA01), se definen los indicadores de cada meta
de los Aspectos Ambientales Significativos.

Son coherentes con la Politica Ambiental, incluidos los compromisos de prevencion de la
contaminacion, el cumplimiento con los requisitos legales aplicables y otros requisitos que el ITSA
suscriba, aplicando la mejora continua.

El ITSA establece como: OBJETIVO GENERAL AMBIENTAL. Fomentar una cultura de cuidado del

medio ambiente en el personal, estudiantes y partes interesadas.

OBJETIVO AMBIENTAL 1: Uso racional y eficaz del agua.
OBJETIVO AMBIENTAL 2: Uso racional y eficaz de la energia eléctrica.
OBJETIVO AMBIENTAL 3: Manejo Integral de residuos soélidos urbanos (RSU).
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OBJETIVO AMBIENTAL 4: Manejo Integral de residuos manejo especial (RME).
OBJETIVO AMBIENTAL 5: Manejo Integral de residuos peligrosos (RPBI).

45



14001:2015

6.2.3 Matriz de Responsabilidades del Sistema de Gestion Ambiental.

Se establece la autoridad y responsabilidades de los diferentes cargos dentro del ITSA formato (R05-
PAO1 Matriz de Responsabilidades del Sistema de Gestion Ambiental) .

Cargo

Responsabilidades

Autoridad

Director General

* Ejercer el liderazgo que
asegure la implementacion del
Sistema de Gestion de
Ambiental (SGA) en el ITSA,

» Establecer y desarrollar la
Politica Ambiental.

Autorizar el Manual del SGA

Director de Planeacion y
Vinculacion.

*Ejercer el liderazgo que
asegure la implementaciéon del
Sistema de Gestion de
Ambiental (SGA) en el ITSA.

Todas las que le indique la
Direccion General.

Subdirector de Planeacion

*Ejercer el liderazgo efectivo,
participativo, y el compromiso
de asegurar la implementacion
del Sistema de Gestion de
Ambiental (SGA)

Proponer 'y  aplicar las
directrices que permitan un
mejor desarrollo en la operacion
y mantenimiento del SGA.
Todas las que le sean
autorizadas por el Director de
Planeacion y Vinculacion.

Jefe de Estadistica y
Evaluacion.
(Coordinador del Sistema de
Gestion Integral)

*Establecer y desarrollar la
Politica Ambiental.

*Aplicar el Manual del SGA
Establecer y asegurar el
cumplimiento de los objetivos,
metas y programas.

*Ejercer el liderazgo efectivo,
participativo, y el compromiso y
asegurar la implementacion del
SGA.

+Dirigir la planeacién global del
SGA.

*Mantener la integridad del SGA
cuando se planifican e
implementan cambios. Definiry
asignar en su caso, los recursos
necesarios para la
implementacién, desarrollo y
mantenimiento del SGA.

* Dirigir la formulacion de
medios para verificar la
satisfaccion de las necesidades
de los estudiantes.

Gestionar y autorizar los
recursos necesarios para la
operacion del SGA.

Asignar responsabilidades al
personal que integra el Comité
de Gestiéon Ambiental.

Dirigir las Revisiones por la
Direccion y de la planeacion
global del SGA.

Dirigir, evaluar, controlar, los
procesos del SGA, en el
Instituto.

Autorizar y asegurar la
disponibilidad de recursos para

la operacion, mantenimiento y
mejora del SGA
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*Evaluar
resultados,

los avances,
operacion y
efectividad de las acciones
emprendidas en el SGA.
*Presidir las revisiones por la

Direccion a intervalos
planificados (no excediendo un
ano).

*Vigilar la legislacion vy
normatividad ambiental
aplicable.

*Administrar los recursos
asignados para la

implementacion y
continua del SGA.
*Informar a la Direccién General
sobre el desempefio del SGA y
de cualquier necesidad de
mejora.

*Coordinar las revisiones por la
direccion.

*Mantener informado al
Director(a) General [/ del
Instituto  Tecnoldgico [/ del
Centro, sobre el cumplimiento y
de mejoras de los indicadores
Ambientales.

mejora

*Elaboracién del Plan vy
Programa de auditorias
internas.

Coordinador(a) del Sistema de
Gestion Ambiental

*Asegurarse que se establecen,
implementan y mantienen los
procesos del SGA.

*Asegurarse  de que se
promueva la toma de conciencia
de los requisitos del SGA en
todos los niveles del Instituto.
*Ejercer el liderazgo efectivo y
participativo en su ambito de
influencia y apoyar el desarrollo
del SGA.

*Verificar el cumplimiento de los
objetivos y metas establecidas
en el programa de trabajo para
la implementacion y mejora
continua del SGA.

* Mantener informado a todo el
personal sobre los cambios,
correcciones o actualizaciones
del SGA.

«Conocer la Normatividad

*En lo relativo a acciones
preventivas y correctivas
apoyar en la definicion de las
mismas.

*Establecer los mecanismos de
comunicacion interna con los
integrantes del Comité
Ambiental.

*Todas aquellas que le sean
asignadas para su ejecucion
por el director(a) en lo relativo
al SGA.
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Ambiental que aplique al: ITSA
*Asegurar que se implementen
los cambios, mejoras,
modificaciones de los
documentos del SGA y de la
normatividad aplicable.
*Asegurar el cumplimiento del
SGA a través de la
implementacion efectiva de los
procedimientos de operacion y
gestion.

Comité de Gestion Ambiental

(Subdirectores(as) / Jefes de

Departamento / Jefes de Area
o Laboratorio)

*Participar en la identificacion
de aspectos ambientales
significativos.

*Vigilar en su ambito de
responsabilidad que se

implemente el SGA.

*Promover la toma de
conciencia dentro de la
Institucion sobre los Aspectos
Ambientales Significativos.

