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Introduccioén:

El presente Manual de Calidad tiene el objetivo de dar a conocer el funcionamiento del Sistema de Gestién
de Calidad del Tecnoldégico de Estudios Superiores de Coacalco, con base en la Norma I1SO 9001:2015.

Organigrama

La estructura orgdnica autorizada para el Tecnolégico de Estudios Superiores de Coacalco se encuentra
disponible en la pagina web de la misma. Estructura Anexo 4.

ORGANIGRAMA

PR narws
SO DA ¥
...... -
s o= GeNERO.

CON FUNDAMENTO EN EL ARTICULO 7 FRACCION

XXVil  DEL REGLAMENTO INTERIOR DE LA

SECRETARIA DE FINANZAS, SE APRUEBA LA
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CUAL HA ¥

ENLA GENERAL DE

FESRERO DE 2019.
RAWATH RUBIO
TECNOL DE

DR. MAURICIO
DIRECTOR GENE!
ESTUDIOS SUPER! S DE COACALCO
|
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El Tecnolégico de Estudios Superiores de Coacalco (en adelante TESCo) es constituido como Organismo
Publico Descentralizado de caracter Estatal mediante decreto 158-Ley publicado en el periédico oficial Gaceta

del Gobierno de fecha 04 de septiembre de 1996 y su proceso fundamental es el servicio de ensefianza-
aprendizaje y mediante el cual imparte los siguientes programas educativos de nivel licenciatura:

1. Ingenieria Electromecanica.

Ingenieria Industrial.

Ingenieria en Sistemas Computacionales.
Licenciatura en Administracion.
Ingenieria Mecatrodnica.

Ingenieria Ambiental.

Ingenieria en Gestion Empresarial.

W N o g k~ w b

Ingenieria en Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones.
Ingenieria en Materiales.
10. Ingenieria Quimica.

11. Ingenieria Civil.

Asi como por los siguientes Programas de Posgrado:
1. Maestria en Ciencias en Ingenieria Industrial.
2. Especializacion en Automatizacién Industrial.
3. Maestria en Administracion.
4. Especializacion en Logistica y Cadena de Suministros.
5. Maestria en Sistemas Ambientales.

El TESCo se encuentra ubicado en Av. 16 de septiembre No. 54 Colonia Cabecera Municipal, Municipio de
Coacalco de Berriozabal, Estado de México.

0.2 Responsabilidades y Autoridades

Las responsabilidades y autoridades estan definidas en el Manual de Organizacién vigente que en conjunto
con el Organigrama determina las dreas que operan en el Tecnoldégico de Estudios Superiores de Coacalco.
De manera adicional y a manera de complemento se definen en el presente Manual la Relacién de
Subprocesos del TESCo FO-TESCo0-99 donde se identifican las areas responsables de cada uno de los
subprocesos que conforman el SGC, la Matriz Responsabilidad y Autoridad Anexo 6 relativas al Sistema de
Gestion de Calidad y la Matriz de Responsabilidad Anexo 5 que establece los apartados de la Norma ISO
9001:2015 aplicables a cada subproceso.
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1. Objeto y campo de aplicacion

1.1 Objeto

El presente Manual tiene el propdsito fundamental de establecer y describir los lineamientos del Sistema de
Gestion de la Calidad basado en la Norma Internacional 1ISO 9001:2015 Sistemas de Gestion de la Calidad -
Requisitos, y en su equivalente Nacional NMX-CC-9001-IMNC-2015 para proporcionar el Servicio Educativo
cumpliendo con los requisitos de las y los Estudiantes y partes interesadas, y con los Objetivos de Calidad
establecidos por la institucion.

1.2 Operacién del SGC

El Sistema de Gestion de Calidad del TESCo ha sido disefado para responder a la forma de trabajo y
operacién que impera en el mismo, a través de |la coordinacién del departamento de Calidad Educativa.
Para los efectos del SGC del TESCo, en el Subproceso Informacién Documentada
PO-CA-TESCo0-01y en la Lista de Informacién Documentada FO-TESCo-01 se relacionan todos los procesos,
subprocesos, formatos y anexos que lo conforman.

Particularidades de operaciéon del SGC en el TESCo:

a) En los Subprocesos se podran reasignar las responsabilidades cuando la estructura del Tecnoldgico
asi lo requiera y lo autorice su Direccién General.

b) Los Subprocesos se llevaran a cabo tanto para nivel Licenciatura como para nivel Posgrado, segun
proceda, y esta procedencia quedara registrada en la Relacion de Subprocesos del TESCo FO-
TESCo-99.

c) Losservicios de laboratoriosy talleres se realizan en funcién de los medios disponibles de la instituciéon
y se llevaran a cabo de acuerdo con el Subproceso de Gestion del Uso de Talleres y/o Laboratorios
para la realizacién de Actividades Curriculares y Cocurriculares PO-AC-TESCo-07.

d) Las actividades deportivas y culturales se ofrecen en funcién de las posibilidades del plantel y se
llevardn a cabo de acuerdo con el Subproceso de Actividades Culturales y Deportivas PO-VI-TESCo-
05.

e) Losy las Proveedores (as) externos que afectan la realizacion del producto se encuentran definidos
en el Subproceso de Adquisicién de Bienes y Contratacién de Servicios PO-AD-TESCo-01.

f) La seleccion y evaluacion de proveedores (as) se realiza por lo menos una vez al afo.
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1.3 Misidn, Vision y Valores.
1.3.1 Mision.

