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Introduccioén

El presente Manual refleja el compromiso que el Instituto Tecnolégico de Morelia (ITM), como
organizacién educativa tiene de evaluar de forma continua el grado en que nuestros servicios,
satisfacen los requisitos y expectativas de sus estudiantes y la preservacion del ambiente, un
compromiso con la sustentabilidad y fomento a la cultura ambiental, a través de la aplicacién eficaz
del Sistema de Gestion Integrado (SGI), que incluye entre otros, los procesos de mejora continua y
el aseguramiento de la conformidad de los requisitos legales y otros requisitos.

El Instituto Tecnolégico de Morelia, reconoce como partes interesadas en nuestro sistema de gestion,
a los estudiantes y otras personas y organizaciones que tienen un fin comun con nuestra institucion,
las cuales son: instituciones educativas de nivel medio superior y superior, centros de investigacion,
sector publico, privado y social, con la finalidad de establecer vinculos que retroalimenten la
operacion de la institucion y propicien la mejora continua.

El Instituto mantiene documentado su SGI de acuerdo con lo descrito en el presente Manual, que
muestra los lineamientos para dar cumplimento a los requisitos de las Normas ISO 9001: 2015, ISO
14001:2015 y 1ISO 21001:2018 y sus respectivas equivalencias nacionales, NMX -CC-9001-IMNC-
2015, NMX-SAA-14001-IMNC-2015, el cual es usado como medio para establecer; tanto la
organizacién como las responsabilidades y autoridad del personal de apoyo, docente y directivo.

1 Objeto y campo de aplicacion
Objeto

El SGI tiene por objeto mejorar de forma continua el desemperio de nuestros servicios e incrementar
la satisfaccion de los estudiantes, por lo que a través del presente manual, recopila los criterios
fundamentales de actuacion para todo el personal, identificando los procesos clave para el
funcionamiento del Instituto, implementando con él SGI los principios de gestion de calidad para la
organizacion educativa, cuidado del medio ambiente, desempefio medioambiental, cumpliendo con
los requisitos legales aplicables, igualdad laboral y no discriminacion, con un enfoque incluyente y
de acceso a todos los estudiantes, fomentando a través de la investigacién , innovacion y mejora
continua; formacién de excelencia que facilite la insercidon de nuestros egresados en el medio
productivo, con reconocimiento de la Institucion, por su formacion integral y aportaciones al
desarrollo social.
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Campo de aplicacion

El ITM es una institucién educativa publica de educacion superior, que forma parte del Tecnoldgico
Nacional de México, ubicada en la Ciudad de Morelia, Michoacan, en Av. Tecnoldgico 1500, Col.
Lomas de Santiaguito, CP. 58120.

El Instituto cuenta con la siguiente oferta educativa:

l. A nivel licenciatura, 14 carreras:

¢ Ingenieria Bioquimica e Ingenieria en Sistemas

¢ Ingenieria Biomédica Computacionales.

e Ingenieria Eléctrica e Ingenieria en Tecnologias de la

e Ingenieria Electronica Informacién y Comunicaciones

e Ingenieria Industrial ¢ Ingenieria en Gestion Empresarial.
e Ingenieria Mecatronica e Ingenieria en Semiconductores

e Ingenieria Mecanica e Licenciatura en Contaduria

¢ Ingenieria en Materiales e Licenciatura en Administracion

Il. A nivel posgrado, 5 maestrias:
e Maestria en Ingenieria Administrativa
e Maestria en Sistemas Computacionales
e Maestria en Ciencias en Ingenieria Eléctrica.
e Maestria en Ciencias en Ingenieria Electrénica.
e Maestria en Ciencias en Metalurgia.

[l A nivel doctorado, se cuenta con 2 programas:
e Doctorado en Ciencias en Ingenieria Eléctrica.
e Doctorado en Ciencias de la Ingenieria.

2 Referencias normativas
EL ITM ha establecido un sistema de gestion integral conforme a las normas:

o 1SO 21001:2018 — Organizaciones educativas- Sistema de Gestion para Organizaciones
Educativas — Requisitos con orientacion para su uso.
o IS0 9000:2015 - Sistema de Gestion de Calidad - Fundamentos.
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ISO 9001:2015 - Sistema de Gestidon de Calidad - Requisitos.

ISO 14001:2015 - Sistema de Gestién Ambiental - Requisitos.

ISO 14004:2004 - Sistema de Gestion Ambiental - Directrices Generales.

1ISO14050:1998 - Gestién Ambiental - vocabulario.

Programa de Desarrollo Institucional 2019:2024.

Manual de lineamientos académico-administrativos del TecNM 2015.

Las referencias normativas con relacion a la integracién de los aspectos ambientales del SGI
se encuentran descritos en la Matriz de legislaciéon ambiental aplicable, ITMORELIA-IT-AM-
002-01. Dicha matriz se revisa cada dos meses.

O 0O O O O O O

3 Términos y definiciones

Los términos y definiciones en relacién con el SGI son referenciados conforme a la Normas
mencionadas:

PDI Programa de Desarrollo Institucional

PTA Programa de Trabajo Anual

POA Programa Operativo Anual

Equipos de alto consumo de energia eléctrica son aquellos que designe por su consumo el ITM.
Equipos de alto consumo de agua potable son aquellos que designe por su consumo el ITM.

Residuos sélidos urbanos: Los generado en las casas habitacién, que resultan de la eliminacién
de los materiales que utilizan en sus actividades domésticas, de los productos que consumen y de
sus envases, embalajes o empaques; los residuos que provienen de cualquier otra actividad dentro
de establecimientos o en la via publica que genere residuos con caracteristicas domiciliara, y los
resultantes de la limpieza de las vias y lugares publicos, siempre que no sean considerados por la
LGPGIR, como residuos de otra indole.

Residuos peligrosos: son aquellos que poseen algunas de las caracteristicas de corrosividad,
reactividad, explosividad, toxicidad, inflamabilidad o que contengan agentes infecciosos que le
confieren peligrosidad a envases, recipientes, embalajes y suelos que hayan sido contaminados
cuando se transfieren a otro sitio y por tanto, representan un peligro al equilibrio ecolégico o al
ambiente.

Cliente: estudiante matriculado en el ITM.

Ficha de Proceso: Es un documento donde se definen los principales componentes del proceso. Es
donde se identifica al cliente, partes interesadas y las cuestiones internas y externas de la
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organizacion; asocia los riesgos y la generacion de indicadores. Aunado a lo anterior, establece la
informacion y los lineamientos necesarios para la operacion de los Procesos.

Instructivo de trabajo (IT). Es un documento que describe la operacién de un procedimiento, que
contienes indicaciones muy precisas de como realizar diversas actividades para lograr un propésito.
Es un documento que sirve para instruir acerca del uso y especificaciones generales de algo que se
desea realizar.

Informacion documentada. La informacion documentada se define como la informacién que la
instituciéon tiene que controlar y mantener, ademas del medio en el que se encuentra contenida.
Sobre todo, la informaciéon documentada que la institucion determina como necesaria para obtener
la eficiencia del Sistema de Gestion Integral.

Cédigo: Es la secuencia de literales y nUmeros asignados consecutivamente. Su integracion se
especifica en el procedimiento de control de documentos que se encuentra referenciada en el
instructivo de trabajo para el control de informaciéon documentada ITMORELIA-IT-CA-001-03 (tabla
de asignacion para documentos).

Revisién: Se describe a partir de una numeracion: inicia con la primera revisién, “O” (original), y con
“1” para la segunda y asi sucesivamente.

Ciclo de Vida: etapas consecutivas e interrelacionadas de un sistema de producto o servicio, desde
la adquisicion de materia prima o su generacion a partir de recursos naturales hasta la disposicion
final.

4 Contexto de la organizacion
4.1 Comprension de la organizacion y de su contexto

El ITM realiza un andlisis de los factores externos e internos relacionados y que impactan su
Direccion estratégica y prop6sito, por la relacidon directa con el logro de sus objetivos y la mejora en
su desempeiio. Dentro del andlisis, se incluyen las condiciones ambientales que pueden afectar o
son influenciadas por las actividades del Instituto.

ElITM goza de un gran prestigio y tradicién, ocupando a nivel regional y nacional los primeros lugares
en el ranking de Institutos Tecnoldgicos de alto desemperio. El dia 6 de abril de 1964, se colocé la
primera piedra de lo que seria un afo mas tarde el Instituto Tecnolégico de Morelia, situado en
Avenida Tecnoldgico No 1500, Colonia Lomas de Santiaguito. Con la finalidad de caracterizar su
cultura organizacional se describen los siguientes elementos clave:
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Misién:
“Brindar educacion superior de calidad a nuestro estudiantado, aplicando modelos de formacién de
profesionistas a nivel superior, incluyentes y de excelencia, que incidan en el desarrollo cientifico,
tecnolégico, econdmico, social y ambiental; en los ambitos regional, nacional e internacional,;
evolucionando en un proceso de mejora continua, que permita una vinculacién efectiva con todos

los sectores de la sociedad; en cumplimiento de las leyes aplicables y aportando a la sostenibilidad
y sustentabilidad de manera global”.

Vision:
“Evolucionar nuestros servicios educativos a través de la aplicacion de modelos de vanguardia,
gestion estratégica, investigacion y vinculacion, que generen soluciones innovadoras a
oportunidades cientificas, tecnoldgicas, econémicas, de desarrollo social y ambientales, con un
enfoque de inclusion, equidad y diversidad, posicionando a nuestros egresados a nivel regional,

nacional e internacional, como impulsores de la transformacién y la sostenibilidad teniendo el
reconocimiento de la sociedad como una Institucién de excelencia educativa.

Valores:

A fin de guiar y orientar las acciones cotidianas de todo su personal, el ITM define los siguientes
valores institucionales:

e Honestidad: La actuacion autentica y justa con apego a la verdad.

e Lealtad: Ser fieles y nobles con nosotros mismos y con nuestro trabajo.

e Respeto: La tolerancia a las ideas, creencias, salud y dignidad, reflejados en la libertad, la
armonia y la paz para asegurar la convivencia entre los individuos.

e Responsabilidad: EI cumplimiento efectivo y eficiente de los compromisos asumidos, que
implican el estar conscientes de nuestras obligaciones y del efecto de nuestros actos.

e Solidaridad: La integracion de los miembros de la comunidad tecnologica mediante
necesidades y expectativas de nuestros clientes internos y externos, proporcionandoles
servicios de excelencia con base en nuestra filosofia y estrategia de mejora continua.

e Libertad: La facultad de expresion y actuacion del individuo dentro de un marco de
responsabilidad social.

e Cultura Ecolbgica: Respeto y conservacion del ambiente.

e Justicia: Igualdad para todos.

El contexto del ITM considera las cuestiones internas y externas que pudieran afectar la satisfaccion
del cliente, la calidad de los productos y servicios, el cumplimiento de legislacién ambiental, e
impactar los objetivos de los procesos estratégicos del SGI; lo que implica, evaluarse asi mismo e
identificar los riesgos y oportunidades que inciden en su contexto.

8
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Para dar respuesta a la comprension de la institucion y su contexto, se hizo énfasis en las partes
interesadas que son pertinentes al SGI y los requisitos pertinentes de las mismas.

o EIl contexto interno del ITM es el entorno que da sustento a las relaciones convenidas con
clientes y partes interesadas, considerando la cultura organizacional, los objetivos estratégicos,
los objetivos del SGI, la complejidad de los procesos y la estructura organizacional.

o El contexto externo de la institucién es el entorno donde se conjugan los aspectos relacionados
con el medio ambiente y los entornos legal, tecnoldgico, social, econdémico, cultural y politico;
que la institucion considera para contextualizar sus actividades.

El analisis FODA es la herramienta de analisis que el ITM utiliza para analizar estratégicamente sus
cuestiones internas (Fortalezas y Debilidades) y su situacion externa (Oportunidades y Amenazas);
plasmadas en el ITMORELIA-MSGI-AX-10 del presente Manual, donde se reflejan los aspectos
positivos, negativos, oportunidades y amenazas que es necesario considerar para determinar los
objetivos de los procesos estratégicos del SGI.

Este proceso de analisis se realiza de forma anual y en el que intervienen la alta direccion, los jefes
de departamento previa consulta e interaccion con sus colaboradores, el resultado de esta matriz,
se analiza en la revisién por la direccion evaluando para el proceso de toma de decisiones, y sirve
como insumo de la planificacién estratégica y de operacion, el analisis de riesgos y la evaluacion y
seguimiento de oportunidades.

4.2 Comprension de las necesidades y expectativas de las partes interesadas

El ITM determina a través del instructivo de trabajo ITMORELIA-IT-CA-011, las necesidades y
expectativas de las partes interesadas y otros beneficiarios conforme a la normatividad aplicable,
politicas y fortalezas del ITM con el propdsito de agregar valor al servicio al cliente, mitigar los riesgos
y aprovechar las oportunidades que le brinda el entorno interno y externo; definiéndose como se
muestra en la figura 1 y se describen a continuacion:
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Figura 1 Partes interesadas o grupos de interés del ITM

v' Consejo de Vinculacion

Organo de apoyo, asesoria y consulta del ITM, el cual, busca mejorar la operacién y desarrollo del
potencial del Tecnoldgico Nacional de México en la zona de influencia de la Institucién, asi como
apoyar sus actividades, mediante la participacién activa de cada uno de los sectores. Asimismo,
ayuda en la aplicacién de estrategias y politicas que permitan a la institucion lograr oportunidades
de apoyo y recursos mediante la diversificacion de las fuentes de financiamiento y la gestion de
mecanismos e instancias permanentes de coordinacién con los sectores del entorno.

v' Instituciones de educacién media superior

Instituciones de educacioén publica y privada que ofertan bachillerato, las cuales proveen de alumnos
al ITM.

v' Empleadores

Instituciones publicas y privadas del sector productivo y de servicios, las cuales dan empleo a los
egresados del ITM.
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v" Sindicato

Asociacion de trabajadores cuyo fin es defender los intereses profesionales, econémicos y laborales
de sus asociados.

v' Capitulos estudiantiles

Agrupaciones de estudiantes asociados a alguna de las diversas instituciones académicas del pais,
dedicadas a promover, fomentar y propiciar el desarrollo de la ciencia y la tecnologia a través de
actividades que incluyan la participacién de diversos sectores dentro de la academia, industria y
gobierno.

v' Consejo estudiantil

Organismo integrado por un grupo de estudiantes representantes de las carreras que oferta el ITM,
elegidos democraticamente por sus compareros.

La principal funcién de los miembros del Consejo Estudiantil es escuchar, defender y representar a
sus compafieros sirviéndoles de vinculo con la direccion, profesores y otras instituciones fuera del
ITM.

v' Tecnolégico Nacional de México

El Tecnoldgico Nacional de México (TecNM) es un érgano administrativo desconcentrado de la
Secretaria de Educacion Publica, con autonomia técnica, académica y de gestién, el cual tiene
adscritos a 266 instituciones: 134 Institutos Tecnoldgicos Descentralizados, 126 Institutos
Tecnoldgicos Federales, cuatro Centros Regionales de Optimizacion y Desarrollo de Equipo
(CRODE), un Centro Nacional de Investigacion y Docencia en Educacion Técnica (CIIDET) y un
Centro Nacional de Investigacion y Desarrollo Tecnologico (CENIDET), distribuidas en todas las
entidades federativas del México.

v' Academias

Organos colegiados que integran a jefe(a) de Departamento Académico, profesores(as) y
profesores(as)-investigadores(as) que atienden los diferentes niveles de educacién superior y que
realiza actividades de docencia, investigacion, vinculacion y gestion académica. Las Academias
tienen la funciéon de proponer y desarrollar proyectos en los ambitos de docencia, investigacién,
vinculacion y gestion académica.

v' Colegios y Asociaciones

Asociaciones civiles no lucrativas, integradas por profesionistas de una misma disciplina interesados
en agruparse para trabajar en beneficio de su profesion.
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v' Padres de familia
Padre y/o madre de los estudiantes inscritos en el ITM.
v' Dependencias publicas federales y paraestatales

Entidades de administraciéon publica federal y estatal relacionadas con la educacién superior,
servicios publicos y legislacién ambiental.

v Proveedores de bienes y servicios

Persona o empresa que abastece de productos y/o servicios al Instituto Tecnolégico de Morelia
(ITM).

El ITM estudia previamente las necesidades del cliente y otros beneficiarios o partes interesadas,
con el andlisis del contexto y con ello los riesgos y oportunidades del entorno y nuestro Instituto y
con ello, orienta su servicio a los requerimientos de éstos. Cada uno de los procesos estratégicos
enfocan sus objetivos a cubrir las expectativas y necesidades del cliente, personal y otros
beneficiarios, ofreciéndoles la maxima calidad y atenciéon en todos los productos y servicios
educativos contratados.

Las necesidades y expectativas de las partes interesadas vinculadas al SGI se muestran en la tabla
1:

Tabla 1: Matriz de Necesidades y expectativas de las partes interesadas, ITMORELIA-IT-CA-011-
01

TABLA 1: NECESIDADES Y EXPECTATIVAS DE PARTES INTERESADAS

Necesidades o
expectativas
Fortalecer la vinculacion
con los sectores industrial y
de servicios con

Proceso
Estratégico

Requisitos legales

Parte interesada Ambientales

Requisito

Ofrecer a los
estudiantes opciones

Consejo de
vinculacion

responsabilidad social y
promover los logros
ambientales de la
institucion y material
ambiental audiovisual.

de vinculacion con el
sector industrial y de
servicios; asi como
ofrecer actividades para
la educacion integral.

Ley General de
Educacién superior
Articulo 9 fraccion V

PE Vinculacion
PE Posgrado

Instituciones de
educacion media
superior

Orientacion sobre la oferta
educativa.
Y fomentar una cultura
ambiental en la institucion.

Realizar programas de

promocién de la oferta

educativa y practicas
ambientales.

NA

PE Académico,
PE Vinculacion
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Empleadores

Profesionistas competentes
en su rama de
conocimiento y

responsables con el
desarrollo social y
sustentable.

Realizar convenios con
empresas para ofrecer
una bolsa de trabajo.
Evaluar el desempeno
de las competencias de
los estudiantes.

Ley General de

Educacién superior
Articulo 9 fraccién V

PE Vinculacion
PE Académico

Personal satisfecho y
ambiente laboral adecuado.
Y apoyo y difusién de los

Cumplir con los
lineamientos de pago al

De acuerdo al 4to

articulo

Constitucional todo

PE
Administracion

Sindicato lineamientos del sindicato y personal y mexicano tiene
: de Recursos
que la base trabajadora Ofrecer lugares de derecho a un .
. . . : PE Ambiental
tenga un compromiso trabajo seguros. medioambiente sano
ambiental. y limpio
Apoyar con los recursos Promover la
suficientes para impulsar la participacion de los PE Académico
Capitulos formacién integral Capitulos Estudiantiles Cumplir con la PE

estudiantiles

profesional y fomentar al
alumno la visién de
sustentabilidad.

y realizar la toma de
protesta de los
capitulos.

politica del ITM

Administracion
de Recursos

Consejo estudiantil

Dar cumplimiento al plan de
calidad y al contrato con el
estudiante, asi como
contribuir a la formacién
integral de los estudiantes y
la difusion de la cultura
ambiental de la institucion.