Aprobar los

ambientales

programas

Expertos Técnicos

*Proporcionar asesoria en la
legislacion ambiental aplicable.
Asesorar en el analisis de
problemas y proponer posibles
soluciones.

*Asesorar en el analisis de los
aspectos-ambientales.
significativos de la institucion.
*Apoyar a los miembros del
comité ambiental para
identificar oportunidades de
mejora. Mantener actualizada
la legislacién ambiental
aplicable

Las que le sean autorizadas a
ejecutar por la Direccion.

Auditor(a) Lider

*Apoyar al RD Ambiental a la
elaboracion de Programa de
auditorias(s) y apoyarlo en su
vigilancia para la
implementacién del mismo.
*Elaborar del Plan de Auditoria,
en Coordinacion con el RD
Ambiental.

*Asignar auditores para la
ejecucion de las auditorias en
base a la competencia vy
experiencia.

» Asegurar la independencia e
integridad del equipo auditor.

*Representar al equipo auditor
ambiental.

*Decidir de acuerdo a la
documentacion presentada si
se realiza o no la auditoria.

*Coordinar la participacion de
los demas integrantes del
Equipo  Auditor Ambiental.
Solicitar cumplimiento a las
acciones preventivas y/o
correctivas, a los hallazgos
detectados.
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Verificar las acciones para dar
cumplimiento a los hallazgos o
no conformidades detectadas
en la auditoria.

*Mantener la competencia de
los auditores.

*Conservar los documentos
relativos a la  auditoria
ambiental.
Equipo auditor ambiental *Realizar la auditoria interna. | Auditar procesos, funciones,
Mostrar evidencia de los | lugares, areas
hallazgos.

*Promover la mejora continua
del SGA. Verificar el grado de
fiabilidad del SGA.

*Manejo técnico legal ambiental

Auditar procesos, funciones,
lugares, areas

*Asegurar la implementacion de
los procedimientos del SGA y el
desarrollo de los objetivos,
metas y programas, asi como el
cumplimiento de los requisitos
legales.

*Rendir cuentas con relacion a
la eficacia del sistema de
gestién de ambiental.

Promover la mejora continua

Jefes(as) de Departamento
(Controlador Operacional )

sImplementar y mantener los
procedimientos operacionales e
instructivos del SGA.

Todos los que sean definidos
por la alta direccion en la
implementacion y

*Proponer mejoras a los | mantenimiento de los
procedimientos, instructivos o | procedimientos e instructivos
registros generados en el SGA. | del SGA.
*Asegurar el cumplimiento de
los requisitos legales y otros
requisitos aplicables.
Responsable Programa de *Disefiar y proponer estrategias [ Todas las que le sean
aprovechamiento eficiente del | para el aprovechamiento del | asignadas por el Control
agua agua, asi como equipamiento | Operacional en la
para ahorrar el agua. | implementacion
*Establecer campafias  de | mantenimiento del SGA
ahorro de agua, proponer
equipos de ahorro de agua,
coordinar  proyectos para
optimizar el uso del agua.
Responsable Programa de uso | *Disenar y proponer estrategias | Todas las que le sean
eficiente de energia para optimizar el uso de energia | asignadas por el Control
eléctrica. Realizar diagndstico | Operacional en la
de consumo de energia | implementacién y
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eléctrica.

*Establecer campafias de
ahorro de energia eléctrica.
Proponer la compra de equipos

mantenimiento del SGA.

ahorradores de energia
eléctrica.
Responsable de Manejo de | *Realizar diagnéstico de | Todas las que Ile sean
residuos peligrosos generaciéon de RP. asignadas por el Control
*Proponer estrategias para | Operacional en la
disminuir la generacion de RP. | implementacion
*Proponer equipos para medir la | mantenimiento del SGA.
generacion de RP.
*Elaborar informe trimestral de
RSP y enviarlo al Departamento
de Estadistica y Evaluacion.
Responsable de Manejo de *Realizar diagnéstico de | Todas las que le sean
residuos solidos urbanos generacién de RSU. asignadas por el Control
*Proponer estrategias para | Operacional en la
disminuir la generacion de RSU. | implementacion y
*Proponer equipos para medir la | mantenimiento del SGA
generacion de RSU.
*Elaborar informe trimestral de
RSU y enviarlo al Departamento
de Estadistica y Evaluacion.
Coordinador(a) de la Comision | <Realizar diagnéstico de areas | Todas las que le sean
de Seguridad e Higiene. potenciales de emergencias. | asignadas por el Control
*Gestionar la capacitacion de | Operacional en la

los equipos de brigadas de
emergencias.

implementacion
mantenimiento del SGA

Departamento de Recursos
Materiales y Servicos

.Contactar empresas para
establecer convenios para la
colecta de RSU.

Coordinar la recoleccién de
residuos para destino final con
el proveedor autorizado.

Estudiantes

Cumplir los requisitos del SGA,
y participar en proyectos de
mejora hacia el respeto del
medio ambiente.

*Participar en proyectos vy
programas para el cuidado del
medio ambiente
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6.3 Planificacion de los cambios.

La planificacion del Proceso Educativo se realiza a con base en el Procedimiento Cambio Planeado
(PC25), el PDI del TecNM, el Modelo Educativo para el Siglo XXI, Modelo de Educacion Dual, el PDI
y el PTA desarrollado e implementado en el ITSA.