“Somos una institucién publica de Educaciéon Superior Tecnolégica que forma de manera integral
profesionistas e investigadores, creativos e innovadores, capaces de resolver problemas de su ambito laboral
y de apoyar el desarrollo tecnoldgico; a través de la oferta de programas educativos de licenciatura y
posgrado reconocidos por su calidad, con un enfoque de responsabilidad social basado en valores y el
respeto al medio ambiente”.

1.3.2 Vision.

“Consolidarse como una institucion publica de Educacién Superior Tecnolégica que fomenta la investigacion
béasica, aplicada y el desarrollo tecnoldgico vinculado con las empresas e instituciones nacionales e
internacionales a través de sus estudiantes, egresados, profesores e investigadores enfocados en las dreas de
automatizacion y control, manufactura avanzada y desarrollo sustentable”.

1.3.3 Valores.

A fin de guiar y orientar las acciones cotidianas y del personal, el TESCo define los siguientes valores
institucionales:

El ser humano.
La existencia de una institucién se justifica sélo si los resultados de sus trabajos inciden en el mejoramiento
de la calidad de vida de las personas.

El espiritu de servicio.
Es la actitud que debe distinguir al personal del TESCo por el profesionalismo en su desempefo.

El liderazgo.
Es la capacidad que debe caracterizar al personal del Tecnolégico para integrarse en la conduccion
innovadora, visionaria, participativa y comprometida.

El trabajo en equipo.
Es el proceso que se realiza de manera armonica, en el que las actitudes multiplican los logros en la
consecucion de objetivos comunes y se propicia el desarrollo de las personas.

La calidad.
Es la cultura compartida por el personal del TESCo que lo motiva a transformar su forma de ser y hacer las
cosas con los mas altos estandares de servicio.
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1.3.4 Estructura del Sistema de Gestion de Calidad

CALIDAD

PROCESOS

SUBPROCESOS

INFORMACION DOCUMENTADA

Tal como se indica, el Sistema de Gestion de Calidad esta conformado por su Manual de Calidad,
Procesos de Calidad, Subprocesos Operativos e Informacién Documentada.

2. Referencias normativas

El presente Manual contiene conceptos y directrices del Sistema de Gestidon de Calidad y asi mismo
los estipulados en las Normas:

a) 1SO 90012015 Sistemas de Gestidn de Calidad-requisitos.

b) 1SO 9000:2015 Sistemas de Gestidon de Calidad-Vocabulario.

c) 1SO19011:2018 Directrices para la Auditoria de Sistemas de Gestion.

d) Manual General de Organizacién del Tecnoldgico de Estudios Superiores de Coacalco, Vigente.
e) Norma Mexicana en Igualdad Laboral y NO Discriminacion NMX-R-025-SCFI-2015.

f)  Ley General de Proteccién de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados, Vigente.

g) Manual de Lineamientos Académico-Administrativos del Tecnolégico Nacional de México,
Vigente.

h) Manual para la operacién de la Educaciéon Dual en los tipos educativos Medio Superior y
Superior en el Estado de México (Metodologia y Criterios).

Asi como la demas normatividad aplicable a cada proceso y subproceso.
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3. Términos y definiciones

Para una mejor comprensién y manejo del presente Manual del Sistema de Gestién de Calidad del TESCo,
se definen los términos y definiciones utilizados:

ACCION CORRECTIVA: Accién tomada para eliminar la causa de una Observacién, Oportunidad de Mejora
y/o No Conformidad detectada. La accion correctiva se toma para prevenir que algo vuelva a producirse.

ALTA DIRECCION: Direccién General, Titular de la Unidad Juridica y de Igualdad de Género, Direccién
Académica, Direccidn de Administracion y Finanzas, Subdireccion de Planeacién y Apoyos Tecnoldgicos y
Subdireccion de Vinculacioén.

AREAS: Subdirecciones de Estudios Profesionales, Jefaturas de Division, Jefaturas de Departamento y
Jefatura del Centro de Informacién y Documentacion.

AUDITORIA INTERNA: Proceso sistematico, independiente y documentado para obtener evidencias
objetivas y evaluarlas de manera objetiva con el fin de determinar el grado en que se cumplen los criterios
de auditoria y los requisitos normativos establecidos.

CLIENTE: ESTUDIANTE: Persona inscrita en el plantel de la organizacidon que recibe el Servicio Educativo.

CONTRATO: Documento en el que se especifican las caracteristicas del Servicio Educativo y los
compromisos de las partes (el Tecnolégico y la o el Estudiante).

CONFORMIDAD: Cumplimiento de un requisito.
CORRECCION: Accion tomada para eliminar una No conformidad detectada.

CRITERIOS DE EVALUACION: Método de evaluacién mediante el cual se certifica el logro de los objetivos
educacionales propuestos en el programa de estudios en cada asignatura.

EDUCACION: Desarrollo de facultades intelectuales y morales del Ser Humano.