Mantener una cultura
de transparencia en la
gestion de los recursos

para la formacion
integral de los
estudiantes

Cumplir con la
politica del ITM

PE Académico
PE Vinculacion
PE Planeacion
PE Admon. de

Recursos

PE Ambiental

PE Calidad

Tecnoldgico
Nacional de

México (TecNM)

Cumplir con las leyes,
normatividad y lineamientos
aplicables. Asi como
cumplir con el PDI.

Aplicar politicas para
administrar los
recursos, Ofrecer
programas educativos
de calidad

Cumplir con la

politica de TecNM

PE Planeacion
PE
Administracion
de Recursos
PE Calidad
PE Posgrado

Presentar iniciativas sobre
la mejora y pertinencia de
los programas educativos,
aplicacion del sistema de
gestion integrado como

Establecer procesos
estratégicos con
enfoque de mejora
continua para

Ley General de

PE Académico

Academias herramienta de mejora arantizar un nivel Educacién superior PE Posgrado
continua, e%ucativo eficiente Articulo 9 fraccion V PE Calidad
actualizacién docente y conaruente a los y
profesional. Apoya en 9 .
programas educativos.
eventos y proyectos con
vision de sustentabilidad.
13
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Colegios y
asociaciones

Vinculaciéon con academias
y profesionistas y promover
la cultura ambiental del
ITM, ademas de ofrecer y
recibir cursos de
actualizaciéon en materia
ambiental, responsabilidad
social.

Realizar convenios y
acuerdos con Colegios
y Asociaciones para
interactuar en
programas de
actualizacion
profesional.

Ley General de
Educacién superior
Articulo 9 fraccién V

PE Académico
PE Vinculacion

Padres de familia

Formacion integral,
ambiental y de calidad de
los hijos inscritos en el ITM.

Ofrecer programas
educativos adecuados
al sector industrial y de

servicios para el
desarrollo de los
estudiantes, asi como
actividades sociales y
ambientales que
promuevan la calidad
educativa.

Cumplir con la
politica del ITM

PE Académico
PE Vinculacion
PE Ambiental

Ofrecer Productos y
servicios educativos de
calidad.

Dar cumplimiento de los

Contar con la
documentacion y

Ley General de

PE Vinculacion
PE Planeacion

Dependencias aspectos legales y acuerdos de Educacién superior PE Ambiental
publicas, privadas reglamentarios con cumplimiento legaly | o "o il mbienta
SEMARNAT, CFE, social ante las PE Calidad
CONAGUA y municipio de dependencias.
Morelia. Apoyo a eventos
ambientales y capacitacion.
Contar con pagos Gestionar politicas de PE

Proveedores

oportunos, espacios e
instalaciones adecuadas.
Conocer y respetar los
lineamientos ambientales
que establece la institucién.

pago a proveedores y
convenios para
asegurar cumplimiento
legal y reglamentario
ambientales

Cumplir con la
iniciativa Institucional
de estar 100% libres

de plasticos de un
solo uso

Administracion
de recursos
PE Planeacion
PE Ambiental

4.3 Determinacion del alcance del SGI

El alcance del SGI del IT Morelia: aplica a todas las actividades, productos y servicios del servicio
educativo que se brindaen el ITM

La extension y limites del SGI se definen mediante: El Alcance del Sistema de Gestion Integrado
del Instituto Tecnoldgico de Morelia esta determinado por el proceso del servicio educativo, que inicia
con la promocion y difusion de la oferta educativa del ITM, el proceso de inscripcion, y culmina con
la entrega del Titulo, cédula profesional y el seguimiento de egresados de las 2 Licenciaturas 12
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Ingenierias y 8 posgrados (6 maestrias y 2 doctorados) y en la modalidad a distancia 2 programas,
asi como por sus actividades y servicios; lo cual permite a través de las mismas, la identificacion de
aspectos ambientales, su significancia y regulacién, asi como el cumplimiento legal.

Ingenieria Bioquimica

Ingenieria Biomédica

Ingenieria Eléctrica

Ingenieria Electronica

Ingenieria Industrial

Ingenieria Mecatronica

Ingenieria Mecénica

Ingenieria en Materiales

Ingenieria en Semiconductores

Ingenieria en Sistemas Computacionales
Ingenieria en Tecnologias de la Informacion y Comunicaciones
Ingenieria en Gestion Empresarial
Licenciatura en Administracion

Licenciatura en Contaduria

Modalidad a distancia: Ingenieria Industrial y Licenciatura en Administracion
Maestria en Ingenieria Administrativa

Maestria en Sistemas Computacionales
Maestria en Ciencias en Ingenieria Electrénica
Maestria en Ciencias en Ingenieria Eléctrica
Maestria en Ciencias en Metalurgia

Maestria en Economia Social y Solidaria
Doctorado en Ciencias en Ingenieria Eléctrica
Doctorado en Ciencias de la Ingenieria

Ubicados en Unidad Central: Av. Tecnoldgico 1500, Col. Lomas de Santiaguito, CP. 58120, Morelia
Michoacan con georreferencias: Unidad central lat: 19°43’58”N long: 101°11°08.95”0 Unidad Metal
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Mecanica lat:19°43'24.19’N Long:101°11’14.18”’0, Unidad de Posgrado de Eléctrica: Periférico
Revolucién S/N, Col. Enrique Arreguin Vélez, CP. 58120, Morelia, Michoacan, Campus 2: Camino
de la Arboleda S/N San José de la Huerta, Tenencia Morelos, CP. 58341”

ALUMNOS

POSGRADOS Q]

e =
(/ LICENCIATURAS ™\
\\, E INGENIERIAS

W, 7

s Egresados en
SECTOR PRODUCTIVO
.‘}‘\ Y SECTOR SERVICIOS

TECNOLOGICO N, A ——
NACIONAL DE MEXICO
q”hgosmmmmmﬁf;? PROGRAMA ACREDITADO
0 50ciaL  RESIOF

Figura 2 Alcance del SGI del ITM

4.4 SGl y sus procesos

El SGI del ITM responde a la vision estratégica de su implementacion contemplando la Gestion de
calidad 1ISO 9001:2015, la Gestion ambiental ISO 14001:2015 y la Gestion como Organizacion
Educativa ISO 21001:2018 y su equivalencia nacional, que incluye a los procesos necesarios y sus
interacciones con el propdsito de lograr los resultados previstos, incluidos en la mejora de su
desempenio integrado.

El SGI se fundamenta en el la Mejora Continua y se aplica de la siguiente manera:

16
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Figura 3 Sistema de mejora continua del SGI

El ITM estableci6 7 procesos estratégicos: académico, planeacion, calidad, vinculacion,
administracion de los recursos, ambiental y posgrado, teniendo como principales beneficios de su
correcta operacion: lograr los resultados deseados previstos mediante la integracion y alineacién de
los procesos, ayudar a focalizar los esfuerzos en la eficacia y eficiencia de los procesos, aportar
confianza a los clientes, personal y otros beneficiarios u otras partes interesadas en cuanto al
desempeno del Instituto.

La descripcion de los procesos principales y las interacciones del SGI del ITM se muestran en la
figura 4 y se describen en el mapa de interaccién de procesos del presente Manual, a través del
ITMORELIA-MSGI-AX 006 Mapa de interaccion de los procesos.
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Figura 4 Mapa de interaccion de procesos del ITM

En las tablas 2 y 3 se muestra la estructura de cada uno de los procesos estratégicos, sus
subprocesos y su informaciéon documentada.
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Proces_o Proceso operativo Informaciéon documentada
Estratégico

Ficha de procesos inscripcion.

Instructivo de Trabajo para inscripcion.

Ficha de procesos reinscripcion.

Instructivo de Trabajo para reinscripcion.
Ficha de procesos Gestion del curso.
Instructivo de Trabajo para gestién del curso.

Inscripcion.

Reinscripcion.

Gestion del curso.

= Tutorias Instructivo de trabajo para tutorias
:GE, Evaluacion docente Instructivo de Trabajo para evaluacién docente.
e Sustentacion del acto de | Instructivo de trabajo para la sustentacion del acto de
&9 recepcion profesional. recepcion profesional.
Residencias Ficha de procesos residencias profesionales.
profesionales. Instructivo de Trabajo para Residencias Profesionales.
Actualizacién y Instructivo de trabajo para formacién y actualizacion
Formacién Docente docente
Registro de titulo y cédula
y expedicién de cédula Proceso de origen externo.
profesional.
Instructivo de trabajo para la adquisicion de bienes
Adquisiciones. instrumentales, insumos y servicios.
Instructivo de trabajo para mantenimiento de la
Mantenimiento. infraestructura y equipo.
Instructivo de trabajo para la captacion de ingresos
Ingresos propios. propios.
Instructivo de trabajo para el reclutamiento y la seleccién
Seleccionar personal. de personal.
Instructivo de trabajo para evaluar el ambiente de
Ambiente de trabajo. trabajo.

Capacitacion y desarrollo

del personal directivo y de
apoyo y de asistencia a la
educacion.

Formacion y Actualizacién del capital Humano.

Administracion de los recursos

Formacion de lenguas Formacién en Lenguas Extranjeras.
Extranjeras.

Servicios de Tecnologias | geryicios de tecnologia de la informacion
de la informacién.

5 Ficha de proceso de visitas a empresas con proposito de
'© Visitas a empresas con estudio.

g proposito de estudio. Instructivo de Trabajo para visitas a empresas con

2 proposito de estudio.

S Servicio social. Ficha de procesos para servicio social.
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Instructivo de Trabajo para servicio social.

Seguimiento de
egresados.

Ficha de proceso para seguimiento a egresados.

Instructivo de Trabajo para seguimiento a egresados.

Promocién cultural y
deportiva.

Ficha de proceso para promocién cultural y deportiva.

Instructivo de trabajo para promocion cultural y
deportiva.

Tabla 2 Estructura de los procesos estratégicos (Académico, Administracion de recursos y

Vinculacién)
EProcgs_c: Proceso operativo Informacion documentada
stratégico
Comunicacion Instructivo de trabajo para comunicacion

c Instructivo de Trabajo para servicios centro de

0 Centro de Informacion. informacion.

§ Elaboracion del PTA. Instructivo de Trabajo para la elaboracién del PTA.

< Elaboracion del POA. Instructivo de Trabajo para la elaboracién de POA.

o Elaboracion del PDI. Instructivo de Trabajo para la elaboracién del PDI.
Anteproyecto de Instructivo de Trabajo para elaboracion del anteproyecto
Inversion. de inversion.

Control de informacién Instructivo de Trabajo para control de informacion
documentada. documentada.
Ficha de proceso para auditoria interna.
Auditoria interna. Instructivo de Trabajo para la realizacién de auditoria
interna.
Control de salida no
conforme. Instructivo de Trabajo para salida no conforme.
Acciones correctivas. Instructivo de Trabajo para acciones correctivas.
Quejas, Sugerencias, Ficha de proceso para atencion de quejas y sugerencias
Apelaciones y/o Instructivo de Trabajo para atencién a quejas,

© Felicitaciones sugerencias, apelaciones y/o felicitaciones

i) Auditoria de servicio. Instructivo de Trabajo para auditoria de servicio.

g Ficha de proceso para revisiéon por la direccion.
Revision por la direccion.

Instructivo de Trabajo de revisién por la direccién.
Gestion del cambio. Gestion de cambios.
Evaluacion de riesgos. Instructivo de Trabajo para la evaluacién y seguimiento
de riesgos.
Evaluacion y seguimiento | Instructivo de Trabajo para la evaluacién y seguimiento
de oportunidades. de oportunidades.
P . Instructivo de trabajo para atencion a partes interesadas
artes interesadas.
Diseft Proceso de disefio y desarrollo de productos y servicios
isefio y desarrollo
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Identificacion de aspectos | Instructivo de Trabajo para identificacion de aspectos
ambientales. ambientales significativos.
Instructivo de trabajo para la identificacién y evaluacién
Cumplimiento legal. del cumplimiento de los requisitos legales y otros
requisitos
Control operacional del Instructivo de Trabajo para el control operacional en el
consumo de agua. consumo de agua.
Consumo de energia Instructivo de Trabajo para el control operacional del
s eléctrica. consumo de energia eléctrica.
_5 Control de residuos Instructivo de Trabajo para el manejo y control de
-g peligrosos. residuos peligrosos.
< Control de residuos Instructivo de Trabajo para la gestion integral de
solidos urbanos. residuos solidos urbanos.
Comunicacion del SGI Instructivo de Trabajo del proceso de comunicacién del
ambienta. SGl.
Operacién y respuesta Instructivo de Trabajo de operacién y respuesta ante
ante emergencias. emergencias.
Competencia, formacién y | Instructivo de trabajo para competencia, formacion y
toma de conciencia. toma de conciencia.
s Instructivo de trabajo para reinscripcion a posgrado.
o Inscripcion.
-"% Reinscripcion Instructivo de trabajo para reinscripcion a posgrado.
n? Gestion del curso. Instructivo de trabajo para gestion del curso posgrado.

Tabla 3 Estructura de los procesos estratégicos (Planeacion, Calidad, Ambiental y Posgrados)

5 Liderazgo

5.1 Liderazgo y compromiso

5.1.1. Generalidades

Pagina 21 de 64

El ITM como organizacion educativa, desde su alta direccién establecié el compromiso con la calidad
y el ambiente a través de su SGI, con un enfoque de mejora continua en donde asume su
responsabilidad al establecer objetivos que han sido planificados y se alcanzan con la eficacia del
SGl, informando y dando seguimiento a los resultados evaluados y analizados en la revision por la
direccion.

La alta direccion analiza y actualiza la alineacion de la Direccion estratégica con la politica integrada
ITMORELIA-MSGI-AX-14 POLITICA INTEGRADA vy los objetivos estratégicos ITMORELIA-MSGI-
AX-17 OBJETIVOS DEL SGI de la Institucién, desarrollando sus procesos para aportar al
cumplimiento de estos y atendiendo con planes de accion los riesgos prioritarios para alcanzar lo
planificado.
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La alta direccion utiliza como medio para proporcionar recursos, la planificacion de los recursos
necesarios para la ejecucién de los procesos y el logro de los objetivos contenida en el PDI
(Programa de Desarrollo Institucional), PTA (Programa de Trabajo Anual) y el POA (Programa
Operativo Anual).

La alta direccién ha determinado los requisitos del estudiante, el personal y otros beneficiarios, los
legales y reglamentarios aplicables; implementando procesos que consideran los riesgos y
oportunidades que pudieran afectar alcanzar los resultados planificados para el servicio educativo y
aumentar la satisfaccién de los estudiantes, midiendo y evaluando el desempefio y conformidad en
las auditorias, con una filosofia de mejora continua.

La evolucién del servicio educativo responde al papel de liderazgo que el ITM asume en el sector
con su participacion y aportaciones a los cambios en el Modelo Educativo, el desarrollo de oferta
congruente y especifica para los Programas nacionales que responden a las necesidades de
formacién y competencia en los sectores productivos, la vinculaciéon e investigacion necesaria para
Gestionar la apertura de nuevas carreras, en cuyo disefio contribuyen los principales actores y
beneficiarios, que permite alinear la visiéon educativa a los principios de responsabilidad social.

5.1.2 Enfoque a los estudiantes y otros beneficiarios

El enfoque al estudiante estd determinado por la interrelacion e interaccion de los procesos,
tendientes a lograr incrementar su satisfaccion; una vez que se han determinado los requisitos
establecidos en el plan de calidad del servicio educativo ITMORELIA-MSGI-CA-005 y la carta
compromiso del estudiante ITMORELIA-IT-AC-001-05.

La alta direccion promueve y participa en la construccion de la Matriz de Necesidades y expectativas
de las partes interesadas, ITMORELIA-IT-CA-011-01, integrando los requisitos contenidos en ella a
los procesos de operacion del SGI, considerando la atenciéon de riesgos ITMORELIA-IT-CA-009
EVALUACION Y SEGUIMIENTO DE RIESGOS vy oportunidades ITMORELIA-IT-CA-010
EVALUACION Y SEGUIMIENTO DE OPORTUNIDADES evaluando el desempefio del servicio
educativo a través del ITMORELIA-MSGI-AX-04 PLAN RECTOR DEL SGI, Evaluacién docente,
Auditoria de servicios, Encuesta de clima laboral , y la medicién de su progreso a través de la
Evaluacion de medio termino, Evaluacion final de carrera, CENEVAL, ademas de promover el
desarrollo y aplicaciéon de la formacién integral del estudiante a través de concursos, congresos,
eventos, programas, becas, investigacion, empresas que ofrecen : apoyos, alianzas, modelo dual,
residencias, proyectos, apoyos con recursos publicos de proyectos.
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5.1.3 Requisitos adicionales para las necesidades especiales de educacion

La alta direccion aplica como principio la equidad en el acceso a la formacion para todos los
estudiantes, facilitando la accesibilidad a los entornos de aprendizaje, desarrollando la identificacion
de los estudiantes con necesidades especiales a través de diferentes instrumentos como, la
evaluacion/diagnostica de ingreso, el reporte diagnostico de tutorias y la obligaciéon de los
estudiantes descrita en el Reg66lamento del estudiante de informar sobre cualquier necesidad
especial de atencion requerida, ademas del constante seguimiento de docentes y tutores a lo largo
del desarrollo de la carrera o posgrado cursado,

El ITM ha implementado el cumplimiento de la NMX 025 en Igualdad laboral y no discriminacion, lo
que contempla proyectos de mejoramiento de la infraestructura contenidos en las adecuaciones del
PTA y POA, los programas de Mantenimiento ITMORELIA-IT-AD-002-02 PROGRAMA ANUAL DE
MANTENIMIENTO, la formacion y operaciéon de la Comision de Seguridad y Salud en el trabajo, el
Programa de respuesta ante emergencias.

En lo que respeta a otros aspectos de accesibilidad a los entornos de aprendizaje, se ofrece dentro
de la oferta educativa carreras de educacién a distancia, que implementan, medios digitales y
tecnoldgicos, software; que facilitan el acceso a todos los estudiantes.

En las areas de servicio se aplica el PROTOCOLO DE ATENCION DE NECESIDADES
ESPECIALES ITMORELIA-MSGI-AX-18, que permite ajustar las condiciones de prestacion del
servicio.