La Alta Direccidon se asegura que:

a) La Planificacion del SGI se realiza con el fin de cumplir con los requisitos citados en la seccion 4.4
de este Manual, asi como los Objetivos de Calidad, Ambiental, de la Energia e Igualdad Laboral y
No Discriminacion.

b) Para mantener la integridad del SGI cualquier cambio que afecte su operacion (Disponibilidad de
recursos y/o asignacion de responsabilidades) debera ser planteado y revisado por los Directores y
autorizado por la Direccién General en la Revisidn por la Direccién.

c¢) Para los cambios en la asignacion o reasignacion de responsabilidades debera documentarse, cuyo
soporte podran ser mediante nombramientos autorizados por el Director General con el propdsito

de dejar constancia del estado que guarda el SGI.

ISO 9001:2015

7.0 Apoyo

El ITSA dentro del SGI cuenta con procedimientos de apoyo tales como: Acciones correctivas y de
Mejora (PI01), Auditoria interna integral (P102), Control de Registros Integral (P103), Control de
Documentos Integral (P104), Seguimiento y Medicion (P107), Requisitos Legales y Otros requisitos
(P108). Ademas, el Manual del Sistema de Gestién Integral cdmo documento rector de la Planeacion

Estratégica.

ISO 9001:2015

7.1 Recursos
ISO 9001:2015

7.1.1 Generalidades

El ITSA provee y determina los recursos necesarios para:
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a) Implementar y mantener el SGI y mejorar continuamente su eficacia, se realiza a través de la
asignacion presupuestal.
b) Aumentar la satisfaccion del cliente y el cumplimiento de sus requisitos, mediante los procedimientos

del SGI y Captacion de Ingresos Propios.

Para la identificacion de recursos, la Subdireccidn de Planeacioén, solicita a los titulares de las areas
de la Estructura Organica, el Programa de Trabajo Anual y sus necesidades de recursos

respectivamente.
14001:2015

7.1 Recursos

El ITSA asegura la disponibilidad de los recursos esenciales para establecer, implementar, mantener
y mejorar el SGA, incluye recursos humanos y habilidades especializadas, infraestructura del Instituto, y
los recursos financieros y tecnoldgicos, y se realiza a través de la asignacion presupuestal definida en el
POA.

ISO 9001:2015
7.1.2 Personas

El personal del ITSA realiza trabajos que afectan a la calidad del Servicio Educativo, demuestra su
competencia con base en la educacion, formacion, habilidades y experiencias apropiadas definidas en
los Planes de Trabajo del Personal Docente y Personal Administrativo, la documentacion se encuentra

en el expediente de cada persona y se concentra en el Departamento de Personal.

ISO 9001:2015

7.1.3 Infraestructura

ElI ITSA determina y proporciona los requerimientos de la infraestructura de acuerdo a las condiciones

particulares y recursos disponibles, mediante la operacién del Procedimiento Mantenimiento al Equipo

e Infraestructura (PC13). Asi mismo, la infraestructura necesaria para lograr la conformidad con los

requisitos del Servicio Educativo, incluye:

a) Aulas, salones audiovisuales, laboratorios, centros de computo, centros de informacion
(bibliotecas), oficinas administrativas, instalaciones culturales y deportivas.

b) Hardware y software necesario para la imparticion de catedras y servicios de soporte informatico.

c) Parque vehicular.

d) Tecnologias de la informacion y la comunicacion.
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7.1.4 Ambiente para la operacion del Proceso Educativo

El ITSA determina y gestiona el ambiente de trabajo necesario para lograr la conformidad con los
requisitos del Servicio Educativo, proporcionando las condiciones de trabajo adecuadas para el buen
desempefio de las funciones asignadas a cada persona, asi como la conservacion, mantenimiento y
adecuacion de las condiciones fisicas para el trabajo, promoviendo los programas de capacitacion,
desarrollo, reconocimientos y estimulos, considerando los resultados de la encuesta de clima laboral

para determinar y gestionar el Ambiente de Trabajo.

ISO 9001:2015

7.1.5 Recursos de seguimiento y medicion.
La aplicabilidad de este requisito es nula debido a que en la verificacion del servicio educativo o control

del proceso no se emplean dispositivos que deban ser calibrados o ajustados.

ISO 9001:2015

7.1.6 Conocimientos de la organizacion
El ITSA determina los conocimientos necesarios para la operacién de sus procesos, logrando la
conformidad del servicio educativo, mediante el registro Revisién por la Direccion del procedimiento

P102 Auditoria Interna Integral.

ISO 9001:2015
7.2 Competencia

El ITSA:

a) Determina la competencia necesaria para el personal que afecta la calidad del Servicio Educativo,
con apego al Reglamento Interior de Trabajo del Personal Docente y Administrativo, asi mismo
aplica el procedimiento para el Reclutamiento, Seleccién y Contratacion del personal integral
(P106).

b) Proporciona formaciéon tanto para el Personal Docente, como Administrativos, a través de la

aplicacion del procedimiento capacitacién del Personal Docente y Administrativo (PI05), y se
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detectan las necesidades de capacitacion con base en las solicitudes que los Jefes/Subdirectores

envian a los Departamentos de Personal y/o Desarrollo Académico.

c) Para elaborar el programa de capacitacion en el caso del personal Administrativo, los
Jefes/Subdirectores envian una solicitud al Departamento de Personal, manifestando los cursos
que de acuerdo al desempefio de su personal considere pertinentes y tomando en cuenta la

Deteccion de Necesidades de Capacitacion.

En el caso del Personal Docente, el programa de capacitacion se determina por

Jefes/Subdirectores, con base en el analisis de:

* Los resultados de la Evaluacion Docente

= Las solicitudes de las academias

* Analisis de las habilidades del personal

= Oftras derivadas de: Las Auditorias Internas del SGI, para satisfacer las necesidades de

capacitacion del personal del ITSA.

e) Se mantiene informacion documentada apropiada de la educacién, formacion, habilidades vy
experiencia, en los expedientes de cada persona y de acuerdo a lo establecido en el Control de

Registros del Departamento de Personal.