EDUCACION DUAL: Modelo de educacién que, fundamentado en el Manual para la operacién de la
Educacion Dual en los tipos educativos Medio Superior y Superior en el Estado de México, alinea las
necesidades, areas de oportunidad de desarrollo econédmico, industrial, tecnoldgico, social y de nodos
educativos productivos o demanda de los sectores privado, publico y social, con los perfiles de las
instituciones educativas del tipo medio superior y superior. En este modelo se conjugan las competencias
adquiridas en los espacios educativos, con la practica laboral o profesional, contribuyendo a fortalecer y
desarrollar aptitudes de la o el estudiante, propiciando su insercion laboral o profesional.

EFECTIVIDAD: Es la capacidad de lograr la eficacia y la eficiencia.
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EFICACIA: Grado en que se realizan las actividades planificadas y se alcanzan los resultados planificados.
EFICIENCIA: Relacion entre el resultado alcanzado y los recursos utilizados.

EFICIENCIA TERMINAL: Término utilizado para nombrar al indicador el cual se calcula al dividir la cantidad de
egresados y egresadas que se inscribieron al inicio un periodo de diez semestres, entre la cantidad de
Estudiantes inscritos al inicio de ese periodo especifico.

EXPERIENCIA: Conocimiento adquirido mediante la practica y la observacion.
FORMACION: Incorporacién de informacion para el desarrollo del Ser Humano.

FORMACION INTEGRAL: Incorporaciéon de informacién para el desarrollo del Ser humano, a través de la
formacion de valores ciudadanos, el desarrollo de competencias y la adquisicion de conocimientos, llevando a
cabo actividades regulares en el aula, la practica docente y el ambiente institucional, asi como la vinculacién
con su entorno.

FORMACION PROFESIONAL: Actividades en las que se integra el conocimiento definido en los Planes y
Programas de Estudio a la o el Estudiante durante su permanencia en la institucion.

HABILIDAD: Capacidad del Ser Humano para desarrollarse.

HISTORIAL ACADEMICO: Documento que muestra el estatus de la o el Estudiante mediante el registro de las
calificaciones obtenidas durante su carrera y que permite identificar su desempefio en cada una de las
asignaturas que integran el Plan de Estudios.

HORARIO ACADEMICO: Documento emitido por el sistema electrénico del Departamento de Control Escolar,
en el cual se especifican las asignaturas a cursar por la o el Estudiante cada semestre, mediante el cual el
Tecnoldgico de Estudios Superiores de Coacalco se obliga a prestar el Servicio Educativo y la o el Estudiante se
compromete a respetar los lineamientos de la institucion.

MANUAL DE LINEAMIENTOS ACADEMICO ADMINISTRATIVOS DEL TECNOLOGICO NACIONAL DE MEXICO:
Documento normativo del TecNM, que contiene las disposiciones técnicas y administrativas para la
organizacioén, operacién, desarrollo, supervisidn y evaluacion de la educacién superior tecnoldgica que se realice
en los Institutos, Unidades y Centros adscritos; y que permite la implementacién y operacion de los planes y
programas de estudio para la formacién y desarrollo de competencias profesionales, para cabal cumplimiento
de los objetivos y metas institucionales.

MODELO EDUCATIVO: Documento normativo del TecNM, donde se establece la Dimension Filosodfica, la
Dimensién Académica, la Dimensiéon Organizacional a los Procesos Estratégicos, Claves y Operativos.

MSGC: Manual del Sistema de Gestién de |la Calidad.

NO CONFORMIDAD: Incumplimiento a un requisito de la Norma o del Sistema de Gestién de Calidad del TESCo.
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NO CONFORMIDAD MAYOR: Incumplimiento a los requisitos, que afecta potencialmente los resultados
previstos en el sistema de gestion.

NO CONFORMIDAD MENOR: Incumplimiento a un requisito, que no ponga en riesgo los resultados previstos
por el sistema de gestion.

OBSERVACION: Evidencia que pueden generar a futuro una No Conformidad.

OPORTUNIDAD DE MEJORA: Son oportunidades para aumentar la capacidad y eficiencia de los procesos para
lograr los resultados deseados.

PARTES INTERESADAS: Persona u organizacion que puede afectar, verse afectada o percibirse como afectada
por las decisiones y/o actividades que se llevan a cabo en el Tecnholdgico.

PAT: Programa Anual de Trabajo elaborado por cada area del TESCo.

PDI: Programa de Desarrollo Institucional alineado al Programa de Desarrollo Institucional del Tecnoldgico
Nacional de México.

PLAN DE ESTUDIOS: Descripcion de las asignaturas que conforman el Programa Educativo a cursar por la
comunidad estudiantil durante los semestres estipulados para nivel Licenciatura y Posgrado.

PO: Procedimiento o Subproceso Operativo.
POA: Programa Operativo Anual del TESCo.

PRACTICA DOCENTE: Consiste en la interrelacién Docente-Estudiante y la forma en que la o el Docente
gestiona ésta.

PRODUCTO: SERVICIO EDUCATIVO: La prestacion de los componentes de servicio educativo que el TESCo
ofrece para dar cumplimiento a los requisitos de la comunidad estudiantil, como son: Formacién Profesional,
(cumplimiento de Planes y Programas de Estudio), Practica Docente (relacién Estudiante-Docente en el aula),
Atencién en ventanilla (departamento de Control Escolar, departamento de Presupuesto y Contabilidad) y
Servicios de apoyo (Asesorias sobre los Planes de Estudio, Centro de Informacién y Documentacion, Talleres y
Laboratorios).