5.2 Politica integrada del SGI
5.2.1 Desarrollo de la politica

La politica integrada del SGI, ITMORELIA-MSGI-AX-14 en el ITM, representa la vision educativa con
un enfoque de calidad y cuidado del medio ambiente, cultura ambiental y sustentabilidad, declarando
la cobertura equitativa de las necesidades de los estudiantes y la direccion del servicio educativo
hacia la mejora continua en la satisfaccion del estudiante, impactando el entorno con la ejecucién de
las competencias de nuestros egresados en el ambito productivo y social, sin olvidar el compromiso
de cumplir los requisitos aplicables SGI;

“El Instituto Tecnolégico de Morelia, establece el compromiso de orientar todas las
actividades hacia el servicio educativo y la satisfaccion del estudiantado y de otros
beneficiarios, al contribuir al desarrollo de la sociedad, basado en la calidad y la mejora
continua, implementando instrumentos de desarrollo educativo y cientifico, impulsando el
registro de propiedad intelectual, con respeto al medio ambiente, sostenibilidad,
sustentabilidad y accesibilidad, fomentando el uso racional de recursos entre su personal, el
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estudiantado y otros beneficiarios, cumpliendo la legislacion aplicable y otros requisitos que
se suscriban, con pleno respeto e igualdad, inclusién, diversidad y acceso equitativo a todo
el estudiantado”.

5.2.2 Comunicacion de la politica

Dentro del ITM, la politica integrada se comunica a través de la pagina web en el control de
informacion documentada del SGI, se encuentra impresa en las diferentes areas el Instituto, y su
actualizacion contempla la participacion de los diferentes actores en el andlisis del contexto y la
definicién del rumbo de la Institucién. La operacion de los procesos, objetivos estratégicos y
operacionales, ademas de la mejora en el desempefo, son la aportacién del personal y otros
beneficiarios a la vivencia de esta politica y su logro en la implementacion del SGI.

Se contempla dentro de la ITMORELIA-MSGI-AX-20 Matriz de comunicacion del SGI, su permanente
comunicacién y se mantiene el acceso a ella para los estudiantes, el personal y otros beneficiaos o
partes interesadas.

5.3 Roles, responsabilidades y autoridad en la organizacién

La estructura de la Institucion esta representada en el organigrama funcional del ITM, ITMORELIA-
MSGI-AX-001, que se muestra a continuacidn, donde se establecen las funciones, responsabilidades
y autoridades ITMORELIA-MSGI-AX-002, asimismo estan descritas en el Manual de Organizacion
del Instituto. El organigrama representa la estructura de la alta direccidn, asi como la responsabilidad
y autoridad de cada unidad funcional.
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Figura 5 Estructura de la Alta Direccion del ITM

Los roles, responsabilidades y autoridad del ITM relativos al SGI, se encuentran definidos por
proceso estratégico y es establecen de forma clara en la MATRIZ DE RESPONSABILIDADES
ITMORELIA-MSGI-AX-003 del presente Manual.

Estas en congruencia con los procesos de ITMORELIA-IT-AD-004 RECLUTAMIENTO Y LA
SELECCION DE PERSONAL, CAPACITACION Y DESARROLLO DEL PERSONAL DIRECTIVO Y
DE APOYO Y DE ASISTENCIA, la evaluacién del desarrollo y desemperio del trabajo ITMORELIA-
IT-AD-005 EVALUACION DE AMBIENTE DE TRABAJO y la ITMORELIA-IT-CA-007 REVISION
POR LA DIRECCION, los proyectos de mejora, la ITMORELIA-IT-CA-010 EVALUACION Y
SEGUIMIENTO DE OPORTUNIDADES, la gestion dentro de la interaccion de los procesos de
ITMORELIA-MSGI-AX-19 MATRIZ DE COMUNICACION DEL SGI, ITMORELIA-IT-CA-001
CONTROL DE INFORMACION DOCUMENTADA y la propia gestion de las necesidades especiales
ITMORELIA-IT-AC-003 GESTION DEL CURSO y el PROTOCOLO DE ATENCION DE
NECESIDADES ESPECIALES ITMORELIA-MSGI-AX-18, muestran la asignaciéon de
responsabilidades y autoridades, enfocadas a la mejora en el desempefio del ITM como organizacion
educativa.

6 Planificacion
6.1 Acciones para abordar riesgos y oportunidades
6.1.1 Generalidades

El ITM realiza de forma anual el analisis de su contexto, lo cual define y actualiza con pertinencia su
Direccion estratégica esto permite establecer la identificacion y atencion de riesgos asociados al
alcance de dicha direccién, asi como la deteccién y aprovechamiento de oportunidades, elementos
clave para el logro de sus objetivos y el cumplimiento de su politica integrada, este analisis y toma
de decisiones incluye la un analisis traducido a acciones en los procesos que responden a las
necesidades de los estudiantes, el personal y otros beneficiarios o partes interesadas, ya que nuestro
servicio educativo esta enfocado a aumentar su satisfacciéon de forma continua.

La identificacion y evaluacion de riesgos y oportunidades, toman como fuente la operacion de los
procesos y la aportacion y cumplimiento de estos en relacion a los elementos estratégicos del ITM,
el cumplimiento legal y todos aquellos aspectos o condiciones ambientales que puedan impactar en
el logro de los objetivos y la mejora en su desempefio como Organizacion educativa.
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La evaluacién de riesgos es una accion preventiva que influye sobre la eliminacién de las causas
raiz potenciales de la no conformidad desde la fuente que la ha originado.

6.1.2 Planificaciéon de acciones para abordar riesgos y oportunidades

La atencién de los riesgos y las oportunidades, en el ITM se planifican y ejecutan a través de la
implementacion de los Instructivos de Trabajo: ITMORELIA-IT-CA-009 EVALUACION Y
SEGUIMIENTO DE RIESGOS e ITMORELIA-IT-CA-010 EVALUACION Y SEGUIMIENTO DE
OPORTUNIDADES, estos contienen la identificacién, evaluacion, priorizacion, plan de accién y su
seguimiento, concluyendo con la medicidn de eficacia. Dado que la identificacién tiene como origen
barreras potenciales para el logro de los objetivos, estratégicos y operacionales; la ejecucion de las
acciones se implementa en los procesos correspondientes y contenidos en el alcance del SGI.

6.1.2 Aspectos ambientales

El ITM implementa el instructivo de trabajo para la Identificacion de aspectos ambientales
ITMORELIA-IT-AM-001 IDENTIFICACION DE ASPECTOS AMBIENTALES SIGNIFICATIVOS,
ITMORELIA-IT-AM-001-03 LISTA DE ASPECTOS AMBIENTALES, ITMORELIA-IT-AM-001-01
MATRIZ DE IDENTIFICACION DE AAS y ITMORELIA-IT-AM-001-02 LISTA ASPECTOS
AMBIENTALES SIGNIFICATIVOS, tomando en cuenta las actividades derivadas del servicio
educativo en el ITM, nuevas o modificadas en situaciones de emergencia para mitigar su impacto
con una perspectiva de vida. Los aspectos ambientales significativos son considerados para el
establecimiento de los objetivos ambientales y considerados en la identificacién de riesgos y
oportunidades, dada su significancia para la direccion estratégica del Instituto.

6.1.3 Requisitos legales y otros requisitos

Se establece un instructivo de trabajo para la identificacion y evaluacién del cumplimiento de los
requisitos legales y otros requisitos que se determinan en el instructivo ITMORELIA-IT-AM-002
IDENTIFICACION Y EVALUACION DEL CUMPLIMIENTO DE LOS REQUISITOS LEGALES Y
OTROS REQUISITOS. El resultado de esta gestion se establece en ITMORELIA-IT-AM-002-01
MATRIZ DE LEGISLACION AMBIENTAL APLICABLE, ITMORELIA-IT-AM-002-03 MATRIZ
BIMESTRAL DE CUMPLIMIENTO LEGAL y ITMORELIA-IT-AM-002-01 MATRIZ DE LEGISLACION
AMBIENTAL APLICABLE, La ejecucion de estos instrumentos contempla, su cumplimiento a través
de la gestiéon ambiental del SGI, bajo la consideracion de los Aspectos ambientales significativos y
la identificacion de riesgos y oportunidades asociados a estos.

6.1.4 Planificacion de acciones

Siguiendo la definicion de aspectos ambientales significativos el ITM usa los instrumentos de
evaluacion y priorizacion mencionados en los puntos anteriores para planificar la atencién de los
AAS ITMORELIA-IT-AM-001-02 LISTA ASPECTOS AMBIENTALES SIGNIFICATIVOS y contempla
tanto requisitos legales ITMORELIA-IT-AM-002-01 MATRIZ DE LEGISLACION AMBIENTAL
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APLICABLE vy otros requisitos como los riesgos y oportunidades ITMORELIA-IT-CA-009
EVALUACION Y SEGUIMIENTO DE RIESGOS e ITMORELIA-IT-CA-010 EVALUACION Y
SEGUIMIENTO DE OPORTUNIDADES.

6.2 Objetivos y planificacién para lograrlos
6.2.1 Objetivos integrados

El ITM establece objetivos estratégicos correspondientes a sus 7 procesos estratégicos y lineas de
gestion, que incluyen el cumplimiento de requisitos legales, otros requisitos asociados, con un
enfoque de riesgos y la identificacién de oportunidades, estos se encuentran documentados y
vigentes de acuerdo a su actualizacion anual en, ITMORELIA-MSGI-AX-17 OBJETIVOS DEL SGI.

Estos se encuentran alineados a la politica de calidad integrada y responden a la direccion
estratégica, la cual contiene la consideracion del PDI Programa de Desarrollo Institucional, que
traslada las lineas estratégicas a objetivos e indicadores que nos dicen si se lograron y que estan
contenidos en el PTA Programa de Trabajo Anual, esto baja a los procesos a través de los
instructivos de trabajo que tienen para su ejecucion un objetivo operativo, asociado a los indicadores
del PTA recibiendo la asignacién de recursos para su operacion a través del POA Programa
Operativo Anual.

Todo esto se comunica en el desarrollo de la ejecucién de los instructivos, ITMORELIA-IT-PL-003
ELABORACION DEL PTA, ITMORELIA-IT-PL-004 ELABORACION DE POA, el ITMORELIA-MSGI-
001, la Pagina Web del Instituto y los Instructivos de trabajo definidos por la informacién
documentada.

Tabla 2 Objetivos Integrados de la Organizacion educativa

Objetivo general del

SGI Procesos estratégicos

Gestionar la calidad del Objetivo Académico

servicio educativo, para | Gestionar el cumplimiento de los planes y programas de estudio para la
alcanzar la satisfaccion | incorporacién de las competencias profesionales en el estudiantado,

del estudiantado y promoviendo la mejora en los entornos de aprendizaje con una cultura de
otros beneficiarios cuidado del medio ambiente, sustentabilidad, e inclusién.
facilitando accesibilidad
y adaptacion en los Objetivo Académico de programas y servicios educativos
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entornos de

aprendizaje e Coadyuvar a la mejora de la trayectoria escolar gestionando la atencion de
incorporar el analisis | hecesidades especiales del estudiantado, asi como asumir el compromiso
de riesgos y para gestionar la propiedad intelectual de los productos y servicios

oportunidades a todos | generados.
los procesos
estratégicos y los
controles
operacionales de los
aspectos ambientales
significativos

establecidos en el — —
Instituto, con enfoque Objetivo de Planeaciéon

de inclusion y equidad. | Determinar la programacion y presupuestacion de los recursos financieros
y materiales, estableciendo programas institucionales para el cuidado del
medio ambiente con responsabilidad social, asi como su seguimiento y
evaluacion.

Objetivo de Vinculacién
Contribuir a la formacion integral del estudiantado incorporandolo a las
actividades académicas, civicas, deportivas y culturales, creando una
conciencia de respeto al ambiente y fomentando el compromiso social
mediante el impulso y fortalecimiento de la relacion con los diferentes
sectores.

Objetivo de Administracion de los recursos
Proporcionar los recursos necesarios para lograr la conformidad con los
requisitos del servicio educativo y el alcance de los programas ambientales.

Objetivo de Calidad
Gestionar la calidad del servicio educativo, para alcanzar la satisfaccion del
estudiantado y otros beneficiarios.

Objetivo Ambiental
Incorporar el analisis de riesgos ambientales a todos los procesos
estratégicos, consolidando los controles operacionales de los aspectos
ambientales significativos establecidos en el ITM, como lo son el uso
racional y eficaz del agua, energia eléctrica, el manejo integral de residuos
sélidos urbanos y peligrosos.

Objetivo Posgrado
Asegurar el cumplimiento de los Programas de las Asignaturas del Plan de
Estudios de cada programa educativo de Posgrado impartidos en el Instituto
Tecnoldgico de Morelia, y el desarrollo de proyectos de investigacion
enfocados a generar soluciones innovadoras a oportunidades cientificas,
tecnoldgicas, econdmicas, y desarrollo social

6.2.2 Planificacion de Acciones para lograr los objetivos de calidad, ambientales y de la
Organizacion educativa

Los objetivos del SGI, se integran en los diferentes niveles y procesos, de planificacién ya que estos
contienen lineas estratégicas, objetivos, indicadores, metas , responsables y los recursos asignados
para la operacion y cumplimiento de las acciones planificadas, todo ello con la correspondiente
medicién y seguimiento en los diferentes procesos estratégicos, considerando la evaluacién de
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riesgos, el aprovechamiento de oportunidades, la prevencién de impactos ambientales adversos y el
cumplimiento de los requisitos legales y otros requisitos aplicables.

Para lo anterior, la alta direccion establece los procesos de elaboracién del Programa de Desarrollo
Institucional (PDI), el Programa de trabajo Anual (PTA) y el Programa Operativo Anual (POA), cuya
pertinencia es revisada y actualizada de forma anual en la Revision por la direccion ITMORELIA-IT-
CA-007 REVISION POR LA DIRECCION vy el andlisis de contexto ITMORELIA-MSGI-AX-10
ANALISIS DE CUESTIONES INTERNAS Y EXTERNAS-FODA, y se encuentran para su mediciéon y
control en el ITMORELIA-MSGI-AX-04 PLAN RECTOR DEL SGil; estos son estructurados como una
estrategia para el logro de los Objetivos Integrados.

3.2 Planificacion de los cambios

La Alta Direccion del ITM lleva a cabo la ITMORELIA-IT-CA-007 Revision por la direccion, de la cual
después del analisis de resultados en las salidas de la Revisién por la direccion se establecen
oportunidad, estas se evallan y si son viables son aprovechadas bajo el Plan de accion TMORELIA-
FE-CA-007-01planifica para establecer los proyectos anuales, considerando los mecanismos de
seguimiento y evaluacién del SGI y su comité respectivo, incorporando aquellos que sean necesarios
para el cumplimiento de los requisitos. Los proyectos se desprenden del Programa de Desarrollo
Institucional (PDI), Programa de Trabajo Anual (PTA) y del Programa Formato electrénico Revision
de indicadores del SGI.

Dicho plan se considera en la elaboracion de PTA Programa de Trabajo Anual y el POA Programa
Operativo Anual (POA). Los cuales integran El establecimiento de objetivos, indicadores de
desempeino y metas, al analizar las oportunidades se definen los cambios en la revisiéon por la
direccién ITMORELIA-IT-CA-007 REVISION POR LA DIRECCION, con el plan de accion respectivo
resultado de este proceso e integrado en la operacién del SGI, se considera el aprovechamiento de
oportunidades ITMORELIA-IT-CA-010 EVALUACION Y SEGUIMIENTO DE OPORTUNIDADES.
Considerando los resultados previstos del SGI ITMORELIA-MSGI-AX-04 PLAN RECTOR DEL SGl,
la planificacién y disponibilidad de recursos ITMORELIA-IT-PL-004 ELABORACION DE POA, la
asignacion de responsabilidades MATRIZ DE RESPONSABILIDADES ITMORELIA-MSGI-AX-003 y
bajo la necesidad de servicios o productos para la implementacién de los cambios ITMORELIA-IT-
AD-001-01 SELECCION DE PROVEEDORES y ITMORELIA-IT-AD-001-02 EVALUACION DE
PROVEEDORES.
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7 Apoyo
7.1 Recursos
7.1.1 Generalidades

7.1.1.1 El ITM a través del desarrolla la prevision de los recursos necesarios para operar, este
programa y asigna ITMORELIA-IT-PL-004 ELABORACION DE POA los recursos aprobados y
disponibles a cada proceso, de esta forma relaciona y alinea la operaciéon con los resultados
previstos, esto facilita el uso de los recurso utilizando el Sistema vigente para dar seguimiento a la
ejecucion de los recursos, en conjunto a los procesos de adquisiciones, Planeacion y Recursos
financieros, pertenecientes a los PE de Planeacién y Pe Administracion de recursos, se consideran
los resultados de satisfaccion a través de la evaluacion docente, Auditoria de servicios, Buzén de
quejas y sugerencias, la encuesta de clima laboral, y se promueve la participacion de los
colaboradores, en la deteccién de necesidades de capacitacion y con ello se ofrece Formacion y
actualizacion, nuestra formaciéon ha contribuido a integrar a Estudiantes, egresados, docentes,
investigadores y directivos colaboren en proyectos alineados desde el TECNM en apoyo a la nacién
en autosuficiencia tecnoldgica, alimentaria y energética, con un enfoque de economia social y
solidaria).

7.1.1.2 Presupuestados en el POA se da seguimiento a los recursos, a través de los procesos de
ITMORELIA- IT-AD-003 Instructivo de trabajo para la captacién de ingresos propios, TMORELIA-IT-
AD-001 Instructivo de trabajo para la adquisicién de bienes y seguimiento de indicadores del
ITMORELIA- IT-PL-003 Instructivo de trabajo para la elaboraciéon del PTA y ITMORELIA-IT-PL-004
ELABORACION DE POA, de igual forma se integran los requerimientos de atencién de necesidades
especiales el ejecutar el Programa de Mantenimiento, que contempla la atencion de necesidades
mas apremiantes y de impacto en toda la comunidad de la Institucion, asegurando la provisién del
servicio en la aplicacion del Protocolo de atencién a necesidades especiales, el programa de
cumplimiento (mantenimiento) de la NMX 025 En Igualdad laboral y no discriminacion, y los recursos
tecnoldgicos, de redes, digitales con accesibilidad a la prestacion y apoyo del Servicio educativo.

7.1.2 Personas

7.1.2.1 Unade las fortalezas del ITM es el capital humano, motivo por el cual se realiza un minucioso
proceso de reclutamiento y seleccion con base al instructivo de trabajo ITMORELIA-IT-AD-004
Instructivo de trabajo para el reclutamiento y la seleccion de personal, asegurando que el personal
elegido cuenta con las competencias y conocimientos para la realizacién de las actividades que se
le confieran y que puedan afectar a la calidad del servicio brindado.

El ITM cuenta con la colaboracion de Estudiantes que deben liberar su servicio social y estudiantes
que desarrollan sus proyectos de residencias, los recursos de capital humano también contemplan
los servicios de personal de limpieza y de seguridad, administrados por proveedores externo
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7.1.2.2 EI ITM realiza el proceso ITMORELIA-IT-AD-004 Instructivo de trabajo para el reclutamiento
y la seleccién de personal, con la base de lineamientos del TECNM, y estructura su ejecucion
incluyendo otros procesos de apoyo como la definicion de los criterios de reclutamiento y seleccion
respondiendo a convocatorias de promocion y la contratacion.