ISO 14001:2015

7.2 Competencia
El ITSA a través procedimiento para el Reclutamiento, Seleccion y Contratacion del personal
integral (P106), se asegura de que el personal que realiza tareas que potencialmente puedan causar
uno o varios impactos ambientales significativos identificados, sea competente considerando su
nivel educativo, habilidades, formacién o experiencia adecuadas, manteniendo los registros

correspondientes.

Cuando es aplicable, se proporciona formacién para el personal que realiza tareas que
potencialmente puedan causar impacto ambiental significativo, a través del procedimiento
capacitacion del Personal Docente y Administrativo (P105) del SGC, y se detectan las necesidades
de capacitacion con base en las solicitudes que los Jefes/Subdirectores envian a los

Departamentos de Personal y/o Desarrollo Académico.
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El Programa de capacitacion, debe incluir anualmente al menos un curso relacionado a la

implementacion y mejora del SGA.

ISO 9001:2015

7.3 Toma de Conciencia

Se asegura que el personal es consciente de la pertinencia e importancia de sus actividades y de cémo
contribuyen al logro de los objetivos de calidad con base en la realizacion de las actividades y funciones
descritas en el Manual de Organizacion, instruyendo al personal para que ubique sus actividades en
los procesos y distinga su contribucién a los Objetivos de la Calidad, y con el cumplimiento de sus

actividades descritas en los procedimientos del SGI.

ISO 14001:2015

7.3 Toma de Conciencia

El ITSA debe asegurarse de que las personas que realicen el trabajo bajo el control del ITSA tomen
conciencia de la Politica Ambiental, los aspectos ambientales significativos y los impactos ambientales
reales o potenciales relacionados, asociados con su trabajo , su contribucion a la eficacia del Sistema
de Gestidbn Ambiental, incluidos los beneficios de una mejora ambiental y las implicaciones de no
satisfacer los requisitos del Sistema de Gestién Ambiental, incluido el incumplimiento de los requisitos

legales y otros requisitos de la institucion.

ISO 9001:2015

7.4 Comunicacion

El ITSA se asegura de que la comunicacion interna y externa es llevada a cabo a través de diferentes
medios, tal como se describe en el procedimiento PC37 Difusion Institucional. Asi mismo, se efectian
reuniones de academias con docentes, con estudiantes, elaborando las minutas correspondientes y

con ello, se contribuye a la eficacia del SGI.

ISO 14001:2015
7.4 Comunicacion

7.4.1 Generalidades
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El ITSA debe establecer, implementar y mantener los procesos necesarios para las
comunicaciones internas y externas pertinentes al Sistema de Gestion Ambiental, asi como

conservar informacion documentada como evidencia de sus comunicaciones.

El procedimiento PC37 del SGC Difusion Institucional especifica como llevar a cabo la comunicacion
a través de los diferentes medios tales como: El portal web, correos electronicos, prensa, radio, tv,

medios impresos como lonas, carteles, pancartas, tripticos, redes sociales, etc.

ISO 14001:2015
7.4.2 Comunicacion interna.

Se debe comunicar internamente la informacién pertinente del Sistema de Gestiéon Ambiental
entre los diversos niveles y funciones del ITSA, incluidos los cambios en el Sistema de Gestidon

Ambiental y que contribuyan a la mejora continua.

ISO 14001:2015
7.4.3 Comunicacion externa.

El ITSA debe comunicar externamente informacion pertinente al Sistema de Gestidn
Ambiental, segun se establezca en los procesos de comunicacion del Instituto segun lo

requieran sus requisitos legales y otros requisitos.

(ISO 9001:2015)
7.5 Informacion documentada

(ISO 14001:2015)

7.5.1 Generalidades

El Sistema de Gestiéon Ambiental del ITSA debe contar con la informacién documentada requerida por
la Norma ISO 14001:2015, asi como la informacion que la organizacion determina como necesaria para

la eficacia del Sistema de Gestion Ambiental.

ISO 9001:2015
7.5.2 Creacion y actualizaciéon

Los documentos requeridos por el ITSA para asegurar la planificacion, operacion y control de sus
procesos, estan documentados y se encuentran definidos en la Lista Maestra de Documentos Integral
(R0O3-P104) y en el Drive (sgi@itsatlixco.edu.mx).
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(ISO 14001:2015)
7.5.2 Creacion y actualizacion

El ITSA debe asegurarse de que la informacién documentada se identifique por medio de un codigo y

numero de revisién, asi como aprobacién con respecto a la conveniencia y adecuacion.

(ISO 9001:2015)
7.5.3 Control de la informacién documentada.

Los Procedimientos del SGI que son requeridos por las normas de Calidad, Ambiental, de Energia e
Igualdad Laboral y No Discriminacién, se encuentran referenciados en la Lista Maestra de Control de

Documentos Internos.

Sistema de Gestion I:> [ Normas: 1509001:2015, 1S014001:2015, ISO50001:2018, 1
Integral L NMX-R-025-SCFI-2015
\ | _
|:> Manual de Organizacion, Manual de Procedimientos,
Manuales L Manual de Planeacion
o o P — .
Se cuenta con 42 procedimientos para el cumplimiento de
Procedimientos ,:> requisitos de las normas ISO y para la NMX-R-025-SCFI-2015
B— \ . : :
: ] ( El SGI incluye tres Instrucciones de trabajo:
| Instrucciones E> 101-PC18, 102-PC18, 101-PC12 )
—— : = =
Raal Todos los registros resultado de la operacion de SGI son
egistros l:> evidencia del cumplimiento de las Normas.

A

Figura 7.5.3. Estructura de documentacién del SGI

Se cuenta con el procedimiento Control de documentos Integral (P103), para controlar y estandarizar
todos los documentos. Los formatos se han integrado a cada uno de los procedimientos indicando en
el encabezado su numero de revision y vigencia. Para cada area se pueden individualizar los formatos

con el nombre, codigo y el numero de revision en el pie de pagina o encabezado.