PROGRAMA EDUCATIVO: Programas de nivel Licenciatura y Posgrado ofertados en el TESCo.

SALIDA NO CONFORME: Incumplimiento a los requisitos, objetivos e indicadores del Plan Rector de Calidad y
especificaciones establecidas en los subprocesos.

RESPONSABLE DEL SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD DEL TESCo: responsable del Departamento de
Calidad Educativa.
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RESPONSABLES DE PROCESOS Y SUBPROCESOS: Direcciones, Subdirecciones, Jefaturas de Division,
Jefaturas de Departamento, Jefatura del Centro de Informacién y Documentacion.

RIESGO: Efecto de la incertidumbre.
SGC: Sistema de Gestion de la Calidad.
SUBPROCESO: Serie de pasos a desarrollar para llevar a cabo una actividad dentro de un proceso.

SEGUIMIENTO CURRICULAR: Verificacion de la aplicacion, seguimiento y evaluacion de los Planes y Programas
de Estudio correspondientes; con el fin de analizar si el perfil profesional de egreso corresponde al entorno
socioecondmico local, regional y nacional; cuyos resultados serdn propuestos en las reuniones de revision y
seguimiento curricular y los proyectos académicos que realice el TecNM o el TESCo.

SERVICIOS DE APOYO: Actividades que contribuyen a la realizacion del Servicio Educativo, tales como el Centro
de Informacién y Documentacioén, Talleres y Laboratorios.

TecNM: Tecnoldgico Nacional de México.
TESCo: Tecnoldgico de Estudios Superiores de Coacalco.

VALIDACION: Confirmacién mediante la aportacién de evidencia objetiva de que se han cumplido los requisitos
para una utilizacién o aplicacidén especifica prevista.

VERIFICACION: Confirmacién mediante la aportacién de evidencia objetiva de que se han cumplido los
requisitos especificos.

4 Contexto de la organizacién
4.1 Comprension de la organizacion y de su contexto
El Tecnolégico de Estudios Superiores de Coacalco:

e Determina las cuestiones Externas e Internas mediante el Formato Contexto de la Organizacion FO-
TESCo-88, para lograr los resultados previstos del Sistema de Gestidon de la Calidad (SGC).

e Realiza el seguimiento y la revisidon de la informacién por lo menos una vez al aio, a través de la Revisién
por la Direccion, manteniendo los registros correspondientes en el Informe de Revision por Direccion INF-
CA-TESCo-06.

4.2 Comprension de las necesidades y expectativas de las partes interesadas

El TESCo determina en la Matriz de Contexto de la Organizacion FO-TESCo-88:
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a) Lascuestiones internasy externas que afectan o se ven afectadas por el SGC.

b) Las necesidadesy expectativas de las partes interesadas para el SGC.

4.3 Determinacion del alcance del Sistema de Gestion de la Calidad

Por las caracteristicas del TESCo, para el SGC se define como cliente a la o el Estudiante y como producto al
Servicio Educativo.

El Alcance del Sistema de Gestion de Calidad del TESCo es:
Alcance a los Procesos de:
1. Ensefanza-Aprendizaje Nivel Licenciatura
2. Ensefanza-Aprendizaje Nivel Posgrado

3. Titulacion

8.5.1 Control de la produccién y de la provisidon del servicio se excluye.
El TESCo declara que el inciso:

“F) la validacion y revalidaciéon periddica de la capacidad para alcanzar los resultados planificados de
los procesos de producciéon y de prestacidon del servicio, cuando las salidas resultantes no puedan
verificarse mediante actividades de seguimiento o medicidn posteriores”.

No se lleva a cabo ya que no se hace seguimiento o medicién posterior al servicio
4.4 Sistema de Gestion de la Calidad y sus procesos
El TESCo establece, implementa, mantiene y mejora su Sistema de Gestidn de Calidad de acuerdo con los
requisitos de la Norma ISO 9001:2015 Yy su equivalente nacional

NMX-CC-9001-IMNC-2015, en el cual:

a) lIdentifica los procesos y subprocesos necesarios para el SGC y su interaccién, la cual se describe en el
Mapa de Procesos Anexo 3
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Mapa de Procesos
ANEXO TESCo
MEXICO ANEXO 3
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El Proceso Educativo esta constituido por cuatro procesos estratégicos:
1. Académico
2. Vinculacion
3. Administracion
4. cCalidad
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Asi como por 29 subprocesos los cuales se enlistan a continuacién y en la Relacién de Subprocesos del TESCo
FO-TESCo0-99:

PROCESO coDIGO SUBPROCESO
Académico PO-AC-TESCo-02 Preinscripcién e Inscripcion
Académico PO-AC-TESCo-03 Reinscripcion
Académico PO-AC-TESCo-04 Titulacion
Académico PO-AC-TESCo-05 Préstamo de Acervo Bibliografico para Consulta en Sala de Lectura y Domicilio
Académico PO-AC-TESCo-06 Elaboracién de Horarios Grupales e Individuales del Personal Académico
Académico PO-AC-TESCo-07 Gest.ién del Uso de Télleres y/o Laboratorios para la Realizacion de Actividades
Curriculares y Cocurriculares
Académico PO-AC-TESCo-08 Mantenimiento Preventivo de la Infraestructura Informatica
Académico PO-AC-TESCo-10 Reclutamiento y Seleccién de Personal Académico.
Académico PO-AC-TESCo-T11 Mantenimiento Correctivo de la Infraestructura Informatica
Académico PO-AC-TESCo-12 Seguimiento de la Instrumentaciéon Didactica
Académico PO-AC-TESCo-15 Disefio de Especialidades
Académico PO-AC-TESCo-16 Preinscripcién e Inscripciéon al Posgrado
Académico PO-AC-TESCo-17 Reinscripcion al Posgrado
Académico PO-AC-TESCo-18 Plan de Asignatura
Académico PO-AC-TESCo-19 Seguimiento Tutorial
Académico PO-AC-TESCo-20 Obtenciéon del Grado
Vinculacién PO-VI-TESCo-01 Servicio Social
Vinculacién PO-VI-TESCo-02 Gestion de Visitas Industriales
Vinculacion PO-VI-TESCo-03 Residencia Profesional
Vinculacién PO-VI-TESCo-05 Actividades Culturales y Deportivas
Vinculacion PO-VI-TESCo-06 Seguimiento de Egresados
Administracion PO-AD-TESCo-01 Adquisicion de Bienes y Contrataciéon de Servicios
Administracion PO-AD-TESCo-02 Capacitaciéon del Personal Administrativo
Administracion PO-AD-TESCo-03 Reclutamiento, Seleccién y Contratacién de Personal
Administracion PO-AD-TESCo-05 Mantenimiento de Infraestructura
Calidad PO-CA-TESCo-01 Informaciéon Documentada
Calidad PO-CA-TESCo-03 Auditoria Interna
Calidad PO-CA-TESCo-04 Control de Salidas No conformes
Calidad PO-CA-TESCo-05 Acciones Correctivas

b) La secuencia e interaccidén de los procesos y subprocesos establecidos, queda determinada por la
naturaleza de la prestacidon del Servicio Educativo, y se muestra en el Mapa de Procesos Anexo 3, en el
cual, mediante el enfoque de sistemas, las salidas de un proceso se convierten en entradas de otro.

El Diagrama de Procesos Anexo 7 permite identificar a mayor detalle la secuencia e interaccion de cada
subproceso.
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Asi mismo en la Matriz de Entradas y Salidas de cada Subproceso FO-TESCo0-76, se presentan los
requisitos de entrada y salida de cada subproceso.

c) Determina como criterio para medir la eficacia de sus procesos: el cumplimiento de los indicadores

establecidos en el Plan Rector de Calidad ANEXO 1.

d) Asegura la disponibilidad de recursos e informacidén necesarios para apoyar la operacion y seguimiento

9

—

5

de sus procesos mediante la Captacién de Ingresos y su asignacion a través del Programa Operativo
Anual (POA); asi mismo, dispone de la informacién necesaria para cumplir con los puntos anteriores. y lo
determina con la interaccién de procesos.

Realiza el seguimiento, la medicién, el andlisis y la mejora de sus procesos mediante la aplicacion del Plan
Rector de Calidad ANEXO 1.

Aborda los riesgos y oportunidades mediante la Matriz de Riesgos FO-TESCo-87.

Implementa las acciones necesarias para alcanzar los resultados planificados, los cuales estan contenidos
en el Programa Operativo Anual (POA) y la aplicacion de los Subprocesos operativos en cada uno de los
procesos. La mejora continua de estos subprocesos se presenta a consideracion de la Direccidon en la
Reunidon de Revisiéon por la Direccion.

Evallda la Eficacia en el cumplimiento de las caracteristicas de calidad del servicio educativo a través del
Plan de Calidad ANEXO 2, donde se define ademas las acciones a realizar en caso de incumplimiento de
alguna de las caracteristicas.

Liderazgo

5.1 Liderazgoy compromiso

5.1.1 Generalidades

La ALTA DIRECCION del TESCo proporciona liderazgo y compromiso con el desarrollo e implementacion del
SGC, asi como la mejora continua de su eficacia, con las siguientes acciones:

a)

b)

c)

Asumiendo la rendicion de cuentas de la eficacia del SGC.

La Organizacién establece la Politica de calidad (véase 5.2.1) y Objetivos de calidad (véase 6.2), los cuales
estan alineados con el contexto y la direccion estratégica de la organizacion.

Asegurando los requisitos del SGC en los procesos y subprocesos de la organizacion.
Promoviendo el uso del enfoque basado en procesos y el pensamiento basado en riesgos.
Asegura la disponibilidad de recursos definidos en el Programa Operativo Anual (POA).

Comunica la importancia de una gestién de la calidad eficaz y conforme con los requisitos del SGC,
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satisfaciendo tanto los requisitos de la comunidad estudiantil como los legales y reglamentarios del
TESCo.

a) Comunicando la importancia de una gestidn eficaz conforme a los requisitos establecidos en el SGC,
asegurando el logro de los resultados previstos.

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

i) Promoviendo la mejora, aplicando el liderazgo a sus areas de responsabilidad.