7.1.3 Infraestructura

7.1.3.1 El ITM se asegura de contar con las instalaciones y servicios necesarios para alcanzar los
objetivos estratégico y con ello incrementar la satisfaccion del estudiante, para esto se identifican y
cuantifican los recursos de infraestructura alineados a las lineas estratégicas, objetivos , indicadores
y metas del PTA, y se integran en los procesos de alcance a través de la ejecucion de los procesos
de ITMORELIA-IT-AD-001 Instructivo de trabajo para la adquisicién de bienes, ITMORELIA-IT-AD-
002 Instructivo de trabajo para el mantenimiento de la infraestructura y equipo, TMORELIA-IT-AD-
008 Servicios de tecnologia de la informacion, ITMORELIA-IT-AD-008-A Cuentas de correo
institucionales, ITMORELIA-IT-AD-008-B Activacion de usuarios para red wifi, TMORELIA-IT-AD-
008-C Microservicios para estudiantes y personal, estableciendo las condiciones de operacion
necesarias en oficinas, aulas, laboratorios, centro de informacién, centro de cémputo, equipos,
cafeterias, jardines y areas recreativas; brindando las instalaciones adecuadas para el servicio
educativo. Se consideran también, el Anteproyecto de Inversion que tienen como proposito, justificar
la necesidad de los recursos econdémicos para la construccion, equipamiento y mantenimiento del
Instituto Tecnoldgico de Morelia; que se opera mediante el ITMORELIA-IT-PL-006 Instructivo de
trabajo para la elaboracién del anteproyecto de inversion.

7.1.3.2 EI ITM en congruencia con la politica integrada del SGI, ha implementado el cumplimiento de
la NMX 025 En Igualdad laboral y no discriminacion, estableciendo condiciones de accesibilidad,
comportamientos guiados por un cédigo de ética, generando condiciones para la corresponsabilidad
trabajo/familia, impactando en las expectativas y necesidades del estudiante, personal y la sociedad.
Fortalece lo anterior con la operacion de la Comision de Seguridad y salud en el trabajo, el programa
de proteccién civil, y desde la gestion ambiental, el programa de respuesta ante emergencias, bajo
el ITMORELIA-IT-AM-008 Instructivo de trabajo de operacién y respuesta ante emergencias,
ITMORELIA-IT-AM-008-01 Identificacion de riesgos potenciales ambientales, ITMORELIA-IT-AM-
008-02 Programa anual de simulacros, ITMORELIA-IT-AM-008-03 Reporte de evaluacion de
emergencia o simulacro. Se efectian practicas ambientales, y simulacros que integran a toda la
comunidad, para la toma de conciencia de la importancia de la seguridad y como se fortalece dentro
de la Institucion.

7.1.3.3 El ITM cuenta con instalaciones como aulas, laboratorios, talleres, salas audiovisuales,
Centro de informacién, Bibliotecas virtuales, Centro de cémputo, acceso a red inalambrica (wifi),
tecnologias de informacion Centro de idiomas, cubiculos de estudio, simuladores, MOOCS,
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plataformas, Incubadora de negocios, Auditorio, canchas, Alberca, plaza del estudiante, cafeterias,
comedor de empleados, Educacién a distancia a través de Moodle, contenido didactico, multimedia

7.1.4 Ambiente para la operacion de los procesos educativos

El ITM propicia el desarrollo integral del personal, fomentando un pensamiento creativo y brindando
los recursos necesarios para alcanzar su satisfaccion. Para garantizar el bienestar del personal, el
Instituto aplica una encuesta para determinar las condiciones en las que se encuentra el ambiente
de trabajo, conociendo asi el grado de satisfaccion del personal en su lugar de trabajo, a través del
Instructivo de Trabajo ITMORELIA-IT-AD-005 Instructivo de trabajo para evaluar el ambiente de
trabajo. Con los resultados obtenidos se aplican acciones de mejora en temas de infraestructura,
seguridad, aspectos ambientales, relaciones laborales, comunicacion, capacitacion; y todos aquellos
aspectos relacionados con el servicio educativo. Reflejados en el siguiente ciclo de planificacion,
dentro del PTA'Y POA.

En el entorno de las condiciones de infraestructura, mantenimiento, salud fisica y emocional, se
generan mecanismos de apoyo y desarrollo de la mejora en el ambiente y las condiciones bajo las
cuales operan los procesos y las personas; tales como: Subcomité de ética y el programa anual de
mantenimiento del certificado de cumplimiento de la NMX 025 en igualdad laboral y no
discriminacion, las campafas y cursos que se derivan de esta norma, la encuesta de clima laboral,
el comité académico.

7.1.5 Recursos de Seguimiento y Medicion
7.1.5.1 Generalidades

La operacion de los procesos del servicio educativo contemplan en el aspecto fisico el uso de equipo,
herramientas y maquinaria que a través del mantenimiento y limpieza, cumplen con la funcion de su
uso, las practicas y ensayos realizadas en laboratorios y talleres del ITM dentro de los programas
educativos, no generan resultados que requieran validez dentro de nuestros productos y servicios
educativos, para su conformidad, por lo tanto los recursos de seguimiento y medicién se definen por
el mantenimiento realizado en los laboratorios y talleres. Para el caso especifico de posgrados en
los proyectos de investigacion se realizara la valoracién del mismo proyecto y si se requieren
resultados con validez por equipos se hara el vinculo con un laboratorio el cual tenga sus equipos
calibrados de acuerdo a lo que la normatividad marca.

Para la operacién de los procesos que requieren de métodos educativos con contenidos digitales o
con tecnologias de la informaciodn, los resultados son controlados a través del ITMORELIA-IT-AD-
008 Servicios de tecnologia de la informacién, y en este se definen los controles y criterios que
definen el seguimiento y medicion.

7.1.5.2 Trazabilidad de las mediciones
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Por lo planteado en el requisito anterior, la trazabilidad de las mediciones no es un requisito para la
validez de los resultados de la medicién, en los procesos de alcance de SGl en el ITM.

7.1.6 Conocimientos de la organizacién
7.1.6.1 Generalidades

El ITM cuenta con un Sistema de Gestién que establece como debe operar para alcanzar sus
resultados previstos, desde la planificacion a través de PTA, POA y Planeacion departamental, sus
procesos en operacion y controlados y medidos en desempefio a través del seguimiento trimestral
del PTAy el Plan rector del SGI, ademas de la Revision por la Direccion que concentra y analiza el
desempeiio global del SGI y su eficacia.

Todos ellos contienen el conocimiento de ITM, plasmado en los resultados de desempefo del propio
SGl, y la visiéon global y detallada de lo realizado, sus resultados y aportaciéon a la Direccion
estratégica, se da a conocer a través del informe de rendiciéon de cuentas, en la parte operativa el
conocimiento se genera a través del cumplimiento de los perfiles y competencias necesarias para
impartir catedra o prestar los servicios de apoyo.

Dado el ciclo de mejora dentro del ITM, se establecen las necesidades futuras de conocimientos a
través de formar en los intersemestrales a docentes y administrativos, desde la deteccién de
necesidades de formacion TMORELIA-IT-AC-008 Instructivo de trabajo para formacion y
actualizacion docente, ITMORELIA-IT-AC-008-01 Diagnéstico y concentrado de necesidades de
formacion y actualizacién docente y profesional, la implementacién de las diferentes lineas de gestién
del SGI, Calidad , ambiental y la Gestion como Organizacion Educativa, los diferentes eventos de
difusion, transferencia y compartir del conocimiento que se da durante todo el afio, en las diferentes
academias y participaciones externas que tiene en representacion el ITM, proyectos de innovacion,
desarrollo social y tecnoldgico, que generan los estudiantes en las diferentes asignaturas y
CONCUrsos.

7.1.6.2 Recursos de aprendizaje

La oferta educativa del ITM responde a las necesidades y tendencias de los estudiantes y el medio
productivo, esto puede conocerse y evaluarse por instrumentos como el seguimiento de egresados
ITMORELIA-IT-VI-004-01 Encuesta para el seguimiento de egresados, la ITMORELIA-IT-CA-011-02
Tabla de necesidades y expectativas de partes interesadas, el ITMORELIA-IT-CA-005-01 Quejas y
sugerencias, el ITMORELIA-IT-AC-008-01 Diagnéstico y concentrado de necesidades de formacion
y actualizacién docente y profesional, MO0-SC-DP-020 FORMACION Y ACTUALIZACION DEL
CAPITAL HUMANO; al contar con esta informacién, se pueden disefar los procesos y servicios
educativos para cubrir las necesidades de los estudiantes, personal y otros beneficiarios,
planificando proveer de recursos de aprendizaje dentro de la elaboracion de PTA y POA insertando
en los proceso los requisitos para la cobertura, ademas de definir otros a través de la semana de
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planeacién departamental, en los cuales se determina la realizacion de proyectos, concursos,
congresos, talleres, certificaciones, proyectos duales. Dentro de los Posgrados en sus procesos y
los de vinculacién se contemplan los requisitos de propiedad intelectual y en las academias a través
de los programas, planes y especialidades se fomenta la réplica de talleres de formacién entre
Docentes y administrativos.

7.2 Competencia
7.21 Generalidades

El ITM define las competencias del personal para la operacion de los procesos, con la ejecucion de
ITMORELIA-IT-AD-004 Instructivo de trabajo para el reclutamiento y la selecciéon de personal, los
requerimientos de las academias que surgen de su semana de planeacion, Documento del proceso
de promocidn para el personal docente de los Institutos Tecnolédgicos, y evaluando cuales de ellas
es necesario desarrollar a través de M00-SC-DP-020 Formacién y Actualizacién del capital Humano,
ITMORELIA-IT-AC-008 Instructivo de trabajo para formacion y actualizacién docente, evaluando su
desempeiio ITMORELIA-IT-AC-005 Instructivo de trabajo para evaluacion docente, evaluacién
departamental, ITMORELIA-IT-CA-006 Instructivo de trabajo para auditoria de servicio, comparados
con la eficacia en el cumplimiento de los objetivos ITMORELIA-MSGI-AX-17, y los indicadores de
desempeno definidos para el SGI en el ITMORELIA-MSGI-AX-04 Plan rector del SGI, desarrollando
la deteccion de competencias a través de ITMORELIA-IT-AC-008-01 Diagnéstico y concentrado de
necesidades de formacion y actualizacién docente y profesional, y programando adquirirlas en el
ITMORELIA-IT-AC-008 Instructivo de trabajo para formacién y actualizacion docente, en los
intersemestrales, M00-SC-DP-020 Formacion y Actualizaciéon del capital Humano, ademas de la
asignacion de proyectos, participacion en congresos, y comisiones de participacion en programas
de investigacion y desarrollo del servicio educativo.

7.2.2 Requisitos adicionales para las necesidades especiales de educacion.

Se encuentra definido en el ITMORELIA-IT-AC-003 Instructivo de trabajo para gestion del curso, la
deteccion y atencion de cobertura a estudiantes con necesidades especiales en el plan del curso y
la evaluacion, a través de ITMORELIA-IT-AC-003-09 Plan de atencion de necesidades especiales,
para cuya construccion los docentes cuentan con medios y plataformas de tecnologias de la
informacion como Moodle, Microsoft Teams, cursos online masivos y abiertos MOOCS, programas
educativos de educacién a distancia, cursos en educacion inclusiva como; Seminario permanente
en educacion inclusiva, y se ha integrado un programa de formaciéon permanente en la atencién de
necesidades especiales en los estudiantes, apara los docentes y el personal administrativo, y en las
areas de contacto y servicio a los estudiantes se implementa el ITMORELIA-MSI-AX-19 Protocolo
de atencién a necesidades especiales.
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7.3 Toma de conciencia

El ITM realiza reuniones directivas que contemplan el analisis y pertinencia de la direccion
estratégica, propdsito, politica, objetivos, y al participar en el analisis la alta direccion del ITM integra
lo definido a su responsabilidad, bajandolo a sus colaboradores, ademas de sus aportaciones, lo que
promueve el ser parte de la propia vision desde su actividad individual, esto se apoya con la ejecucion
de ITMORELIA-IT-PL-003 Instructivo de trabajo para la elaboracion del PTA, ITMORELIA-IT-PL-004
Instructivo de trabajo para elaboracion de POA, los resultados de desempeiio y logro de metas, y el
informe de rendicion de cuentas, la retroalimentacion de la alta direccion y sus colaboradores sobre
los resultados nos muestran su conciencia del rumbo de la organizacién y los beneficios de la
operacion del SGI.

7.4 Comunicacion
7.4.1 Generalidades

El ITM la comunicacion que permite la operacion y eficacia de los procesos se define en la
ITMORELIA-MSI-AX-20 Matriz de comunicacion, y responden a las necesidades estratégicas y
operativas de los procesos de alcance del ITM. La evidencia de dicha comunicacién se presenta en
diferentes fuentes, de acuerdo a la naturaleza de la comunicacion.

7.4.2 Propésitos de la comunicacién

Se establece el desarrollo y la operacion de la comunicacion, interna y externa a través de la
ITMORELIA-MSI-AX-20 Matriz de comunicacion, y a través de ITMORELIA-IT-PL-001 Instructivo de
trabajo para comunicacién, ITMORELIA-IT-PL-001-02 Promocién y difusién de actividades,
siguiendo y comunicando instrumentos reglamentarios como ITMORELIA-IT-AC-001-09 Formato de
Autorizacion de consulta expediente, el Reglamento del estudiante, retroalimentando para la mejora
mediante ITMORELIA-IT-AC-005 Instructivo de trabajo para evaluacion docente, ITMORELIA-IT-CA-
005 Instructivo de trabajo para atencion a quejas, en la ITMORELIA-IT-AC-005 Instructivo de trabajo
para evaluacion docente, ITMORELIA-IT-CA-006 Instructivo de trabajo para auditoria de servicio.

7.4.3 Acuerdos de comunicacion

7.4.3.1 Al ejecutar los procesos de alcance del SGI de definen dentro de los Instructivos de trabajo y
su informacién documentada, la operacion sistémica del flujo de comunicacién, incluyendo aquellos
que establecen como debe ser la comunicacion como: Curso de induccién para nuevo ingreso,
Calendario escolar, procesos del departamento de comunicacién y difusion, Plataforma digitales
(Moodle y Microsoft Teams) Pagina Web, Redes sociales, Mindbox, Pony app, Correos electrénicos
institucionales, Buzén de quejas y sugerencias, el SGI, la comunicacion sobre el desempefio de los
estudiantes, contenida en los Programas de asignatura, Instrumentacién didactica, Actas de
calificaciones, Examen de medio termino, Examen de final de carrera, Examen EGEL.
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Para el manejo de problemas no resueltos el contacto de canalizacion se da a conocer a traveés del
Comité académico, el Subcomité de ética, (Protocolo para la prevencién , atencion y sancién del
hostigamiento sexual y acoso sexual, Procedimiento para la prevencion, atencién de denuncias sobre
actos u omisiones cometidos por servidoras o servidores publicos en contra de las normas éticas que
rigen su actuacion en el Tecnoldgico Nacional de México, y Cédigo de Etica de la administracion
publica Federal, Cédigo de conducta del Tecnoldgico Nacional de México) y Subdirecciones y
Direccion del ITM.

7.4.3.2 La evaluacion de pertinencia y actualizacion de la matriz de comunicacioén realizada de forma
anual, establece el seguimiento de la comunicacion y el desempefio de los procesos de difusion de la
comunicacion a través de ITMORELIA-IT-PL-001-A Evaluacion para la comunicacién, ITMORELIA-IT-
PL-001-A-02 Revision de seguimiento a solicitudes, analizando los resultados para registrar proyectos
de mejora o mejoras a los procesos y a la propia matriz de comunicacion, la informacién documentada
asociada esta contenida en el SGI.

7.5 Informaciéon documentada
7.5.1 Generalidades

La informacién documentada del SGI del ITM contempla la requerida por las Normas 1SO14001:2015,
ISO 9001:2015 e ISO 21001:2018, asi como la requerida por la normatividad propia del ITM y que
aporta a la eficacia del SGI, esta se encuentra disponible en la pagina del Instituto
https://www.morelia.tecnm.mx.

La informacién documentada incluye el ITMORELIA-MSGI-001 Manual del SGI, y los procesos
controlados a través de ITMORELIA-IT-CA-001 Instructivo de trabajo para el control de informacion
documentada, y la ITMORELIA-MSGI-AX-07 Lista maestra para el control de la informacion
documentada, bajo el enfoque general que da a cada uno de los elementos estratégicos y requisitos
de las normas de referencia., satisfaciendo las necesidades de los estudiantes, personal y otros
beneficiarios o partes interesadas, cumpliendo siempre con los requisitos legales y otros requisitos
aplicables.

El ITM implementa y mantiene actualizado el SGI para el desarrollo de todas sus actividades. El SGI
esta integrado por los siguientes elementos:

v" Manual del SGI

Procesos Estratégicos
Fichas de Procesos
Instructivos de Trabajo
Informacién documentada

AURNENEN
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7.5.2 Creacion y actualizacion

La informacion documentada del ITM se define bajo el ITMORELIA-IT-CA-001 Instructivo de trabajo
para el control de informacion documentada, y todos los elementos de cumplimiento se generan en
ITMORELIA-IT-CA-001-02 Tabla de control de cambios, ITMORELIA-IT-CA-001-03 Asignacion de
cédigos para documentos del SGI, ITMORELIA-IT-CA-001-04 Tabla de aprobacién y autorizacion de
documentos, ITMORELIA-IT-CA-001-05 Guia para elaborar instructivos de trabajo.

En relacion con la documentaciéon de origen externo, se asegura su identificacion y distribucion
controlada a través de ITMORELIA-MSGI-AX-08 Lista maestra de documentos de origen externo del
SGl, que contiene los documentos que se consideren necesarios para la aplicacion efectiva del SGl,
y sigue para su conservacion los lineamientos establecidos.

Se ha definido dentro de la pagina web, la accesibilidad a través de un menu que favorece el acceso
a la informaciéon documentada y la comunicacion de los estudiantes, personal y otros beneficiarios
con necesidades especiales, con el pulso en un icono identificado con el simbolo universal de las
necesidades diferentes.

7.5.3 Control de la informacién documentada

7.5.3.1 El control de la informaciéon documentada requerida por el SGI se realiza con la ejecucion de
con el instrumento base de ITMORELIA-MSGI-AX-07 Lista maestra para el control de la informacién
documentada, con dos controles basicos ITMORELIA-IT-CA-001-06 Bitacora de cambios en
informacion documentada, ITMORELIA-IT-CA-001-07 Hoja de autorizacion, para asegurarse de que
se encuentra controlada, cuyas versiones vigentes se encuentran en la pagina web, para estar
disponibles y asegurando esté protegida.