Asimismo, se establece el procedimiento Control de los Registros Integral (P104), mencionando en sus
politicas de operacion los controles necesarios para la identificacién, el almacenamiento, la proteccion,

la recuperacion, la disposicion de los registros y el tiempo de retencién el cual es especificado en la
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columna correspondiente. Por otro lado, los documentos del SGI se conservan en la nube “DRIVE” de

la cuenta “sgi@itsatlixco.edu.mx”, para el acceso de todos los duefios de Procesos.

(ISO 14001:2015)

7.5.3 Control de la informacién documentada.

La documentacion del Sistema de Gestiéon Ambiental del ITSA incluye:

a) Una declaracién documentada de la Politica, Objetivos Ambientales, descritos en
los numerales 5.2y 6.2.2 de este Manual.

b) La descripcidn del alcance del SGA descrita en el numeral 6.1.1 .
c) Los Procedimientos del SGA que son requeridos por la Norma ISO 14001:2015 y

su equivalente nacional NMX-SAA-14001-IMNC-2015, se encuentran en la lista
maestra de documentos controlados R03-P104

d) Los registros requeridos por el ITSA para asegurarse de la eficaz planificacion,
operacion y control de sus procesos relacionados con los aspectos ambientales
significativos, se encuentran en la Lista Maestra de Control de Registros R01-PI03

e) EIITSA establece, implementa y mantiene el procedimiento de control de registros,
para la identificacion, el almacenamiento, la proteccion, la recuperacion, la
disposicion de los registros, el tiempo de retencidn y disposicion de los registros.

(ISO 9001:2015)

8.0 Operacion
En el analisis de FODA y en el ciclo de vida del sistema, se mencionan los procedimientos PAO1
Aspectos ambientales, PA0O4 Control operacional y PAO5 Preparacion y respuesta ante emergencias,

como parte del Sistema de Gestién Ambiental.

(1SO 9001:2015)

8.1  Planificacion y control del servicio educativo.

La Planificacion del Servicio Educativo es coherente con los requisitos de los otros procesos del SGl y

se realiza a través de los Programas del Servicio Educativo y del Calendario de Actividades Escolares

y Administrativas. Asi como, los procedimientos operativos que les correspondan; la asignacién de los

recursos que permiten evidenciar la operacion de los procesos a través de documentos como las

estructuras programaticas presupuestal y la académica.

a) Las actividades de verificacion, validacion, seguimiento e inspeccion especificas, para el Servicio
Educativo, asi como los criterios para la aceptacion, se realizan a través del Procedimiento

Planeacion y Gestion del curso (PC01).
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b) Los registros que se requieren para demostrar la realizacion del Servicio Educativo y que éste
cumple con los requisitos, se generan con la operacion del Procedimiento Planeacion y Gestion del

curso (PCO01) y en el Kardex del Estudiante.

(ISO 9001:2015)
8.2 Requisitos para el Servicio Educativo

8.2.1 Comunicacion con el estudiante

El ITSA determina e implementa disposiciones eficaces para la comunicacién con los Estudiantes

relativa a:

a) La informacion sobre el Servicio Educativo en los Planes y Programas de Estudio, asi como a través
de diferentes medios, entre los que se incluyen: curso de induccién para Estudiantes de nuevo
ingreso, asesoria de los coordinadores de carrera para Estudiantes de reingreso, tripticos, folletos,

poster, mamparas, agendas escolares y otros colocados en lugares visibles.

b) La inscripcion y reinscripcion atiende a las consultas y modificaciones sobre la Carga Académica
requeridas por el Estudiante, asi como el Contrato en caso que sea requerido, apoyado en el
procedimiento Inscripcion y Reinscripcion (PC11).

c¢) La retroalimentacién del Estudiante incluyendo sus quejas mediante la operacién del Procedimiento
Evaluacién Docente (PC28), Auditorias Internas (P102) y Atencion de Quejas y Sugerencias (R01-
PIO1).

d) Manipular y controlar la situacion del estudiante, teniendo como resguardo el expediente.

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

8.2.2 Determinacion de los requisitos relacionados con el Servicio Educativo.

El ITSA determina que:

Los requisitos especificados para el Estudiante se identifican en las convocatorias, ya sea de
admision, inscripcién o reinscripcion y la carga académica, en donde se establecen las
materias que conforman el Servicio Educativo por semestre. Los requisitos para las
actividades de entrega se incluyen en los programas de cada asignatura y la Instrumentacion
Didactica (R04-PCO01) que el Docente desarrolla en el periodo, los registros se generan con

la operacion del Procedimiento Planeacion y Gestion del Curso (PCO01).
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Las actividades posteriores a la entrega del Servicio Educativo, son las relacionadas con el
Registro de Titulo y Expedicion de Cédula Profesional (ver procedimiento PC02 Tramite de
Titulacion).

a) Los requisitos no establecidos por el Estudiante, pero necesarios para el Servicio Educativo, se
refieren a las Visitas a Empresas (ver procedimiento PCO06 Visitas Escolares), la Promocién Cultural
y deportiva (ver procedimiento PCO8 Actividades complementarias extraescolares).

b) Los requisitos 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 (ver

procedimiento PC05 Servicio Social).

8.2.3 Revision de los requisitos relacionados con el Servicio Educativo.

Las areas académicas del ITSA revisan los requisitos relacionados con el Estudiante a través de la
Carga Académica, antes de que ésta sea asignada al Estudiante al inicio del cada periodo escolar.
Esta revision se efectia antes de que el ITSA se comprometa a proporcionar el Servicio Educativo y

Se€ asegura de que:

a) Se encuentran definidos los requisitos del Servicio Educativo integrados en el Plan de Estudios.
b) Las diferencias existentes entre los requisitos de la Carga Académica y Plan de Estudios,
expresados previamente.

c) EI ITSA tiene la capacidad para cumplir con los requisitos solicitados.