5.1.2 Enfoque a la comunidad estudiantil.

La Alta Direccion del TESCo se asegura de que:

a) Los requisitos de la comunidad estudiantil se determinan en los Planes y Programas de Estudio, y se
cumplen con el propdésito de aumentar su satisfaccion, mediante la operacion de los Subprocesos del
SGC, la atencién de Quejas y Sugerencias, la atencién de las Auditorias Interna y Externa, asi como
mediante la atencién del resultado de las encuestas de satisfaccion de la comunidad estudiantil.

b) Se determinan y se tratan los riesgos y oportunidades mediante la Matriz de Riesgos del subproceso
FO-TESCo0-87, que pueden afectar a la conformidad del Servicio Educativoy a la capacidad de aumentar
la satisfaccion de la comunidad estudiantil.

5.2 Politica

5.2.1 Establecimiento de la politica de calidad

La alta direccion del TESCo declara la siguiente Politica de Calidad:

Politica de Calidad del TESCo

“El Personal que labora en el Tecnolégico de Estudios Superiores de Coacalco asume el
compromiso de desarrollar las actividades académicas y de apoyo hacia la Calidad del Servicio
Educativo considerando las necesidades de las partes interesadas, mediante Ila
implementacion, operaciéon y mejora continua de los procesos declarados en el Sistema de
Gestion de Calidad conforme a la Norma ISO 9001:2015/NMX-CC-9001-IMNC-2015, asi como la
normatividad aplicable, con un enfoque de sustentabilidad y responsabilidad social.”

5.2.2 Comunicacién de la politica de la calidad

La Politica de Calidad es comunicada en toda la organizacién a través de medios impresos y
electrénicos en el TESCo y su entendimiento se evidencia con el cumplimiento de los Subprocesos del
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SGC, y de las funciones de cada puesto, ademas se mantiene como informaciéon documentada
mediante el formato Politica de Calidad FO-TESCo-92.
La politica es revisada para su continua adecuacion en la Revisidon por la Direccién.

5.3 Roles, responsabilidades y autoridades en la organizacion

La alta direccion del TESCo se asegura de que las responsabilidades y autoridad estan definidasy son
comunicadas dentro de la organizacién, expresandose en el Manual de Organizacién, los
nombramientos de cada una de las Subdirecciones, Jefaturas de Divisidn y Jefaturas de
Departamento, asi como a través de la Matriz de Responsabilidad y Autoridad ANEXO 6 del SGC.

En este mismo sentido, se asegura de la integridad del SGC al momento de planificar e implementar
cambios en el mismo e implementar oportunidades de mejora.

Para el seguimiento y medicion del Sistema de Gestion de Calidad, la alta direcciéon confiere esa
atribucioén al responsable de |la Jefatura del Departamento de Calidad Educativa del TESCo.

6. Planificaciéon
6.1 Acciones para abordar riesgos y oportunidades

El TESCo planifica acciones mediante el Contexto de la Organizacién FO-TESCo-88 y la Matriz de Riesgos del
Subproceso FO-TESCo0-87, y asegura que el SGC cumpla con los resultados, al preveniry reducir el impacto de
los efectos no deseados.

Las acciones tomadas para abordar riesgos y oportunidades son proporcionales al impacto en la conformidad
del servicio educativo.

6.2 Objetivos de la calidad y planificacion para lograrlos

6.2.1 Objetivos de Calidad

La alta direccion del TESCo se asegura que los Objetivos de Calidad se establecen en las funciones y niveles
pertinentes de la organizaciéon, como se encuentra expresado en el Manual de Organizacién, y se evidencia con
la operacién de los procesos y subprocesos declarados en el SGC.

Objetivo General:

“Proporcionar el Servicio Educativo de Calidad, orientado a la satisfaccién de sus clientes”.

Objetivos de los Procesos Estratégicos
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Académico Gestionar los planes y programas de estudio para la formacion profesional del
Estudiante.
Vinculaciéon Contribuir a la formacién integral del (de la) Estudiante a través de su vinculacién con
el sector productivo, la sociedad, la cultura y el deporte.
Administracion Determinar y proporcionar los recursos necesarios para lograr la conformidad con los

requisitos del servicio educativo.

Calidad Gestionar la calidad para lograr la satisfaccion del (de |a) estudiante.

Los Objetivos de Calidad se miden a través de los indicadores definidos para cada proceso y subproceso, los
cuales se encuentran plasmados en el Plan Rector de Calidad ANEXO 1, mostrando coherencia con la Politica
de Calidad del Tecnoldgico.

6.2.2 Al planificar como lograr los objetivos de calidad

El TESCo determina que se proporcionardn los recursos requeridos al (la) responsable de cada proceso, con
base en lo estipulado en el Programa Operativo Anual (POA) y en el Subproceso Programa Anual del TESCo
PO-PL-TESCo0-05, estableciendo los tiempos en que se concluirdn y evaluaran los resultados alcanzados.

6.3 Planificacion de los cambios

La planificacién del Proceso Educativo se realiza a partir de los documentos rectores como son el Programa
de Desarrollo Institucional del TecNM y el Programa de Desarrollo Institucional del TESCo.

La alta direccidon del TESCo se asegura de que:

a) La Planificacion del SGC se realiza con el fin de cumplir con los requisitos citados en el numeral 4.4 del
presente Manual, asi como los Objetivos de Calidad descritos en el Plan Rector de Calidad ANEXO 1.

b) Para mantener la integridad del SGC, cualquier cambio que afecte su operacién debera ser planteado y
revisado por el (la) Responsable del Departamento de Calidad Educativa y el Comité de Calidad, quienes
revisaran los cambios para mejora del SGC.