7.5.3.2 Dentro del control de informacion documentada se encuentran la distribucién, uso y control
a través de la pagina web htips.//www.morelia.tecnm.mx., la seguridad almacenamiento,
preservacion, control de cambios, disposicion y confidencialidad con los procedimientos definidos:

ITMORELIA-IT-CA-001 Instructivo de trabajo para el control de informacion documentada
ITMORELIA-IT-CA-001-02 Tabla de control de cambios,

ITMORELIA-IT-CA-001-03 Asignacion de codigos para documentos del SGI,
ITMORELIA-IT-CA-001-04 Tabla de aprobacion y autorizacion de documentos,
ITMORELIA-IT-CA-001-05 Guia para elaborar instructivos de trabajo.
ITMORELIA-IT-CA-001-06 Bitacora de cambios en informaciéon documentada,
ITMORELIA-IT-CA-001-07 Hoja de autorizacion

ITMORELIA-MSGI-AX-07 Lista maestra para el control de la informacion documentada

DN N NI NI N NN

AN

La informacion documentada externa esta definida y se controla a través de ITMORELIA-MSGI-AX-
08 Lista maestra de documentos de origen externo del SGI.
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8 Operacion
8.1 Planificacion y control operacional
8.1.1 Generalidades

El servicio educativo dentro del ITM se brinda planificando de forma estratégica a través de la
alineacioén con el Plan Nacional de Desarrollo (PND), al Plan Sectorial de Educacion (PSE), al
Programa de Desarrollo Institucional (PDI) del TecNM vy la integraciéon del Programa de Desarrollo
Institucional (PDI) del ITM, donde se plantean lineas de accidn estratégicas desarrolladas para su
alcance en cada uno de los procesos estratégicos.

La planificacion operativa se construye a partir de la integraciéon del PDI (Plan de desarrollo
institucional) del ITM, el cual, se elabora a través del ITMORELIA-IT-PL-005 Instructivo de trabajo
para la elaboracion del PDI; y su evaluacion anual por medio del ITMORELIA- IT-PL-003 Instructivo
de trabajo para la elaboraciéon del PTA (Programa de Trabajo Anual), asignando los recursos
necesarios de operacion mediante el ITMORELIA-IT-PL-004 Instructivo de trabajo para elaboracion
de POA (Programa Operativo Anual) donde se asocian claves presupuestales numéricas, que parten
de los proyectos y metas del PTA, asi como una relacidon de bienes, insumos y servicios a manera
de partidas presupuestales, propuestas por cada subdireccion, departamento, centros y divisiones,
para llevar a cabo las metas alineadas al PDI.

En la realizacién de la planeacién estratégica se consideran e integran los objetivos estratégicos ,
de donde se derivan los objetivos operacionales y su logro mediante la ejecucidén de los procesos,
definidos para responder a los requisitos que provienen de las necesidades y expectativas de los
estudiantes, personal y otros beneficiarios ITMORELIA-IT-CA-011-02 Tabla de necesidades y
expectativas de partes interesadas, integrando acciones para bordar riesgos y oportunidades
ITMORELIA-IT-CA -009-01 Matriz de evaluacion y seguimiento de riesgos, ITMORELIA-IT-CA-010-
01 Matriz de evaluacion y seguimiento de oportunidades, y se controlan respondiendo a los objetivos
bajo indicadores de desempeiio, definidos en el ITMORELIA-MSGI-AX-04 Plan rector del SGI.

Asi mismo, el ITM implementa y mantiene los procedimientos de control operacional de cada uno
de los aspectos ambientales significativos y de calidad que resulten de la aplicacion del
procedimiento ITMORELIA-IT-AM-001 Instructivo de trabajo para identificacion de aspectos
ambientales significativos, y de calidad tomando en cuenta las acciones determinadas en los
apartados 6.1y 6.2.

Los procesos operativos, integran los requisitos del servicio educativo, que se definen en los
Programas de estudio, el calendario escolar, el ITMORELIA-MSGI-AX-05 Plan de Calidad del
servicio educativo, la ITMORELIA-IT-AC-003 Instructivo de trabajo para gestién del curso, el
ITMORELIA- IT-PL-003 Instructivo de trabajo para la elaboracion del PTA (Programa de Trabajo
Anual), y los indicadores y metas asociados a los resultados previstos, bajando los recursos
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necesarios para la operacion a través del ITMORELIA-IT-PL-004 Instructivo de trabajo para
elaboracién de POA (Programa Operativo Anual), los procesos mencionados en el apartado 7.2, los
procesos de ITMORELIA-IT-AC-008 Instructivo de trabajo para formacién y actualizacién docente,
ITMORELIA-IT-AD-004 Instructivo de trabajo para el reclutamiento y la seleccién de personal, MOO-
SC-DP-020 Formacioén y Actualizacion del capital Humano, los procesos se controlan a través de los
controles definidos para cada proceso en los Instructivos de trabajo, y los indicadores de desempefio,
su seguimiento trimestral en el PTA, las sesiones del Comité Académico, generando la informacién
documentada controlada de acuerdo a lo establecido en 7.5.

La planificacion mencionada, responde a la operacién de los procesos que se desarrollan en el
cumplimiento de los requisitos de los estudiantes, personal y otros beneficiarios, controlados y
ajustados en recursos a través de la Adecuaciones del POA, la seleccion y evaluacion de
proveedores y la comunicacién externa de los requisitos de los servicios y productos de proveedores
externos, controlados en ITMORELIA-IT-AD-001 Instructivo de trabajo para la adquisicion de bienes,
el desarrollo de proyectos de participacion y gestion de recursos en el Consejo de vinculacion, el
Comité Académico y el desempefio y la eficacia del SGI.

8.1. 2 Planificacion operacional especifica y control de productos y servicios
educativos

Al determinar los requisitos de los productos y servicios educativos, se establecen los resultados
previstos de los procesos (aprendizaje) a través de los indicadores académicos del ITMORELIA-
MSGI-AX-04 Plan rector del SGI y el cumplimiento de las caracteristicas de calidad del Plan de
calidad del servicio educativo como criterios de evaluacion, disefiando y desarrollando entornos de
aprendizaje respaldados por la competencia de docentes y administrativos, la Formacién y
actualizacion de docentes y la formacion de administrativos y directivos, los proyectos de mejora y
mantenimiento a la infraestructura del ITM para proporcionar el servicio, evaluando la competencia
y aprendizaje mediante el Examen de medio termino, Examen final de egreso o de perfil de carrera,
realizando evaluacion en la ejecucion del ITMORELIA-IT-AC-003 Instructivo de trabajo para gestion
del curso, y los Programas de asignatura, midiendo y evaluando con un enfoque de mejora en la
TMORELIA-IT-AC-005 Instructivo de trabajo para evaluacién docente, ITMORELIA-MSGI-AX-05
Plan de Calidad del servicio educativo, ITMORELIA-IT-CA-002 Instructivo de trabajo para la
realizacion de auditoria interna y externas, ITMORELIA-IT-CA-003 Instructivo de trabajo para salida
no conforme, ITMORELIA-IT-CA-004 Instructivo de trabajo para acciones correctivas ITMORELIA-
IT-CA-010 Instructivo de trabajo para la evaluacion y seguimiento de oportunidades, ITMORELIA-IT-
CA-009 Instructivo de trabajo para la evaluacion y seguimiento de riesgos. Los controles
mencionados de gestionan con el uso y aplicaciéon de Centro de informacion, Bibliotecas virtuales,
plataformas digitales, (Moodle, Microsoft Teams) para la gestion de grupos y cursos, y el control y
seguimiento a través del SGE (Mindbox).
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8.1.3 Requisitos adicionales para las necesidades especiales de educacion

Dentro del desarrollo del proceso de aprendizaje el ITM contempla la accesibilidad a MOOC’s que
se distribuyen en acceso para el Sistema TECNM, y se contemplan bajo necesidades de
capacitacion la formacion intersemestral para desarrollar competencia, una de ellas es la flexibilidad
para adaptar al programa educativo establecido, herramientas pedagdgicas, elementos que facilitan
el aprendizaje y la forma de acceder a él, el diseiio de Planes de atencidon a necesidades especiales,
se hace una valoracién para los estudiantes de nuevo ingreso para conocer su nivel de
conocimientos previos, la asignacién a tutores , los departamentos académicos, el comité
académico, la generacion de vinculacidon para su colocacion al egresar, a través de Programas de
apoyo, proyectos de colaboracién e intercambio, certificaciones previas al egreso.

8.2 Requisitos para los productos y servicios educativos

8.2.1 Determinacién de los requisitos para los productos y servicios educativos /8.2.2 (9001)
Determinacion para los requisitos de productos y servicios

Los requisitos de los productos y servicios educativos estan definidos en los perfiles de carrera, los
planes de estudio, la convocatoria de ingreso, convocatoria de inscripcién, convocatoria de
reinscripcion, el calendario escolar.

De forma general son una fuente de definicion de requisitos de los estudiante, personal y otros
beneficiarios, incluidos quienes tengan requerimientos de atencion de necesidades especiales; el
diagnéstico inicial de ingreso, la carta compromiso con el estudiante, el reporte diagnéstico de los
tutores, el Reglamento del estudiante, el curso de induccién de los estudiantes de nuevo ingreso,
ademas de los descritos en la implementacién de Sistemas de Gestién de: Calidad 9001:2015,
Ambiental 14001:2015y 21001:2018, CACEI, CACECA, los que surgen de la retroalimentacién y
medicidn de la satisfaccion del Seguimiento de egresados, encuestas a empleadores, los estudios
de factibilidad para la apertura de nuevas carreras, la investigacion desarrollada por participacion
en Proyectos Estratégicos Nacionales, los enfoques de gestion ambiental, el cumplimiento legal, la
formacién de la Comision de Seguridad y Salud en el Trabajo, El programa de proteccion civil, El
programa de respuesta ante emergencia.

Y presenta o da a conocer el resultado en la definiciéon de productos y servicios educativos a través
de los resultados de ejecucion de los procesos, la eficacia en el logro de los objetivos, los
resultados de la medicién de la satisfaccion de los estudiantes, personal y otros beneficiarios, el
alcance de las metas de los indicadores de desempefio (plan rector)

8.2.2 (9001:2015)

Los requisitos legales para el SGI se identifican en la Matriz de legislacion aplicable, las referencias
normativas por lineamientos del TECNM vy los internos definidos por el ITM, como reglamentos en
laboratorios y talleres y los definidos para su operacion.
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8.2.1 Comunicacién con el cliente (9001:2015)

La comunicacién especifica del servicio educativo esta determinada en la ITMORELIA-MSI-AX-20
Matriz de comunicacion, y la correspondiente estableciendo la relacidon con los estudiantes a través
de procesos y actividades oficializados en la firma de la Carta compromiso del estudiante, el
Reglamento del estudiante, El reporte de inicio, (semestral), Carga académica, el conocimiento de
los Programas de asignatura, La reticula, El catalogo de servicios y sus costos, las convocatorias de
reinscripcion, Curso de induccion, Altas y bajas de materias, Calendario escolar, retroalimentando
después de la prestacion de los servicios en el Buzon de quejas y sugerencias, Auditoria de servicios,
Evaluacion Docente, estableciendo los elementos de aseguramiento de la confidencialidad, control
y preservacion de la propiedad del cliente a través de ITMORELIA-IT-AC-001-08 Carta de
consentimiento para tratamiento de datos personales, ITMORELIA-IT-AC-001-09 Formato de
Autorizacion de consulta expediente, y los procedimientos de prestacién de los servicios en los
diferentes departamentos de contacto con el cliente, como Servicios Escolares, Division de estudios
profesionales, Centro de informacion, Formacion en Lenguas extranjeras, y como se actua en ellos
ante contingencias si es pertinente.

8.2.2 Comunicacion de los requisitos para los productos y servicios educativos.

El ITM ha definido diferentes medios para comunicar a los estudiantes y otras partes interesadas,
nuestra oferta educativa y como llega a ellos, con los cursos de induccién de nuevo ingreso,
ITMORELIA-IT-AC-003-03 Reporte de inicio (semestre), se firma la carta compromiso del estudiante,
el Reglamento del estudiante, las entrevistas iniciales de los tutores con el estudiante, , se les otorga
un Numero de control, un correo institucional y su clave de acceso al SGE Sistema de Gestion
Estratégica, (Mindbox) y se establecen los medios de comunicacion durante el tiempo en que cursan
sus estudios, tales como; redes sociales, Pony app, Pagina web, plataformas digitales (Moodle y
Microsoft Teams) y los departamentos para los servicios de apoyo, para inscripcion, reinscripcion,
pagos, cargas académicas, Formacion en lenguas extranjeras, acceso a Centro de informacion y
Bibliotecas virtuales, definiendo métodos de atencién a sus Quejas y sugerencias a través del buzoén
fisico y el virtual en la pagina web, que cuenta con accesibilidad, los Jefes de departamento y Comité
Académico, el Subcomité de ética, las Subdirecciones y el SGI.

El Servicio educativo como proceso esencial esta soportado por otros servicios y productos
educativos que generan formacion integral al estudiante, y cuenta con bibliotecas virtuales y fisicas,
plataformas digitales, laboratorios, talleres, areas de descanso y estudio, cafeterias, actividades de
promocion cultural y deportiva, capitulos estudiantiles, certificaciones, concursos de innovacion
tecnoldgica, proyectos de sustentabilidad, herramientas e instrumentos pedagdgicos, docentes en
formacion y actualizacion continua.
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Los procesos en los que interactua el estudiante durante su carrera o posgrado, tienen transparencia
a través de los procesos de ITMORELIA- IT-AD-003 Instructivo de trabajo para la captacion de
ingresos propios, los servicios y medios a través de los cuales conocen costos de los servicios y
material complementario (si aplica), desde los requisitos de ingreso, hasta sus requisitos de egreso,
titulacion y registro de titulo y cédula profesional. La comunicacion eficaz con los estudiantes,
personal y otros beneficiarios o partes interesadas de los requisitos mencionados se realiza a través
de la pagina web, redes sociales, correos electronicos, pony app, prensa, radio y/o TV, revistas,
tripticos, folletos, carteles, lonas impresas, Mindbox y otros que la institucion juzgue convenientes, y
que se describen en el requisito 7.4 del presente Manual. Asimismo, a través de los Instructivos de
Trabajo ITMORELIA-IT-PL-001Instructivo de trabajo para comunicacion. La informacion que se
proporciona al estudiante esta relacionada con el Servicio Educativo, como es: Inscripcion
ITMORELIA-FP-AC-001, reinscripciéon ITMORELIA-FP-AC-002, evaluacién docente ITMORELIA-IT-
AC-005 Auditorias de servicio ITMORELIA-IT-CA-006 Quejas y Sugerencias ITMORELIA-IT-CA-005

8.2.3 Cambios en los requisitos para los productos y servicios educativos / 8.2.4
(9001:2015) Cambios en los requisitos para los productos y servicios

Dentro de los procesos su operacion define las acciones en caso de requerirse cambios en la
informacion documentada y la comunicacion de dichos cambios, en cuanto a los requisitos de los
productos y servicios educativos en las convocatorias de cada servicio y proceso, se aplica un
enfoque de mejora continua, por lo que se evaluan los resultados y se aplican mejoras, lo que genera
cambios en los requisitos de los productos y servicios, mismos que se registran y se comunican, de
forma interna y hacia el estudiante y otros beneficiarios y partes interesadas. Los procesos
mencionados se realizan en los departamentos Académicos, Servicios escolares, La Division de
estudios profesionales, la DEPI, Desarrollo Académico.

Si existe alguna modificacion en los requisitos para los productos y servicios relacionados con la
informacion documentada del SGI se aplica el ITMORELIA-IT-CA-001 Instructivo de trabajo para el
control de informacién documentada, el responsable del proceso en donde se dé el cambio, debera
realizar los cambios pertinentes a la documentacion, solicitar al SGI los cambios de revision o version
y notificar al usuario las actualizaciones efectuadas a efecto de que este consciente de los cambios
en las especificaciones y requisitos.

8.2.3 Revision de los requisitos para los productos y servicios del proceso (9001:2015)

8.2.3.1 Las areas académicas del ITM revisan los requisitos relacionados con el estudiante a través
de las convocatorias de inscripcion y reinscripcion, las pruebas piloto del sistema para asegurar su
eficacia, carga académica y la reticula de la carrera, antes de que esta sea asignada al estudiante
al inicio de cada periodo escolar y al inicio de su carrera (SGE/Mindbox). En los examenes de
admision, dado su formato en linea, se hacen pruebas masivas de conexion y funcionamiento antes
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de la fecha de aplicacién, Esta revision permite garantizar la provision de los servicios antes de que
el ITM se comprometa a proporcionar el servicio educativo, asegurandose de que:

Se han comunicado y se han recibido por los estudiantes integrando los requisitos del servicio
educativo en el Plan de estudios, en el Plan de calidad ITMORELIA-MSGI-AX-05, y la ITMORELIA-
IT-AC-001-05 carta compromiso del estudiante, atendiendo las diferencias en los requisitos definidos
0 no previstos a través del control de salidas no conformes, ITMORELIA-IT-CA-003. Este
instrumento se encuentra en el SGE y se controla a través de este ultimo cédigo. Cualquier
modificacidon se atiende a través de los controles definidos para la operacion de los procesos, y
contemplan cualquier cambio en las condiciones o requerimientos del cliente.

Los requisitos legales o reglamentarios definidos por el ITM, se encuentran en las clausulas de
reglamentos y lineamientos federales del TECNM, la Matriz de legislacion aplicables y los
reglamentos internos de operacion.

8.2.3.2 EL ITM a través del area de servicios escolares mantiene, como registro de calidad la copia
de la revision del formato de carga académica realizada de conformidad entre el estudiante y el
coordinador de carrera.

El ITM establecié a través de la Fichas de Procesos, ITMORELIA-FP-AC-001 Ficha de proceso
inscripcion e ITMORELIA-FP-AC-002 Ficha de proceso reinscripcion respectivamente los
elementos necesarios para asegurarse de que el cliente cumple con los requisitos indispensables
para incorporarse al servicio educativo del Instituto.

8.2-A Preparacion y Respuesta ante Emergencias

Desde la gestion ambiental, en relacién con la Preparacion y Respuesta a Emergencias el ITM
establece y mantiene el Instructivo de Trabajo de operacién y respuesta ante emergencias
ITMORELIA-IT-AM-008 que describe el tratamiento para identificar situaciones de emergencia y
accidentes reales y potenciales, ademas de prevenirlos o mitigar los impactos ambientales
asociados.

El ITM comprueba periédicamente el IT y los documentos que se derivan de este, especialmente,
después de que ocurran accidentes o situaciones de emergencia. A su vez, documenta la
informacion necesaria para mantener la confianza de los procesos que se llevan a cabo, ademas,
de proporcionar la informacion y formacion pertinente, con relacion a la preparacion y respuesta ante
emergencias segun corresponda, a las partes interesadas pertinentes.

8.3 Disefio y desarrollo
8.3.1 Generalidades

En el ITM, por la naturaleza de sus actividades y siendo un servicio educativo su proceso esencial,
el disefio se desarrolla en los siguientes elementos:
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1. Eldisefo de las especialidades de los diferentes programas que oferta el ITM, el cual se rige
por los lineamientos académico-administrativos establecidos por el TecNM. (TecNM-AC-PO-
007) para el disefio y desarrollo de especialidades en cada una de sus etapas.