ElI ITSA a través del area de Control Escolar mantiene, como registro de calidad la copia de la revision
del formato de Carga Académica realizada de conformidad entre el Estudiante y el Jefe de Divisién de
la Carrera, se realiza en el momento en que se esta asignando la Carga Académica y la comprobacion

de ello es la firma del Estudiante en el formato mencionado.

(ISO 9001:2015)
8.2.4 Cambios en los requisitos para el Servicio Educativo

Cuando las especificaciones o requisitos del Servicio Educativo se modifiquen, el ITSA se asegura de
que la documentacion pertinente y relacionada es modificada y de que el personal que interviene es
consciente de los cambios en las especificaciones y requisitos, esto se muestra en los Planes de

Estudio vigentes.
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(1SO 9001:2015)

8.3 Diseino y desarrollo de los productos y servicio

El ITSA se asegura de disenar y desarrollar en cada una de sus etapas, los modulos de especialidad
de las carreras que se ofrecen a través del procedimiento Disefio y desarrollo de Cursos Externos
(PC21). Para efectos de Certificacion, se no se incluye en el alcance el diseno, investigacion y

posgrado.

(ISO 9001:2015)
8.4 Control de los procesos, productos y servicios suministrados externamente

8.4.1 Generalidades

El ITSA se asegura que los productos adquiridos para la realizacién del Servicio Educativo cumplen
con los requisitos especificados, a través de la Requisicion de Material (R01-PC12), requisiciones de
bienes y servicios (R04-PC12), los cuales son verificados de forma fisica por el responsable del

almaceén y/o los solicitantes del bien y/o servicio.

(1SO 9001:2015)
8.4.2 Tipo y alcance del control.

Debido a que los productos adquiridos, se refieren principalmente a consumibles (materiales de
papeleria, utiles de escritorio, mobiliario de oficina y equipo de laboratorio) no tienen un impacto
sustancial en la realizacion del producto (Servicio Educativo), el control a los proveedores se realiza a
través de una seleccion adecuada de proveedores de bienes y/o servicios. Se mantiene los registros
para la seleccion de proveedores (Ver Instruccion 101-PC12 Entradas-Salidas de Almacén), la

evaluacion de proveedores (R02-101-PC12).

8.4.3 Informacion para los proveedores externos.

Todas las compras mayores de infraestructura y equipo se realizan de acuerdo a la Ley de
adquisiciones y obra publica y siguiendo el procedimiento para la realizacién de Compras (PC12
Adquisiciones).

Las necesidades de adquisiciones del ITSA, se transmiten a los proveedores por medio de una

orden de compra, esta manifiesta:

a) Los requisitos necesarios para que los bienes surtidos cumplan con los requerimientos del Instituto.
b) Que el personal del proveedor que atiende las 6rdenes de compra sea competente para esta

operacion.
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c) Los requisitos necesarios del Sistema de Gestion Integral

El ITSA se asegura de definir los requisitos de compra antes de comunicarselos al proveedor revisando
la orden de compra, y a través del solicitante del producto comprado, efectia una inspeccién o
cualquier otra actividad necesaria para asegurarse de que se cumplen con los requisitos necesarios

especificados en la orden de compra.

8.5 Produccioén y prestacioén del servicio

8.5.1 Control de la Produccién y de la provisiéon del Servicio Educativo.

El ITSA planifica y lleva a cabo la realizacién del Servicio Educativo bajo condiciones controladas.

Estas condiciones controladas incluyen:

a) La disponibilidad de la informacién que describe las caracteristicas del Servicio Educativo, definidos
en los Planes y Programas de Estudio.

b) El seguimiento y medicion del Servicio Educativo, se realiza por medio de la instrumentacion
didactica y en el Kardex del Estudiante

c) La implementacion de actividades de liberacidn se realiza de manera parcial cada semestre con la
entrega de calificaciones al Estudiante, con el procedimiento de Planeacién y Gestion del Curso
(PCO01), asi mismo con la operacion del procedimiento para Residencias Profesionales (PC04) y en
forma posterior se establecen los procedimientos para la Sustentacion del Acto Protocolario para la
Titulacién (PCO02) y para el Registro de Titulo y Cédula Profesional (R03-PC02).

d) El uso de equipo apropiado para la realizacién del Proceso Educativo, como son instalaciones,
laboratorios, centro de informacion, laboratorio de cémputo.

e) La designacion de personal competente.

f) Implementacion de acciones para prevenir errores humanos.

(ISO 9001:2015)

8.5.2 Identificacion y trazabilidad.

El ITSA identifica al Servicio Educativo con la clave del Plan de Estudios, la trazabilidad se realiza con
la operacion del procedimiento Planeacién y Gestion del Curso (PCO01), a través de las evaluaciones
parciales que el docente realiza a los Estudiantes y el estado del Servicio Educativo queda registrado

en el Kardex del Estudiante.

(1ISO 9001:2015)
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8.5.3 Propiedad del cliente

El ITSA cuida los bienes propiedad del Estudiante mientras estén siendo utilizados en el ITSA. Estos
bienes pueden ser algunos de los siguientes documentos: original del acta de nacimiento, el titulo
profesional y la cédula profesional. Los controles para la proteccion y salvaguarda de estos
documentos propiedad del Estudiante, es a través del expediente individual que se encuentra en el
Departamento de Servicios Escolares. Cuando estos documentos tienen que ser enviados y devueltos
a la SEP, dicho tramite se realiza de forma personalizada a través de la comisién de un funcionario del
ITSA.