7. Apoyo

7.1 Recursos

TODA COPIA EN PAPEL ES UN “DOCUMENTO NO CONTROLADO” A EXCEPCION DEL ORIGINAL

SECRETARIA DE EDUCACION  AV.16 DE SEPTIEMBRE No. 54
SUBSECRETARIA DE EDUCACION SUPERIORY NORMAL ~ COACALCO DE BERRIOZABAL, MEXICO
DIRECCION GENERAL DE EDUCACION SUPERIOR  TELS. (0155) 2159-4324, 2159-4325, 2159-4468
TECNOLOGICO DE ESTUDIOS SUPERIORES DE COACALCO  www.tecnologicodecoacalco.edu.mx



http://www.tecnologicodecoacalco.edu.mx/

Manual del Sistema de Gestiéon de

Calidad
GOBIERNO DEL
EoTADO DE MANUAL DE CALIDAD TESOCO
MEXICO MC-TESCo ?E ESTUDIO?
Dg PCEORAIC?\E(EO

Version: 14 Pag.: 21 de 36

711 Generalidades

El TESCo, provee y determina los recursos necesarios para:

c) Implementar y mantener el SGC y mejorar continuamente su eficacia, a través de la asignacién
presupuestal definida en el POA.

d) Aumentar la satisfaccion del cliente y el cumplimiento de sus requisitos, a través del POA vy la
Captacion de Ingresos, de acuerdo a la normatividad aplicable al TESCo.

Para la identificacion de recursos, la Secretaria de Planeacidén Evaluacidn y Desarrollo Institucional del TecNM,
solicita a la Direccién General del Tecnolégico de Estudios Superiores de Coacalco su Programa Operativo
Anual, en donde se reflejan el plan de trabajo y las necesidades de recursos.

7.1.2 Personas

El TESCo determina y proporciona las personas necesarias para la implementacion eficaz del SGC y para la
operacién y control de sus subprocesos, quienes son competentes con base en la educacidon, formacién,
habilidades y experiencia requerida, establecidas en el catalogo de puestos.

7.1.3 Infraestructura

El TESCo determina y proporciona los requerimientos de infraestructura de acuerdo con las condiciones
particulares y recursos disponibles, y la mantiene a través de la operacion del subproceso Mantenimiento de
la Infraestructura PO-AD-TESCo-05.

La infraestructura necesaria para lograr la conformidad con los requisitos del Servicio Educativo incluye:

a) Aulas, salones audiovisuales, talleres, laboratorios, centros de computo, centro de informacién y
documentacion, oficinas administrativas, instalaciones culturales y deportivas.

b) El hardware y software necesario para la realizacion de las practicas y servicios de soporte informatico.

c) Tecnologias de la informacién y la comunicacion, las cuales son elemento clave para el trabajo mas
productivo, agilizando el acceso a la informacién.

7.1.4 Ambiente para la operacién del Proceso Educativo

El TESCo determina y gestiona el ambiente de trabajonecesario para lograr la conformidad con los requisitos
del Servicio Educativo, proporcionando las condiciones de trabajo adecuadas para el buen desempeno de las
funciones asignadas a cada persona, asi como la conservacién, mantenimiento, adecuacién de las
condiciones fisicas para eltrabajo, en el Formato Evaluacién del clima organizacional FO-TESCo-10,
promoviendo los programas de capacitacidn, desarrollo, reconocimientos y estimulos.
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Recursos de seguimiento y medicién

La aplicabilidad de este requisito es nula debido a que en la verificacién del servicio educativo o control del
proceso No se emplean dispositivos que deban ser calibrados o ajustados. Sin embargo, el SGC cuenta con los
instrumentos necesarios para el seguimiento y medicidon de la eficacia del sistema en general.

7.1.6 Conocimientos de la organizaciéon

El TESCo determina los conocimientos necesarios para la operacidn de sus procesos, logrando la conformidad
del servicio educativo, mediante la Matriz de Entradas y Salidas del Subproceso FO-TESCo-76.

7.2 Competencia

El Tecnolégico de Estudios Superiores de Coacalco:

a)

c)

Determina la competencia necesaria para el personal que afecta la calidad del ServicioEducativo, con
apego al Reglamento Interior de Trabajo del Tecnoldgico de Estudios Superiores de Coacalco, ademas
aplica el Subproceso Reclutamiento y Seleccién del Personal Académico PO-AC-TESCo-10 y el
Subproceso Reclutamiento, Selecciéon y Contratacion del Personal Administrativo PO-AD-TESCo-03.

Para satisfacer las necesidades de capacitacién del personal, proporciona formacién tanto para el personal
docente y administrativo, a través de la detecciéon de necesidades de capacitaciéon con base en las
solicitudes que los responsables de las diferentes areas del Tecnolégico envian al de Departamento de
Administracion de Personal, de acuerdo a lo que establece el Subproceso Capacitaciéon de Personal
Administrativo PO-AD-TESCo-02.

Para elaborar el Programa de Capacitacion del personal administrativo, las personas responsables de las
diferentes areas del TESCo envian una solicitud a la Jefatura del Departamento de Administraciéon de
Personal, manifestando los cursos que, de acuerdo al desempeno de su personal, considere pertinentes,
tomando en cuenta la Deteccidon de Necesidades de Capacitacion.