2. Eldisefio de los formatos y medios de ejecucion de los productos o servicios educativos en

los diferentes departamentos de atencién y contacto con los estudiantes, personal y otros

beneficiarios.

La instrumentacion didactica de las asignaturas impartidas.

Planes de atencién a necesidades especiales.

Mejoras a los procesos.

Cursos de Formacion y actualizacion de Docentes, Administrativos, Directivos y Personal de

apoyo a la docencia.

7. Instrumentos de medicidn de la satisfaccion del estudiante, personal y otros beneficiarios

o ok w

8.3.2 Planificacion de disefio y desarrollo

Considerando las entradas del proceso entre ellas los requisitos de los productos y servicios
educativos, los legales y reglamentarios y los propios de operacion del SGI se implementa el
ITMORELIA-P-CA-012 Proceso de Disefio y desarrollo de productos y servicios educativos.

Dentro de proceso se considera la informacién de los requisitos de los productos y servicios, los
tiempos de ejecucién del disefo y desarrollo, bajo un programa, en que consiste el disefio y
desarrollo, los controles establecidos para garantizar la eficacia del disefio y desarrollo, la evaluaciéon
de resultados del proceso, los recursos necesarios para la operacion del proceso, la definicion de
responsables e involucrados en el proceso, incluyendo en su caso a los estudiantes y otros
beneficiarios, los requisitos y cambios en la operacién de los procesos para la implementacion del
disefio y desarrollo, la atencién equitativa y disefiada para la atencidon de necesidades especiales, la
pertinencia y eficacia del disefo y desarrollo si esta relacionado con prestacion del servicio educativo
en cursos.

8.3.3 Entradas para el Disefio y desarrollo

En la ejecucién del ITMORELIA-P-CA-012 Proceso de Disefo y desarrollo de productos y servicios
educativos se integran los requisitos clave y los resultados previstos en desempeno del disefio o
desarrollo realizado, la informacion de las fuentes potenciales para la realizacion del disefio y
desarrollo, la normativa y reglamentacion aplicable para la ejecucion del disefio o desarrollo
generado, los riesgos asociados al proceso de disefio y desarrollo y a la implementacién del disefio
y desarrollo generado

8.3.4 Controles de disefio y desarrollo

8.3.4.1 Generalidades
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8.3.4.1.1 La etapa de planeacion de D y D integra en el alcance del objetivo del proceso las
actividades de medicién y control de los resultados previstos, y en ellos se contempla evaluar el
cumplimiento de los requisitos del disefio contempla cuando aplica la ejecucion de actividades piloto
o prueba de la implementacién para tener mayor certeza de la aplicacion y resultados satisfactorios
de los requisitos del disefio o desarrollo y realizar en su caso los ajustes o adecuaciones que
garanticen obtener los resultados esperados, estos elementos se realizan de acuerdo a ITMORELIA-
P-CA-012 Proceso de Disefio y desarrollo de productos y servicios educativos.

8.3.4.1.2 Bajo la operacion sistémica del SGI la informacion documentada del ITMORELIA-P-CA-
012 Proceso de Disefio y desarrollo de productos y servicios educativos, sigue el trato definido en el
apartado 7.5.

8.3.4.2 Controles de disefio y desarrollo de productos y servicios educativos

Los programas o cursos correspondientes a los planes y programas de estudios en las carreras de
licenciatura del Instituto tecnoldgico de morelia, son disefiados desde la Direccidon general y sus
direcciones correspondientes, y llevadas a la oferta educativa de cada Instituto bajo autorizacion de
esta. Por esta razén no se aplican los controles del plan de estudio de forma directa en el proceso
de disefo, ya que no participamos en él, sin embargo el ITM, ha sido participe de los procesos de
definicion del disefio y desarrollo de nuevas carreras, con estudios de factibilidad, que responden a
las necesidades del mercado la sociedad y el propio desarrollo del pais, estos estudios hablan del
perfil de los estudiantes, sus caracteristicas y requisitos, el propdsito de las carreras o posgrados y
su forman parte de nuestra oferta educativa, retroalimentando con propuestas de mejora o
especialidades dentro de las carreras.

Debido a esto nuestro SGI no contempla controles en la etapa de disefio para Planes y Programas
de estudio o cursos relacionados con los mismos.

Para los cursos de Formacion y actualizacion docente o la formacién de administrativos, directivos y
personal de apoyo, se definen los elementos de requisitos previos, caracteristicas de los
participantes, propésito y alcance del curso o taller, bajo ITMORELIA-IT-AC-008 Instructivo de
trabajo para formacion y actualizacion docente, ITMORELIA-IT-AC-008-01 Diagndstico vy
concentrado de necesidades de formacion y actualizacién docente y profesional, ITMORELIA-IT-AC-
008-05 Encuesta eficacia capacitaciéon docente, M00-SC-DP-020 Formacién y Actualizacion del
capital Humano, ITMORELIA-P-CA-012 Proceso de Disefio y desarrollo de productos y servicios
educativos.

8.3.4.3 Controles de diseio y desarrollo del Plan de estudios

El disefio de las especialidades de los diferentes programas que oferta el ITM, el cual se rige por los
lineamientos académico-administrativos establecidos por el TecNM. (TecNM-AC-PO-007) para el
disefio y desarrollo de especialidades en cada una de sus etapas.
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Contempla en las etapas los controles para asegurar resultados y actividades de aprendizaje,
definiendo el perfil de egreso de la especialidad y su contribucién al perfil de egreso de la carrera,
las competencias y el nivel que obtendran al cursar la especialidad y cumplan a través de las
actividades de aprendizaje con el propdsito en la formacion, la evaluacion y la propia interaccion del
estudiante en el desarrollo del aprendizaje. Los controles responden al requisito en la ejecucion de
ITMORELIA-P-CA-012 Proceso de Disefio y desarrollo de productos y servicios educativos.

8.3.4.4 Controles de la evaluacion sumativa del disefio y desarrollo

Las etapas del ITMORELIA-P-CA-012 Proceso de Disefo y desarrollo de productos y servicios
educativos, y la aplicabilidad del presente requisito sigue el disefio de especialidades de los
diferentes programas que oferta el ITM, el cual se rige por los lineamientos académico-
administrativos establecidos por el TecNM. (TecNM-AC-PO-007) para el disefio y desarrollo de
especialidades en cada una de sus etapas. Para los Planes, Programas 6 cursos de las Licenciaturas
0 posgrados no realizamos disefio y desarrollo.

8.3.5 Salidas del diseio y desarrollo

La verificaciéon de las salidas esta integrada en la ejecucion del ITMORELIA-P-CA-012 Proceso de
Disefo y desarrollo de productos y servicios educativos, y contempla cumplimiento de requisitos, su
medicion, los criterios de aceptacion, y las caracteristicas de los productos o servicios educativos
que surgen del disefio y desarrollo y dan los resultados previstos en las salidas.

8.3.6 Cambios del disefio y desarrollo

Con el enfoque de mejora y la eficacia del SGI el proceso ITMORELIA-P-CA-012 Proceso de Disefio
y desarrollo de productos y servicios educativos, es congruente con la previsiéon de cualquier cambio
en el disefio y desarrollo, durante el proceso y las mejoras al desempefio mostrado por el producto
o0 servicio educativo disefiado y puesto a prueba o en operacion.

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

La prestacion del Servicio educativo en el ITM establece para las necesidades de productos o
servicios suministrados por proveedores externos el, ITMORELIA-IT-AD-001 Instructivo de trabajo
para la adquisicién de bienes, que contiene la definicién de controles para asegurar que lo adquirido
no impacte la provision del servicio educativo y el cumplimiento de los requisitos definidos. Para
garantizar lo anterior se realiza ITMORELIA-IT-AD-001-01 Seleccion de proveedores, ITMORELIA-
IT-AD-001-02 Evaluacion de proveedores, en este proceso intervienen los procesos de
Adquisiciones y Planeacion, participando el area financiera.
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8.4.2 Tipo y alcance del control

El ITM a través de su oficina de adquisiciones garantiza el suministro de los recursos materiales y
servicios requeridos para brindar un servicio educativo de calidad. Proceso que se realiza conforme
al ITMORELIA-IT-AD-001 Instructivo de trabajo para la adquisicion de bienes, ITMORELIA-IT-AD-
001-01 Seleccion de proveedores, ITMORELIA-IT-AD-001-02 Evaluacién de proveedores,
controlado a través de la ITMORELIA-IT-AD-001-03 Requisicién de bienes y servicios, ITMORELIA-
IT-AD-001-05 Orden de compra, ITMORELIA-IT-AD-001-06 Orden de servicio, y administrado a
través de un sistema (software) vigente en el momento y que conecta los procesos involucrados y
hace eficientes los recursos empleados para la operacién den proceso de adquisiciones , la garantia
del control y el alcance de los resultados previstos cumpliendo con los requisitos de los productos y
servicios educativos.

8.4.3 Informacién para los proveedores externos

La interaccion de los procesos en el ITM, permiten asegurar las caracteristicas y requisitos de los
productos y servicios que van a ser adquiridos, considerando la aplicacion de legislacion y
lineamientos aplicables para la compra, tales como, las compras mayores de infraestructura y equipo
que se realizan de acuerdo con la ley de adquisiciones y obra publica, siguiendo el ITMORELIA-IT-
AD-001 Instructivo de trabajo para la adquisicion de bienes.

Las necesidades de adquisiciones del ITM, se trasmiten a los proveedores por medio de,
ITMORELIA-IT-AD-001-05 Orden de compra, ITMORELIA-IT-AD-001-06 Orden de servicio, estas
manifiestan:

a) Los requisitos necesarios para que los bienes surtidos cumplan con los requerimientos del
ITM.

b) Que el personal del proveedor que atiende las 6rdenes de compra sea competente para esta
operacion.

c) Los requisitos necesarios del SGI.

Cuando se genera el proceso de adquisicion continua con la comunicacién al proveedor de dicha
orden, cuando el producto o servicio es entregado por el proveedor, el solicitante del producto o
servicio adquirido, efectia una inspeccion o cualquier otra actividad necesaria para asegurarse de
que se cumple con los requisitos necesarios especificados en la orden de compra.

Cuando el ITM quiera llevar a cabo una verificacion en las instalaciones del proveedor, en la orden
de compra se estableceran las disposiciones de verificacion y el método para liberar el producto.

8.5 Produccion y provisién del servicio educativo
8.5.1 Control de la Produccién y de la provision del servicio educativo

8.5.1.1 Generalidades
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El ITM brinda el servicio educativo, a través de la operacion de los procesos estratégicos y sus
instructivos de trabajo, cuyo enfoque a procesos determina los controles bajo los cuales se opera,
contienen las caracteristicas del servicio definidas en los planes y programas de estudio y en la
ITMORELIA-IT-AC-001-05 Carta compromiso del estudiante, ITMORELIA-IT-AC-001-05 e
ITMORELIA-MSGI-AX-05 Plan de Calidad del Servicio Educativo, dichos procesos se encuentran
definidos en alcance y desempefio, estableciendo objetivos y por tanto los indicadores de
cumplimiento a través de ITMORELIA-IT-PL-005 Instructivo de trabajo para la elaboracion del PDI,
ITMORELIA-IT-PL-003 ELABORACION DEL PTA, ITMORELIA-IT-PL-004 ELABORACION DE
POA, ITMORELIA-IT-AC-003-09 Plan de atencién de necesidades especiales, ITMORELIA-MSGI-
AX-05 Plan de calidad del servicio educativo, ITMORELIA-MSGI-AX-04 Plan rector del SGI, aun y
cuando los indicadores tienen tiempo de medicion anual, hay seguimientos trimestrales para
establecer avances y posibles adecuaciones, la medicion trimestral y el seguimiento a las actividades
de evaluacion y mejora se dan académicamente, al implementar el plan de tutorias del ITM de
acuerdo con el ITMORELIA-IT-AC-004 Instructivo de trabajo para tutorias. Con la implementacién
de actividades de liberacion que se realiza de manera parcial cada semestre con la entrega de
calificaciones al estudiante registrando el avance programatico y porcentaje de aprobacion en las
fechas de seguimiento programadas, en el SGE, asi mismo con la operacion del ITMORELIA-FP-
AC-007 Ficha de proceso residencias profesionales, ITMORELIA- IT-AC-007 Instructivo de trabajo
para residencias profesionales, la posterior entrega para ITMORELIA-IT-AC-006 Instructivo de
trabajo para sustentacion del acto de recepcion profesional y para el Registro de Titulo y Expedicion
de Cédula Profesional electrénicos V2.0. (Procedimiento interno para el registro de titulos y solicitud
de expedicion de cédulas profesionales electronicas ante la direccion general de profesiones 513-
PR-25) a través de ITMORELIA-FP-AC-003 Ficha de proceso Gestion del curso, ITMORELIA-IT-
AC-003 Instructivo de trabajo para gestién del curso, en cuanto a productos y servicios educativos
de apoyo la medicién y evaluacién se realiza a través de ITMORELIA-FP-CA-005 Ficha de proceso
para atencién a quejas y sugerencias, ITMORELIA-IT-CA-005 Instructivo de trabajo para atencion a
quejas, ITMORELIA-IT-CA-006 Instructivo de trabajo para auditoria de servicio, ITMORELIA-IT-AC-
005 Instructivo de trabajo para evaluacion docente, ITMORELIA-MSGI-AX-04 Plan rector del SGl,
garantizando las condiciones adecuadas de operacién de los procesos con ITMORELIA-IT-AD-001
Instructivo de trabajo para la adquisicion de bienes instrumentales insumos y servicios, ITMORELIA-
IT-AD-002 Instructivo de trabajo para el mantenimiento de la infraestructura y equipo, asi como el
uso de equipo apropiado para la realizacion del servicio educativo, como son instalaciones,
laboratorios, centro de informacién, laboratorio de cdmputo, areas verdes, areas de esparcimiento e
instalaciones. ITMORELIA- IT-AD-003 Instructivo de trabajo para la captacion de ingresos propios,
ITMORELIA-IT-PL-004 ELABORACION DE POA, reflejado en la asignacion de areas de trabajo, el
Mantenimiento y las adecuaciones y mejoras a la infraestructura, en donde todos los colaboradores,
docentes, administrativos, directivos y personal de apoyo, desempefian sus actividades bajo la
competencia definida en el apartado 7.2.
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A toda la operacion aplica ITMORELIA-IT-CA-009 Instructivo de trabajo para la evaluacién y
seguimiento de riesgos, los cual se suma a las actividades de cierre semestral, como las Actas de
calificaciones, ITMORELIA-IT-AC-003-07 Liberacién de actividades frente a grupo, y la propia
reinscripcion con la ITMORELIA-IT-AC-001-07 Carga académica.

8.5.1.2 Admisién de estudiantes
8.5.1.2.1 Informacion de preadmision

Las convocatorias de ingreso, la promocién de la oferta educativa, los diferentes eventos de
promocion y difusion, los diferentes medios de comunicacién como herramientas disponibles para
para comunicar los requisitos del servicio educativo, los enfoques hacia la equidad en la provision
del servicio y el acceso a la Institucion, ademas de transmitir el compromiso que el ITM con el
desarrollo sostenible, a través de formar profesionistas con formacion integral y competencias que
aporten una mayor contribucion al desarrollo social.

En el desarrollo de los procesos de los departamentos de Desarrollo Académico, Servicios Escolares
y Recursos Financieros, se ofrece informacion pertinente a los aspirantes y después a nuestros
estudiantes, para cursar una Licenciatura o posgrado en el ITM, en la solicitud de ficha e ingreso, el
Curso de induccién para nuevo ingreso, el curso propedéutico y la misma promocion de las
Licenciaturas y posgrados, al desarrollar la preadmision.

8.5.1.2.2 Condiciones de admision

Las condiciones de admision estan definidas la desarrollar los procesos contenidos en los
departamentos de Servicios Escolares y Desarrollo académico, definidos por ITMORELIA-FP-AC-
001 Ficha de proceso inscripcion, ITMORELIA-IT-AC-001 Instructivo de trabajo para inscripcion,
ITMORELIA-IT-AC-001-01 Lista de aspirantes aceptados, ITMORELIA-IT-AC-001-02 Solicitud de
inscripcion, ITMORELIA-IT-AC-001-03 Listado de requisitos de inscripcion, ITMORELIA-IT-AC-001-
04 Guia para la asignacion de numero de control, ITMORELIA-IT-AC-001-05 Carta compromiso del
estudiante, ITMORELIA-IT-AC-001-06 Carta de bienvenida, ITMORELIA-IT-AC-001-07 Carga
académica, Libro de registro de numero de control, Formato de credencial, ITMORELIA-IT-AC-001-
08 Carta de consentimiento para tratamiento de datos personales, ITMORELIA-IT-AC-001-09
Formato de Autorizacion de consulta expediente, Reglamento del estudiante, la difusion de los
requisitos para la admision, se realiza a través de ITMORELIA-IT-PL-001 Instructivo de trabajo para
comunicacién, con la implementacion y cumplimiento a la NMX 025 en Igualdad laboral y no
discriminacion, la cual crea un ambiente de equidad y accesibilidad al servicio educativo dentro del
ITM.

8.5.1.3 Provision de productos y servicios educativos
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La naturaleza del servicio educativo responde al establecimiento del ITMORELIA-PE-AC Proceso
estratégico académico, el cual se apoya para la ensefianza de ITMORELIA-FP-AC-003 Ficha de
proceso Gestion del curso, ITMORELIA-IT-AC-003 Instructivo de trabajo para gestién del curso,
ITMORELIA-IT-AC-005 Instructivo de trabajo para evaluacion docente, ITMORELIA-IT-AC-008
Instructivo de trabajo para formaciéon y actualizacion docente, facilitando el aprendizaje con
ITMORELIA IT-AC-004 Instructivo de trabajo para tutorias, ITMORELIA-FP-AC-007 Ficha de
proceso residencias profesionales ITMORELIA-IT-AC-007 Instructivo de trabajo para residencias
profesionales, con el apoyo administrativo de ITMORELIA-FP-AC-001 Ficha de proceso inscripcion,
ITMORELIA-IT-AC-001 Instructivo de trabajo para inscripcion, ITMORELIA-FP-AC-002 Ficha de
proceso reinscripcion, ITMORELIA-IT-AC-002 Instructivo de trabajo para reinscripcion, ITMORELIA-
IT-AC-006 Instructivo de trabajo para sustentacion del acto de recepcion profesional, Registro de
Titulo y Expedicion de Cédula Profesional electrénicos V2.0, un proceso paralelo y que facilita el
aprendizaje y formacion integral es ITMORELIA-PE-VI Proceso estratégico vinculacion, ITMORELIA-
FP-VI-003 Ficha de proceso para promocién cultural y deportiva, ITMORELIA-IT-VI-003 Instructivo
de trabajo para promocion cultural y deportiva, ITMORELIA-FP-VI-001 Ficha de proceso visitas a
empresas con proposito de estudio, ITMORELIA-IT-VI-001 Instructivo de trabajo para visitas a
empresas con proposito de estudio, ITMORELIA-FP-VI-002 Ficha de proceso para servicio social,
para la contribucion a la responsabilidad social se realiza, ITMORELIA-PE-AM Proceso estratégico
Ambiental ITMORELIA- IT-VI-002 Instructivo de trabajo para servicio social, a este se suma el
Servicio comunitario y ITMORELIA-FP-VI-004 Ficha de proceso para seguimiento de egresados,
ITMORELIA-IT-VI-004 Instructivo de trabajo para seguimiento de egresados.