Si por alguna razon, es necesario mantener otro(s) bien(es) propiedad del Estudiante, éstos se

identifican, protegen y salvaguardan en el expediente del Estudiante en el area que corresponda.

(ISO 9001:2015)
8.5.4 Preservacion

La aplicabilidad de este requisito es en forma parcial debido a las caracteristicas de nuestro servicio,
que es intangible, no es susceptible de almacenamiento, manipulacién, embalaje y proteccién. Sin
embargo, la preservacién de las partes constitutivas del Servicio Educativo, como son la
documentacion y la infraestructura, como el certificado de terminacién de estudios, certificados
parciales, boletas y constancias de calificaciones y toda la documentacién oficial que se genere durante
la prestacion del servicio, se controla aplicando 7.5.3. En cuanto a la preservacion de la infraestructura
y las instalaciones fisicas como son aulas, centro de informacién y laboratorios se atiende como se

indica en 7.1.3.

8.5.5 Actividades posteriores a la entrega.

Con respecto a las actividades que se efectian posteriores a la entrega del servicio educativo, se
declara en el SGI del Instituto, la entrega del Titulo y Cédula Profesional conforme al Procedimiento

PCO02 y en forma posterior se realiza el Seguimiento a Egresados mediante el procedimiento PCO7.

(ISO 9001:2015)

8.5.6 Control de los cambios

El ITSA revisa y controla los cambios de la prestacién del servicio educativo, asegurandose de la
continuidad en la conformidad con los requisitos, mediante el Procedimiento de Control de Documentos
Integral (P104).
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(ISO 9001:2015)

8.6 Liberacion del servicio educativo.

La liberacion del servicio educativo, se realizan a través de evaluaciones establecidas en el
Procedimiento Planeacion y Gestion del Curso (PCO01) y en la acreditacion de las materias del Plan de
Estudios que se van registrando en el Kardex del Estudiante, asi como en la Revision por la Direccion
y con la medicion del cumplimiento de las caracteristicas definidas en el Plan de Estudios. El Instituto

conserva los resultados de las evaluaciones realizadas.

(ISO 9001:2015)
8.7 Control de las salidas no conformes

Para fines operativos el Producto No Conforme se identifica cuando no se cumple alguna de las
caracteristicas de calidad declaradas en los planes y programas de Servicio Educativo, y se registra
en el Formato para Identificacién, Registro y Control de Producto No Conforme (P109). Se controla
como se especifica en el procedimiento para Control del Producto No Conforme para prevenir su uso

no intencionado.

El Instituto, a efecto de prevenir un Producto No Conforme, declara que:

a) Toma acciones para eliminar la no conformidad detectada, de acuerdo con el Plan de estudios
vigente.

b) Para la obtencién de autorizacion bajo concesién del Producto No Conforme, se consulta al
coordinador del sistema y a la Alta Direccion quien, de acuerdo a sus facultades, podra autorizar un
Producto No Conforme.

c) Toma acciones operando el Procedimiento denominado Control del Producto No Conforme (P109).

Se mantienen registros del Producto No Conforme, de las acciones tomadas posteriormente y de

la verificacion y seguimiento del Procedimiento de Acciones Correctivas y Mejora (P101).

(1ISO 9001:2015)

9.0 Evaluacion del desempeno
Para dar seguimiento al analisis y medicién, dentro de todo el sistema de gestidn integral se utiliza el
Manual de Planeacion, para hacer el analisis de riesgos de los objetivos estratégicos se cuenta con

procedimiento Gestidon de Riesgos y oportunidades (PC26) y a través de los Registros de Control de
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Proceso, donde se definen las caracteristicas técnicas de Calidad, Ambiental, y para la Planeacion

Estratégica se realiza el analisis de Riesgos incluyendo el analisis FODA.

(ISO 9001:2015)

9.1 Seguimiento, Medicion, Analisis y Evaluacién

9.1.1 Generalidades.

El ITSA planifica e implementa los procesos de seguimiento, medicién, analisis y mejora,

necesarios para:

a) Demostrar la conformidad del Servicio Educativo a través del Plan de Estudios del Servicio
Educativo, la operacion de los Procedimientos: Planificacion y Gestion del Curso (PC01), Auditoria
Interna Integral (P102) y con el cumplimiento de los indicadores establecidos.

b) Asegurarse de la conformidad del SGI con los requisitos de las Normas mediante la aplicacion del
procedimiento Auditoria Interna Integral (P102) y mediante la Revision por la Direccion formato (R03-
P107).

El ITSA establece, implementa y mantiene el seguimiento y medicion de sus operaciones

que tienen impacto significativo en el medioambiente mediante los siguientes

mecanismos:

1. Gestion de Aspectos Ambientales Significativos
2. Conformidad de objetivos y metas ambientales

3. Mejora del desempefio ambiental

1SO 9001:2015
9.1.2 Satisfaccion del Estudiante

El ITSA realiza el seguimiento de la informacion relativa a la percepcion del Estudiante con respecto
al cumplimiento de sus requisitos y determina los métodos para obtener y utilizar dicha informacion a
través de la operacién de los procedimientos Acciones correctivas y mejora integral (PI01), Auditorias
Internas (P102) y Evaluacién Docente (PC28).

ISO 14001:2015
9.1.2 Evaluacién del cumplimiento.

EL ITSA a través del procedimiento de requisitos legales, evalua periédicamente su cumplimiento

y mantiene los registros.

(ISO 9001:2015)
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9.1.3 Analisis y evaluacién

El ITSA analiza y evalua los datos y la informacidon que son originados por el seguimiento y

medicion.