8.5.1.4 Evaluacion sumativa

El ITM estable el seguimiento y trazabilidad de la evaluaciéon sumativa a través del SGE (Mindbox)
en donde a partir de la instrumentacion didactica se define la planificacion la forma de evaluacion, el
seguimiento y los accesos a calificaciones y retroalimentacion del resultado obtenido, se tienen
identificados los puntos de control y el cumplimiento de requisitos y objetivos del servicio y se plasma
y se conserva en las Actas de Calificaciones mismas que se conservan y son utilizadas para
actividades de analisis y planificacion, ademas de convertirse en requisito para la trazabilidad de
servicio educativo.

8.5.1.5 Reconocimiento del aprendizaje evaluado

Se plasman en el Kardex del alumno, integrado en el SGE (Mindbox) en el que forma simultanea
registran y consultan, docentes, estudiantes, administrativos y las personas relacionadas con
aclaracion o rectificacion si corresponde de las calificaciones, estos elementos de operacion estan
definidos en el Manual de lineamientos Académico Administrativos del TECNM, durante el desarrollo
de inicio a fin del semestre en curso, los estudiantes tienen pleno acceso a su calificaciones la
retroalimentaciéon mediante ITMORELIA-FP-AC-003 Ficha de proceso Gestion del curso,
ITMORELIA-IT-AC-003 Instructivo de trabajo para gestién del curso, el acceso, evidencia y
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conservacion de este reconocimiento del aprendizaje evaluado se hace a través de lo declarado en
el apartado 7.5.

8.5.1.6 Requisitos adicionales para necesidades especiales de educacién

8.5.1.6.1 El SGI aplica el enfoque de mejora para retroalimentar a través de la operacion, los
resultados y la retroalimentacién de la operacién por lo que ha definido un plan de formacién continua
para la atencion de necesidades especiales en los estudiantes, comenzando con un programa para
el periodo intersemestral inmediato , aplicando la ITMORELIA-IT-AC-008 Instructivo de trabajo para
formacién y actualizacion docente, MO0-SC-DP-020 Formacion y Actualizacion del capital Humano,
contemplando por decisiéon estratégica su integraciéon en el PTA y POA en adecuaciones o en
planificacion anual.

8.5.1.6.2 En este momento después de la identificacion de estudiantes con necesidades especiales
de atencidn, se desarrolla en el proceso de Gestion del curso el ITMORELIA-IT-AC-003-09 Plan de
atencion de necesidades especiales, cuya operacion se fortalece con la formacion permanente que
tiene un enfoque de inclusion y disefo de instruccion y evaluacion diferenciada de acuerdo a las
necesidades diferentes y poder ademas de formar contribuir al desarrollo de habilidades en el
estudiante para alcanzar autonomia e independencia, ofrecer ITMORELIA IT-AC-004 Instructivo de
trabajo para tutorias, que desde el ingreso del estudiante se identifica si tiene alguna necesidad
especial de atencion, y durante el curso de sus estudios, da acompanamiento, canalizacion y
seguimiento a sus necesidades para facilitar y apoyar su formacién y el aprendizaje, y en su
momento, si existiera, atencidén a necesidades especiales por condiciones o situaciones
extraordinarias o temporales, atendiendo bajo los mecanismos y procesos ya descritos en este
apartado 8. En las areas de servicio la atencion de necesidades especiales en los estudiantes, el
personal y otros beneficiarios lleva a la aplicacion del Protocolo de atencion a necesidades
especiales ITMORELIA-MSI-AX-19 Protocolo de atencion a necesidades especiales.

8.5.1.6.3 La instrumentacion didactica permite establecer la forma de evaluacion formativa y
sumativa, programando los momentos de evaluacion de acuerdo al programa de la asignatura y los
instrumentos y herramientas pedagdgicas, que permitan la participacion, apoyen el aprendizaje vy el
desarrollo de habilidades blandas para la formacion integral, adecuando y ajustando los métodos de
evaluacion si se requiere. Cada semestre una semana dedicada a la evaluacién y analisis de
resultados para la toma de decisiones y la planificacién acerca de la adecuacion de la Gestion del
curso.

8.5.1.6.4 Cuando se identifica un requerimiento de atenciéon a necesidades especiales, de forma
individual se le da atencién en las areas académicas a través del ITMORELIA-IT-AC-003-09 Plan de
atencién de necesidades especiales, en la ejecucién del Plan se utilizan una serie de recursos,
fisicos, virtuales o digitales, medios de comunicacién y difusién, algunos disefiados para la
accesibilidad, plataformas digitales (Moodle, Microsoft Teams), recursos de infraestructura, equipos
y herramientas, accesibilidad y seguridad en funcion de la propia responsabilidad social.
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8.5.2 Identificacion y Trazabilidad

EL ITM identifica el servicio educativo con la clave del plan de estudios, la trazabilidad del progreso
del estudiante se da a través de su numero de control en aplicacion de Libro de registro de numero
de control, como parte del proceso de ITMORELIA-IT-AC-001 Instructivo de trabajo para inscripcion,
y se da continuidad a la trazabilidad en la ejecucion de los procesos del Departamento de Desarrollo
académico y los propios de Servicios escolares al ejecutar ITMORELIA-PE-AC Proceso Estratégico
Académico. se realiza con la operacién del proceso de gestion del curso ITMORELIA-IT-AC-003 el
estado del servicio educativo queda registrado en el KARDEX del estudiante. En alcance del SGI
se realiza el seguimiento de egresados, la comunicacién con empleadores, y los registros de
aplicacién y seguimiento del cumplimiento de lo planificado en PTA y POA, y se ha identificado en el
Calendario escolar.

8.5.3 Propiedad perteneciente a las partes interesadas / Propiedad perteneciente a los
clientes o proveedores externos (9001:2015)

EL ITM cuida los bienes propiedad del estudiante mientras estén siendo utilizados por el mismo.
Estos bienes pueden ser algunos de los siguientes documentos:

1) Original del acta de Nacimiento
2) Titulo profesional y
3) 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 al TecNM, dicho tramite se realiza de forma
personalizada a través de un funcionario.

Si por alguna razén, es necesario mantener otros bienes propiedad del estudiante, estos se
identifican, protegen y salvaguardan en el expediente del estudiante en el area correspondiente.

Para el manejo y control de la propiedad el departamento de Servicios escolares documenta
ITMORELIA-IT-AC-001-08 Carta de consentimiento para tratamiento de datos personales, y
ITMORELIA-IT-AC-001-09 Formato de Autorizacidon de consulta expediente.

En el caso de la propiedad de los proveedores se controlan y manejan de acuerdo a contratos,
convenios, acuerdos de colaboracion y se da seguimiento.

8.5.4 Preservacion

La aplicabilidad de este requisito es de manera parcial debido a que es intangible o no susceptible
el almacenamiento, manipulaciéon, embalaje y protecciéon. Sin embargo, en lo referente a la
preservacion de las partes constitutivas del servicio educativo, como son documentacion e
infraestructura referente a certificados de terminacion de estudios, boletas, constancias de
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calificaciones Actas de calificaciones, cargas académicas, N° de control y toda documentacion oficial
que se genere durante la prestacion del servicio, se controla aplicando el punto 7.5.3. En cuanto a
la preservacion de la infraestructura y las instalaciones fisicas como son aulas, centros de
informacion y laboratorios se atiende como se indica en el punto 7.1.3.

8.5.5 Actividades posteriores a la entrega (9001:2015)

En diferentes momentos por las salidas de los procesos contemplados para brindar el servicio
educativo, Las evaluaciones de satisfaccion a través de la evaluacién docente, la auditoria de
servicios, el Buzén de quejas y sugerencias, el ITMORELIA-IT-VI-004 Seguimiento de egresados, la
retroalimentacion de otras partes interesadas, evaluaciones anuales de desempefio, los tramites de
titulo y cedula profesional, bajo lineamientos y normativa de las instancias correspondientes.

8.5.5 Proteccion y transparencia de los datos de los estudiantes (21001:2018)

En los requisitos de ingreso del estudiante se define informacién que debe protegerse, y se aplican
ITMORELIA-IT-AC-001-08 Carta de consentimiento para tratamiento de datos personales, y
ITMORELIA-IT-AC-001-09 Formato de Autorizacién de consulta expediente, definiéndose el manejo
y control a través del requisito 7.5, y la comunicacién y garantia se establecen en la ejecucion de los
procesos de relacion con el estudiante y el cumplimiento del Reglamento del estudiante y la carta
compromiso con el estudiante.

8.5.6 Control de los cambios de los productos y servicios educativos / Control de los
cambios (9001:2015)

El ITM a través del SGI implementa un ciclo de mejora , por lo que desde el analisis de pertinencia
de su direccién estratégica y propdsito, considera los cambios en los productos y servicios
educativos, una segunda fuente de cambios resulta la operacion y eficacia de los procesos de
alcance del SGI, el analisis a través del Comité académico o el consejo de vinculacion es otra fuente
de cambios, cuando estos se definen y deciden el control de los cambios se realiza de acuerdo a
ITMORELIA-IT-CA-001 Instructivo de trabajo para el control de informacion documentada, y la propia
informacion documentada asociada al mismo, siguiendo ITMORELIA-IT-CA-001-02 Tabla de control
de cambios.

8.6 Liberacion de los productos y servicios educativos / Liberacion de los productos
y servicios (9001:2015)

El proceso del servicio educativo inicia con la promocion de la oferta en las instituciones de nivel
medio superior; seleccionado el aspirante inicia su proceso de inscripcion.

Matriculado el aspirante se convierte en nuestro cliente y cursa la totalidad de las diferentes materias
del programa educativo de acuerdo con el plan de estudios; proceso efectuado acorde a las fichas
de procesos Gestion del Curso, Servicio Social y Residencias Profesionales.
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Seleccionadas las competencias tedrico-practicas del plan de estudios, el cliente tiene la opcién de
elegir la especialidad de su preferencia para adquirir las competencias practicas y conocimientos en
un ambiente préximo al campo laboral.

Al cumplir el cliente con la totalidad de los créditos académicos del plan de estudios y los
requerimientos administrativos en tiempo y forma, el Instituto certifica los conocimientos con base a
la normatividad aplicable del TecNM y de la Secretaria de Educacién Publica.

El proceso termina con el acto de recepcion profesional cumpliendo con los requerimientos
declarados en el Instructivo de Trabajo de Sustentacion del Acto de Recepcidon Profesional; una vez
obtenida el acta de recepcion profesional el cliente integra y entrega expediente al departamento de
servicios escolares para solicitar la gestion del titulo y cédula profesional ante el TecNM.

Para lo anterior el ITM establece las disposiciones planificadas a través de las evaluaciones que se
realizan en la ITMORELIA-IT-AC-003 Gestion del Curso y en la acreditacion del 100% de las
materias de los Planes y Programas de Estudio y que se registran en el Kardex de cada estudiante,
aunado a la evaluacion del cumplimiento del ITMORELIA-MSGI-CA-005 Plan de Calidad del Servicio
Educativo. y los lineamientos académico-administrativos del TecNM; dejando evidencia de la
informacion documentada para la liberacién del servicio educativo.

8.7 Control de salidas educativas no conformes / Control de las Salidas no
Conformes (9001:2015)

8.7.1 Identificacion y control de salidas no conformes

La identificacion y control se realiza bajo las siguientes fuentes, el ITMORELIA-MSGI-AX-05 Plan de
calidad del servicio educativo, ITMORELIA-IT-CA-006 Instructivo de trabajo para auditoria de
servicio, ITMORELIA-IT- CA-005 Instructivo de trabajo para atenciéon a quejas y sugerencias,
mediciones de los indicadores de desempefio, Las evaluaciones de conformidad en las auditorias
interna y externa, generando registros de lo identificado.

8.7.2 Informacién documentada de salidas no conformes

La atencion se da a través de ITMORELIA-IT-CA-003 Instructivo de trabajo para salida no conforme,
ITMORELIA-IT-CA-003-01 Registro y control de salida no conforme, y en su caso ITMORELIA-IT-
CA-004-01 Requisicion de acciones correctivas. Estos instrumentos integran la verificacién de la
conformidad con los requisitos después de la correccién de la SNC.

8.7.3 Conservacion de informacion documentada

Se mantienen registros de las salidas no conformes y la forma de atencién de acuerdo a lo descrito
en el apartado 7.5 y la conservan los responsables de la identificacion y atencion, en expedientes y
controles de los procesos.
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9 Evaluacion del desempeio
9.1 Seguimiento, medicién, analisis y evaluacion
9.1.1 Generalidades

El seguimiento y medicion en el ITM se desprenden del cumplimiento de los requisitos determinados
en el apartado 8.2, y cuyas fuentes corresponden a la planificacion tanto estratégica como operativa,
y en ella se define lo que debera medirse y a lo cual debe darse seguimiento, e incluye, objetivos,
indicadores y metas, cada resultado medible responde a la periodicidad pertinente de la medicion en
el caso de los indicadores de desempefo plantean metas anuales aun y cuando se establecen
seguimientos trimestrales, las mediciones de satisfaccion se establecen semestrales y tienen
seguimiento continuo en acciones correctivas u oportunidades de mejora. Los resultados de
desempefo generados, se evalian y analizan en el proceso de ITMORELIA-FP-CA-007 Ficha de
proceso para revision por la direccion, ITMORELIA-IT-CA-007 Instructivo de trabajo de revision por
la direccion. (el contenido se describe en 9.3)

La evaluacién de desempeno del SGI se concentra en el ITMORELIA-MSGI-AX-04 Plan rector del
SGI. Y la medicién de eficacia de las acciones para abordar riesgos y oportunidades.

Las mediciones y seguimiento que muestra el cumplimiento de requisitos y los impactos significativos
en el medio ambiente se mencionan a continuacion:

a) La conformidad del Servicio Educativo a través del Plan de Calidad del Servicio Educativo,
la operacion de la Ficha de Proceso ITMORELIA-IT-AC-003 Gestion del Curso,
ITMORELIA-IT-CA-006 Auditoria de Servicio, ITMORELIA-IT-CA-005 Quejas vy
sugerencias y con los indicadores establecidos en el ITMORELIA-MSIG-AX-004 Plan
Rector del SGI.

b) La conformidad del SGI con los requisitos de las Normas ISO en alcance de integracion
del mismo a través de la aplicacién de la FP para la ITMORELIA-FP-CA-002 Auditoria
Interna.

c) La mejora continua en la eficacia del SGI, a partir de la atencion de las ITMORELIA-IT-CA-
004 Instructivo de trabajo para acciones correctivas, implementadas para eliminar no
conformidades detectadas en el Sistema y los resultados presentados en la ITMORELIA-
FP-CA-007 Ficha de proceso para revision por la direccion.

El ITM selecciona las técnicas estadisticas necesarias, de acuerdo con los datos

analizados como: Auditorias de Servicio, Encuestas de ambiente laboral, Evaluacion

Docente, resultados de los indicadores y en todos aquellos que requieren un tratamiento.
d) La gestion ambiental al evaluar el desempefio de los aspectos ambientales significativos.
e) Eficacia del sistema mostrada en el cumplimiento de objetivos y metas ambientales.
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Los resultados de la gestion ambiental y el cumplimiento legal son medidos en la implementacion de
ITMORELIA-IT-AM-001 Instructivo de trabajo para identificacion de aspectos ambientales
significativos, ITMORELIA-IT-AM-002 Instructivo de trabajo para la identificacién y evaluacion del
cumplimiento de los requisitos legales y otros requisitos, ITMORELIA-IT-AM-002-01 Matriz de
legislacion ambiental aplicable, ITMORELIA-IT-AM-002-02 Matriz de evaluacién de cumplimiento
legal. ITMORELIA-IT-AM-004 Instructivo de trabajo para el control operacional en el consumo del
agua, ITMORELIA-IT-AM-005 Instructivo de trabajo para el control operacional del consumo de
energia eléctrica, ITMORELIA-IT-AM-006 Instructivo de trabajo para el manejo y control de residuos
peligrosos, ITMORELIA-IT-AM-007 Instructivo de trabajo para la gestion integral de residuos sélidos
urbanos, ITMORELIA-IT-AM-008 Instructivo de trabajo de operacion y respuesta ante emergencias,
ITMORELIA-IT-AM-009 Instructivo de trabajo para competencia, formacién y toma de conciencia. Se
determinan Programas y controles operacionales para la gestion de los aspectos ambientales
significativos, cuya periodicidad de medicién y seguimiento esta contenida en los mismos y su
eficacia se mide por los objetivos logrados en metas de sus indicadores de desempefio contenidos
en el ITMORELIA-MSIG-AX-004 Plan Rector del SGI, evaluando y analizando el desempefio
ambiental en la ITMORELIA-FP-CA-007 Ficha de proceso para revision por la direccion

Los equipos de seguimiento y medicion garantizan la fiabilidad de sus mediciones a través del
ITMORELIA-IT-AD-002 Instructivo de trabajo para el mantenimiento de la infraestructura y equipo,
dada la naturaleza y requerimientos de funcionalidad y no de calibracion.

9.1.2 Satisfaccién del personal, estudiantes y otros beneficiarios / Satisfaccion del cliente
(9001:2015)

9.1.2.1 Seguimiento de la satisfaccion

El ITM realiza el seguimiento de la informacion inherente a la percepcion del Estudiante con respecto
al cumplimiento de sus requisitos (Plan de calidad) y ha definido como método de medicion y
seguimiento el ITMORELIA-IT-AC-005 Evaluaciéon Docente, ITMORELIA-IT-CA-006 Auditorias de
Servicio, ITMORELIA-IT-CA-005 Instructivo de trabajo para atencién a quejas y sugerencias,
ITMORELIA-IT-AD-005 Instructivo de trabajo para evaluar el ambiente de trabajo, en este se integra
el programa anual de cumplimiento de la NMX025 en Igualdad laboral y no discriminacion, para la
aplicacion de mejora en los elementos pertinentes a esta NMX, todos evaluados y analizados bajo
un enfioque de mejora por tanto para resultados distintos a los previstos en alcance de los objetivos
y metas definidas en los indicadores de desempefio, se aplica ITMORELIA-IT-CA-004 Instructivo de
trabajo para acciones correctivas, en favor de la eficacia y la mejora en el desempefio.

9.1.2.2 Tratamiento de las quejas y apelaciones

El ITM cuenta con el proceso ITMORELIA-FP-CA-005 Ficha de proceso para atencion a quejas y
sugerencias, que brinda el acceso a través de buzones fisicos a lo largo de la Institucion y un buzén
virtual ubicado en el Sitio Web del ITM.
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https://sgi.morelia.tecnm.mx/QyS/ este cuenta con un icono de accesibilidad, para obtener una
retroalimentacién de su percepcion de forma equitativa.

La recepcion de las quejas y sugerencias es la actividad inicial en estas se aplica el TMORELIA-IT-
CA-005 Instructivo de trabajo para atencion a quejas, se envia a la subdireccion correspondiente, lo
envian para atencion al proceso origen de la queja y la respuesta de atencidon es comunicada al
quejoso via telefénica y/o a través de un e-mail. La evaluacién y analisis puede ser realizada en el
Comité académico, los departamentos académicos o canalizados al Subcomité de ética, el SGI por
aplicacién de la NMX 025 en Igualdad laboral y no discriminacién, y su posterior tratamiento de
canalizacion, acompanamiento y seguimiento externo en caso de ser pertinente.

Dentro de los mecanismos, procedimientos y acciones del SGI, Subcomité de Etica, Coordinacién
de cumplimiento legal, se establece la confidencialidad, objetividad, y mecanismos de conservacion
documental de los procesos de atencion a quejas y apelaciones.

9.1.2 Evaluacion del cumplimiento (14001:2015)

El'ITM ejecuta el ITMORELIA-IT-AM-002 Instructivo de trabajo para la identificacion y evaluacion del
cumplimiento de los requisitos legales y otros requisitos, ITMORELIA-IT-AM-002-01 Matriz de
legislacion ambiental aplicable, ITMORELIA-IT-AM-002-02 Matriz de evaluacién de cumplimiento
legal, ITMORELIA-IT-AM-002-03 Matriz bimestral de cumplimiento legal. Bajo los resultados de
evaluacion se contempla en el programa anual de trabajo del SGI las acciones pertinentes para
avanzar en el estado de cumplimiento de aquella legislacién que no se encuentre en cumplimiento o
que no cuente con la evidencia de tal cumplimiento.

La informacién documentada de este proceso se controla de acuerdo al proceso declarado en el
apartado 7.5.

9.1.3 Otras necesidades de seguimiento y medicion

La base de la medicién en el ITM es determinar el grado de cumplimiento y satisfaccién de los
requisitos de los productos y servicios educativos, a través del seguimiento a resultados y percepcion
de los estudiantes, personal y otros beneficiarios, por lo tanto, se realiza medicion sobre los
productos y servicios contenidos en los propios instrumentos de evaluacion:

1. ITMORELIA-IT-AC-005 Instructivo de trabajo para evaluacién docente

2. ITMORELIA-IT-CA-006 Instructivo de trabajo para auditoria de servicio

3. ITMORELIA-IT-CA-005 Instructivo de trabajo para atencién a quejas, sugerencias y
apelaciones.

Retroalimentacion sobre la eficacia para alcanzar los resultados previstos en el aprendizaje, en
diferentes ambitos de analisis, el Comité académico, La semana de planeaciéon departamental, la
Revisién por la direccién, con informacién de las siguientes fuentes:

1. Reporte intermedio
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2. Reporte final y actas de calificaciones
3. Examen EGEL
Retroalimentacién sobre la influencia en la comunidad, bajo mecanismos de comunicacién como:
1. Seguimiento de egresados
2. Estudios de factibilidad de nuevas carreras
3. Estudios de viabilidad de nuevas especialidades

9.1.4 Métodos de seguimiento, Medicion, Analisis y evaluacién

9.1.4.1 La medicion del desempefio utiliza instrumentos de evaluacién, de indicadores de
desempeio, a través del Plan rector del SGI en evaluacién anual y con seguimiento en los
indicadores globales en seguimiento trimestral del PTA, los departamentos académicos, realizan
evaluacion docente departamental de forma semestral, y se realiza por parte del Departamento de
Desarrollo Académico la Evaluacién docente, y la Auditoria de servicios, los resultados tiene como
parametros de referencia las metas establecidas para los indicadores de desempefio, que derivan
de los objetivos estratégicos y operacionales dentro de cada proceso.

9.1.4.2 EI SGI en su operacion, identifica en el alcance de los procesos (descrito en los instructivos
de trabajo), las partes interesadas a quienes se dirige la evaluacién de desempefio en cada
instrumento ejecutado, se establece la competencia de las personas para operar los procesos ,
incluyendo aquellos que son de evaluacién, contemplando no solo conocimientos sino también
objetividad apoyada por los registros de informacién documentada sobre las evaluaciones, la
competencia es apoyada por lo descrito en el apartado 7.2. Los resultados se plasman en
informacion documentada asociada a los procesos y se da a conocer a los involucrados en la
operacion y la mejora, una parte importante es la continua evaluaciéon y mejora de los instrumentos
y las acciones para mejorar el desempefio, basadas en la naturaleza de los procesos sus indicadores
de desemperio y el propésito de la medicion.

a) El desempefio y la eficacia del SGI que se desprende de la evaluacion de los indicadores
del Plan Rector.

b) La eficacia de las acciones tomadas para abordar riesgos, ITMORELIA-IT-PL-007 y
oportunidades, ITMORELIA-IT-PL-008

c) La necesidad de mejoras en el SGI registrado en el formato para Resultados de la Revisién
por la Direccién, ITMORELIA-FE-CA-007-02.

d) Asi como, para la identificar y evaluar el cumplimiento de los requisitos legales ITMORELIA-
IT-AM-002, de manera periddica y mantener informacion documentada.
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9.1.5 Analisis y evaluacion / 9.1.3 Analisis y evaluacion (9001:2015)
El ITM realiza las actividades de andlisis y evaluacion bajo los siguientes instrumentos y mediciones:

a) La conformidad de los requisitos del Servicio Educativo y los servicios y productos de
apoyo analizando el grado de cumplimiento del contenido de la ITMORELIA-IT-AC-001-
05 Carta compromiso del estudiante, el ITMORELIA-MSGI-AX-05 Plan de Calidad del
Servicio Educativo, y los Planes y Programas de Estudio.

b) La satisfaccion del estudiante con el analisis de los resultados, obtenidos de la
aplicacion del ITMORELIA-IT-AC-005 Evaluacion Docente, ITMORELIA-IT-CA-006
Auditorias de Servicio, ITMORELIA-IT-CA-005 Instructivo de trabajo para atencién a
quejas y sugerencias, ITMORELIA-IT-AD-005.

c) El grado de satisfaccion del personal, analizado bajo la aplicacion del ITMORELIA-IT-
AD-005 Instructivo de trabajo para evaluar el ambiente de trabajo, aplicando la encuesta
de ambiente laboral que tiene un enfoque de cumplimiento con la NMX 025 en Igualdad
laboral y no discriminacion.

d) El desempefio y la eficacia del SGI a través del analisis de los resultados de los
indicadores de desempefio plasmados en el ITMORELIA-MSIG-AX-004 Plan Rector del
SGI y analizados en la realizacién de la ITMORELIA-FE-CA-007-02 Revision por la
direccion.

e) Eficacia de la implementacion de la planificacién, evaluando los resultados de
cumplimiento con el Programa de Desarrollo Institucional (PDI), Programa de Trabajo
Anual (PTA) y Programa Operativo Anual POA, ITMORELIA-IT-PL-005 Instructivo de
trabajo para la elaboracion del PDI, ITMORELIA-IT-PL-003 ELABORACION DEL PTA,
ITMORELIA-IT-PL-004 ELABORACION DE POA, su seguimiento trimestral y su cierre
de evaluacion anual, en el logro de metas y alce de los objetivos estratégicos.

f) La eficacia de las acciones tomadas para abordar los riesgos y oportunidades en el
seguimiento y medicién de eficacia de los instrumentos ITMORELIA-IT-CA -009-01
Matriz de evaluaciéon y seguimiento de riesgos, ITMORELIA-IT-CA-010-01 Matriz de
evaluacion y seguimiento de oportunidades, dentro de los procesos de ITMORELIA-IT-
CA-009 Instructivo de trabajo para la evaluacion y seguimiento de riesgos, ITMORELIA-
IT-CA-010 Instructivo de trabajo para la evaluacion y seguimiento de oportunidades.

g) Los Proveedores, integrados en el catalogo de proveedores. Evaluado su desempefio
desde la aplicacion de ITMORELIA-IT-AD-001-04 Catalogo de proveedores aprobados,
ITMORELIA-IT-AD-001-01 Seleccién de proveedores, y ITMORELIA-IT-AD-001-02
Evaluacion de proveedores, y sus resultados analizados y concentrados para su analisis
en la ITMORELIA-FE-CA-007-02 Revision por la direccion.

h) La necesidad de mejoras en el SGI, que se registran en las salidas de la ITMORELIA-
FE-CA-007-02 Revisién por la direccion.
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9.2 Auditoria Interna
9.2.1 Generalidades

El ITM planifica la realizacion de auditorias internas por lo menos una vez afio, esta se implementa
a través de la TMORELIA-FP-CA-002 Ficha de proceso para auditoria interna, y ITMORELIA-IT-CA-
002 Instructivo de trabajo para la realizacion de auditoria interna, dentro de este proceso se evalua
la conformidad con los requisitos de las Normas ISO 9001:2015 e ISO 14001: 2015, ISO 21001:2018
y sus equivalencias mexicanas, aquellos requisitos que establece el SGI para la gestién ambiental y
la calidad como Organizacion Educativa, y la eficacia del propio SGI.

9.2.2 Programa de auditoria interna

El ITM ha planificado su programa de auditorias internas tomando en consideracion el estado y la
importancia de los procesos y las areas a auditar de acuerdo con el ITMORELIA-IT-CA-002
Instructivo de trabajo para la realizacion de auditoria interna, asi como los resultados de las
auditorias previas, ITMORELIA-IT-CA-007; teniendo en cuenta la importancia del ambiente de las
operaciones implicadas. Ha definido los criterios de auditoria integrada y el alcance de esta, su
frecuencia y su metodologia, ITMORELIA-IT-CA-002 Instructivo de trabajo para la realizacion de
auditoria interna, mismo que define la seleccién de los auditores considerando las competencias de
estos y su independencia con la actividad que esta siendo auditada. Las auditorias son integradas,
por tanto, contempla la evaluacion de la gestion y el desempefio ambiental.

El ITM conserva la informacién documentada de acuerdo a la ejecucion del proceso descrito en 7.5
y especificamente el ITMORELIA-IT-CA-002-09 Programa de auditorias del SGI.

9.3 Revision por la Direccién
9.3.1 Generalidades

El'ITM revisa el SGI al menos una vez al afo, aplicando el Instructivo de Trabajo ITMORELIA-IT-CA-
007 Instructivo de trabajo de revision por la direccion, para asegurarse de su conveniencia,
adecuacion y eficacia, y alineacién con la Direccion estratégica con una visidon de integracion de las
diferentes lineas de gestion.

Los resultados de las revisiones por la direccion incluyen todas las decisiones y acciones tomadas,
relacionadas con posibles cambios en los objetivos estratégicos y otros elementos del SGI, en
congruencia con el compromiso de mejora continua; ITMORELIA-FE-CA-007-02 Formatos
electronicos.

La alta direcciéon revisa el sistema de gestion ambiental de la organizacién a intervalos planificados,
para asegurarse de su conveniencia, adecuacion y eficacia continuas. Y asegurar los cambios en:

1) las cuestiones externas e internas que sean pertinentes al sistema de gestion integral;

60

Toda copia en papel es un “documento no controlado” a excepcién del original



INSTITUTO TECNOLOGICO DE MORELIA

, Manual del Sistema de Gestion Integrado
TECNOLOGICO

NACIONAL DE MEXICO

ITMORELIA-MSGI-001 Rev. 5 Pagina 61 de 64

2) las necesidades y expectativas de las partes interesadas, incluidos los requisitos
legales y otros requisitos;

3) sus aspectos ambientales significativos;
4) los riesgos y oportunidades;
5) el grado en el que se han logrado los objetivos integrales;

6) la informacién sobre el desempefio de la organizacion, incluidas las tendencias
relativas al cumplimiento de los requisitos legales y otros requisitos;

9.3.2 Entradas de Revision por la Direccion

La Revision por la Direccion se realiza en el ITM de acuerdo al Instructivo de Trabajo ITMORELIA-
IT-CA-007, al Programa de trabajo anual del SGl, incluyendo:

a) El estado de las acciones de las revisiones por la direccion previas; ITMORELIA-FE-007-
02.

b) Cambio de cuestiones externas e internas pertinenetes al SGI.

c) Cambios en las necesidades y expectativas de las partes interesadas, incluidos los
requisitos legales y otros requisitos;

d) Cambios en sus aspectos ambientales significativos;

e) La Informacion sobre el desempefio y eficacia del SGI, incluyendo:

1. La satisfaccion del estudiante y otros beneficiarios, la cliente y la retroalimentacion de
las partes interesadas pertinentes.
2. El grado en que se han logrado los objetivos

Desempefio de los procesos y conformidad de los productos y servicios.

El estado de las No Conformidades y Acciones Correctivas, formato para el Control

del Estado de las Aciones Correctivas ITMORELIA-IT-CA-004-e ITMORELIA-FE-007-

03

Resultados de seguimiento y medicion.

Resultados de las auditorias.

El desempefio de los proveedores externos.

. Los resultados de evaluacion Formativa y sumativa.

f) La adecuacion de los recursos.

g) La eficacia de las acciones tomadas para abordar los riesgos y las oportunidades, a través
del formato Matriz de evaluacion y seguimiento de Riesgos, ITMORELIA-IT-CA -009-01
Matriz de evaluacién y seguimiento de riesgos, ITMORELIA-IT-CA-010-01 Matriz de
evaluacion y seguimiento de oportunidades.

h) Las oportunidades de mejora, registradas en el formato para Registro de Proyectos de
Mejora en el Formato electénico ITMORELIA-FE-CA-007-09

o

© N »
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i) La retroalimentacién del personal relacionada con activiadades para mejorar su
competencia

9.3.3 Salidas de la Revisidn por la Direccion

Los resultados de la Revision por la Direccion del ITM, incluyen todas las decisiones y acciones
relacionadas con:

a) Las oportunidades de mejora.

b) Conclusiones sobre la conveniencia, adecuacion y eficacia del SGA los resultados de la
ejecucion de los programas ambientales. ITMORELIA-IT-AM-004 (consumo de agua),
ITMORELIA-IT-AM-005 (consumo de energia eléctrica), ITMORELIA-IT-AM- 006,
control de residuos peligrosos, ITMORLIA-IT-AM-007 (control de residuos solidos
urbanos).

c) Cualquier necesidad de cambio dentro del SGI.

d) Las acciones necesarias cuando no se hayan logrado los objetivos ambientales.

e) Las necesidades de recursos.

f) Las oportunidades de mejorar la integracion del Sistema de Gestidon Ambiental a otros
procesos de negocio si fuera necesario.

g) Cualquier implicacion para la direccion estratégica de la organizacion.

10 Mejora
10.1 Generalidades (9001:2015 y 14001:2015)

El ITM identifica y evalua las oportunidades de mejora tomandolas de sus diferentes fuentes y
concentrandolas en el instrumento, ITMORELIA-IT-CA-010 Instructivo de trabajo para la evaluacion
y seguimiento de oportunidades y plasmando las acciones necesarias para abordarlas en
ITMORELIA-IT-CA-010-01 Matriz de evaluaciéon y seguimiento de oportunidades, la cual contiene el
plan de accién, y lo complementa si aplica Formato Electrénico, inherente a Proyectos de Mejora,
ITMORELIA-FE-CA-007-09.

El enfoque de la evaluacién y seguimiento de aprovechamiento de oportunidades responde a la
mejora del Servicio Educativo para el cumplimiento de los requisitos considerando las expectativas
futuras, alcanzar la eficacia y mejorar continuamente el desempefio del SGI impactando en la
satisfaccion del estudiante, el personal y otros beneficiarios.

10.1 No conformidad y acciones correctivas / 10.2 No conformidad y accién
correctiva (9001:2015 y 14001:2015)

10.1.1 EI ITM establece para la atenciéon de no conformidades, cualquiera que sea su origen, el

ITMORELIA-IT-CA-004 Instructivo de trabajo para acciones correctivas, implementando la

ITMORELIA-IT-CA-004-01 Requisicion de acciones correctivas, esta herramienta contiene la

definicién de la no conformidad, la determinacion de la causa raiz, aplicando una herramienta
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estadistica, un plan de accion para eliminar la causa raiz, una temporalidad para la ejecucion y la
medicién de eficacia, la elaboracién , revision y cierre estan establecidas para el control y
seguimiento.

10.1.2 La informacion documental generada por la operacion de este proceso aplica bajo el
cumplimiento descrito en 7.5

10.2 Mejora continua / 10.3 Mejora continua (9001:2015 y 14001:2015)

La mejora continua como pilar para alcanzar un mejor desemperfio en el SGI y el ITM, identifica y
analiza, las fuentes potenciales de mejora y evalua la pertinencia de su ejecucion, una primera fuente
es la medicidn de la eficacia del SGI, mediante la evaluacién de cumplimiento de la Politica Integrada
ITMORELIA-MSGI-AX-14, el cumplimiento de los Objetivos Estratégicos descritos en el Plan Rector
ITMORELIA-MSGI-AX-004, los resultados de auditoria interna ITMORELIA-IT-CA-007-04 vy
externas, los resultados y el analisis de la operacion de los procesos, la Gestion de Riesgos
ITMORELIA-IT-CA-009, las Acciones Correctivas ITMORELIA-IT-CA-004, Ila Revision por la
Direccion ITMORELIA-IT-CA-007, el seguimiento al cumplimiento de los indicadores del Plan Rector
ITMORELI-MSGI-AX-004, El cumplimiento de las caracteisticas de calidad del Plan de Calidad del
Servicio Educativo ITMORELIA-MSGI-AX-005 y la incorporacion de los proyectos de mejora
ITMORELIA-FE-CA-007-09. La legislacion aplicable y su cumplimiento, y la eficacia de los
programas ambientales y resultados de la gestion ambiental relacionada con los aspectos
ambientales significativos.

10.3 Oportunidades de mejora.

El desarrollo y crecimiento del ITM en su estructura y oferta educativa, permite al SGI desarrollar
proyectos de mejora y plantear un impacto favorable de ello en la satisfaccion del estudiante, el
personal y otros beneficiarios o partes interesadas, por esta razén se plasman en ITMORELIA-IT-
CA-010 Instructivo de trabajo para la evaluacién y seguimiento de oportunidades y plasmando las
acciones necesarias para abordarlas en ITMORELIA-IT-CA-010-01 Matriz de evaluacién y
seguimiento de oportunidades, la cual contiene el plan de accién y lo complementa si aplica Formato
Electrénico, Registro de Proyectos de Mejora, ITMORELIA-FE-CA-007-09.
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