Los resultados de los analisis se utilizan para evaluar:

a) La Conformidad de los requisitos del Servicio Educativo, con la revision del cumplimiento de los
Planes y Programas de Estudio.

b) La satisfaccion del Estudiante, con el analisis de los resultados de obtenidos de la aplicacion de
Auditorias de Servicio.

c) El desempefio y la eficacia del sistema de gestion integral

d) Si lo planificado se ha implementado de forma eficaz

e) La eficacia de las acciones tomadas para abordar los riesgos y oportunidades

f) Los proveedores, integrada en el catalogo de proveedores

g) La necesidad de mejoras en el sistema de gestion integral registrado en el formato para Resultados

de la Revision por la Direccion (R03-PI107)

(ISO 9001:2015)
9.2 Auditoria Interna

El ITSA efectia a intervalos planificados, auditorias internas para determinar si el Sistema de

Gestion Integral:

a) Es conforme con las disposiciones planificadas en 8.1 del presente Manual, con los requisitos de
las normas ISO 9001:2015, 1ISO 14001:2015, 1SO 50001:2018, NMX-R-025-SCFI-2015 y con los
requisitos del SGI establecidos.

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

El ITSA ha planificado su programa de auditorias tomando en consideracion el estado y la importancia
de los procesos y las areas a auditar, asi como los resultados de las auditorias previas. Ha definido los
criterios de auditoria, alcance, frecuencia y su metodologia, en el procedimiento Auditoria Interna
Integral (P102). El cual, define la seleccion de los auditores, considerando la imparcialidad e

independencia con la actividad que esta siendo auditada.

(ISO 9001:2015)

9.3 Revisioén por la Direccién
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9.3.1 Generalidades

La Alta Direccion realiza las revisiones del SGI de ITSA de acuerdo al programa previamente
elaborado, para asegurar su conveniencia, adecuacion y eficacia continuas, incluye las oportunidades
de mejora y la necesidad de efectuar cambios en el SGI, incluidas la Politica y los Objetivos de Calidad,

Ambiental y de la Energia.

(ISO 9001:2015)

9.3.2 Entradas de la revision por la direccién

La Revision por la Direccién se realiza de acuerdo a un programa establecido y elaborado a partir del
informe de la Auditoria Interna, presentando el estado que guarda el SGI en ese momento. Incluyendo

lo siguiente:

a) El estado de las acciones de las revisiones por la direccion previas.
b) Cambios en cuestiones externos e internos pertinentes al sistema de gestion integral
c¢) La informacion sobre el desempenio y eficacia del SGI incluyendo:
= Formato para la Retroalimentacion del Cliente (R01-P101), formato para el Informe de
Resultados de Auditoria Interna (R05-P102).
= El grado de logro de los objetivos de la calidad, ambiental, de la energia e igualdad Laboral y
no discriminacion.
= Desempeno de los procesos y conformidad del servicio, revisién del cumplimiento de los
indicadores descritos en el apartado 6.0.
= Estado de las No Conformidades y Acciones Correctivas, formato para el Control de las
Acciones Correctivas (R01-P101).

(1ISO 9001:2015)

9.3.3 Salidas de la revision por la direccién

Los resultados de la Revision por la Direccion, incluyen todas las decisiones y acciones relacionadas

con:
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a) La mejora de la eficacia del SGI y de sus procesos y la mejora del Servicio Educativo en relacion
con los requisitos del Estudiante

b) Cualquier necesidad de cambio dentro del SGI

c) Las necesidades de recursos, las cuales son presentadas en el formato Revisidén por la Direccion
(RO3-PIO7).

(ISO 9001:2015)

10. Mejora

Este documento esta preparado mediante los procedimientos, instrucciones de trabajo y del modelo
de ciclo de vida del sistema de gestion Integral, la documentacién que contempla la mejora, a través
del Procedimiento de Acciones Correctivas y de mejora integral (Pl101). Ademas de contar con las
caracteristicas técnicas de calidad sefaladas en las salidas de cada procedimiento y los registros de

Control de Proceso que se integra del Registro de Datos, Grafica y Planes de Accion.

(ISO 9001:2015)

10.1 Generalidades

El ITSA determina las oportunidades de mejora implementando las acciones necesarias para el

cumplimiento de los requisitos del Estudiante, y aumentando su satisfaccion. Incluyendo:

a) Mejorar el Servicio Educativo para el cumplimiento de los requisitos, considerando las expectativas
futuras.
b) Corregir y reducir los efectos no deseados

c) Mejorar el desempefio y la eficacia del SGI

10.2 No conformidad y accién correctiva

El ITSA toma acciones para eliminar la causa raiz de las no conformidades y para evitar su recurrencia

se ha establecido en su procedimiento Acciones Correctivas y mejora integral (PI01) lo siguiente:

a) La revision de las no conformidades y quejas de Estudiantes.

b) La determinacion de las causas de las no conformidades apoyado en las técnicas; los 5 Porqués, y
el diagrama Causa-Efecto.

c) La evaluacion para adoptar las acciones que aseguran que la no conformidad no volvera a ocurrir.

d) La determinacion de la(s) accidn(es) necesaria(s) para eliminar la no conformidad.

e) La aplicacion de la accion correctiva y su evidencia

f) La revision de la accion tomada para asegurar que la no conformidad no vuelva ocurrir.
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10.3 Mejora Continua

En el ITSA se efectua la mejora continua dentro del Sistema de Gestion Integral a través del analisis
de la eficacia del sistema, mediante el cumplimiento de las Politicas, los Objetivos de Calidad,
Ambiental, de Energia, Resultados de Auditorias, Gestidn del Riesgo y Contexto de la Organizacion,
las Acciones Correctivas y la Revision por la Direccién, el seguimiento al cumplimiento de los
indicadores de los objetivos estratégico, Planes y Programas de Estudio y con la incorporacién de
Proyectos de Mejora.
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