En el caso del Personal Docente, el programa de capacitaciéon se determina por el area Académica, con base
en el analisis de:

e Losresultados de la Evaluacion Docente.
e Lassolicitudes de las academias.

e Elanalisis de las habilidades del personal docente.

a) Otras derivadas de: las Auditorias Internas y Externasy la Evaluacion de Clima Organizacional FO-TESCo-

10.

b) Mantiene informacién documentada apropiada de la educacion, formacién, habilidades y experiencia, en los
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expedientes del personal adscrito al TESCo.

7.3 Toma de conciencia

El TESCo se asegura que el personal es consciente de la pertinencia e importancia de sus actividades, con base
en las funciones descritas en el Manual General de Organizaciéon, y cdmo contribuyen sus actividades descritas
en los subprocesos del SGC, al cumplimiento de la politica y los objetivos de calidad, mediante la Induccién al
Sistema de Gestién de Calidad Anexo 9.

7.4 Comunicacion

El TESCo se asegura de que la comunicacidon interna y externa es llevada a cabo a través de diferentes medios,
tales como: el portal Web Institucional, el Portal del SGC;asi como de otros medios impresos y electrénicos, y en
la Matriz de Comunicacion del Subproceso FO-TESCo-86.

7.5 Informacion documentada

7.5.1 Generalidades

El TESCo incluye la informacién documentada requerida por la norma NMX-CC-9001-IMNC-2015 ISO 9001:2015
y la informacion documentada que determina como necesaria para la eficacia del SGC en la Lista de
Informacion Documentada FO-TESCo-01.

Se indica en esta lista:

a) Manual del Sistema de Gestién de Calidad.
b) Subprocesos.
c) Formatos.

Asi mismo, en el Control de Informacioén Documentada (Interna y Externa)
FO-TESCo-105 se cuenta con el control de documentos normativos y reglamentarios internos y externos de
apoyo para la realizaciéon del proceso educativo, tales como:

d) Leyes.

e) Normas.

f)  Reglamentos.

g) Manuales de lineamientos.

h) Planesy Programas de Estudio.
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7.5.2 Creacién y actualizacién

En todos los documentos que integran el SGC se indican las actividades que aseguran la calidad del proceso
educativo, asi como los responsables de su cumplimiento, en virtud que el Manual del Sistema de Gestion de
Calidad da cumplimiento a los requisitos de la norma ISO 9001:2015.

7.5.3 Control de la Informacién Documentada

El TESCo establece, a través del Subproceso PO-CA-TESCo-01 Informacién Documentada, los controles
necesarios para la identificacion, el almacenamiento, la proteccién, la recuperaciéon y la disposicion de la
Informaciéon Documentada.

La informacién documentada de origen externo, que el TESCo determina como necesaria para la planificacion
y operacion del SGC, se encuentra definida en el formato Control de Informacion Documentada (Interna y
Externa) FO-TESCo-105.

8. Operacion
8.1 Planificacion y control operacional

La Planificacion de la realizacion del Servicio Educativo es coherente con los requisitos de los procesos del SGC,
el Plan de Calidad Anexo 2y el Calendario de Actividades Escolares y Administrativas.

Los documentos para la operacion y control de los procesos son:

a) El Plan Rector de Calidad ANEXO 1.

b) El Plan de Calidad ANEXO 2.

c) Los Subprocesos Operativos que les correspondan.

d) La asignacion de los recursos que permiten evidenciar la operacién de los procesos.
e) El Programa Operativo Anual y las estructuras programaticas presupuestales.

f) La programacién de las actividades académicas.

i. Las actividades de verificaciéon, validacién, seguimiento e inspeccidén especificas para el Servicio
Educativo de nivel Licenciatura, asi como los criterios para la aceptacion del mismo se realizan a través
del Subproceso: Seguimiento de la Instrumentacién Didactica PO-AC-TESCo-12 y el instructivo
INS-AC-TESCo-01 Elaboracién y Aprobacién de la Instrumentacién Didactica mediante el uso del
Formato Instrumentacion Didactica para la Formaciéon y Desarrollo de Competencias
Profesionales FO-TESCo-51.

ii. Para las actividades de verificacion, validacion, seguimiento e inspeccidn especificas para el Servicio
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Educativo de nivel Posgrado, asi como los criterios para la aceptacion del mismo, se realizan a través
del Subproceso Plan de Asignatura PO-AC-TESCo-18 y mediante el uso del Formato Avance
programatico FO-TESCo-115.

8.2 Requisitos para el Servicio Educativo

8.2.1 Comunicacion con la comunidad estudiantil

El TESCo determina e implementa disposiciones eficaces para la comunicacion con la comunidad estudiantil
relativas a:

a)

b)

d)

e)

La informacidn sobre el Servicio Educativo en los Planes y Programas de Estudio, asi como a través de
diferentes medios, entre los que se incluyen: curso de induccion para Estudiantes de nuevo ingreso,
asesoria de las Jefaturas de Divisidon y Subdirecciones de Estudios Profesionales, informaciéon y
comunicacién proporcionada por las diferentes areas de servicio, informacién a través de medios de
comunicacién impresos y digitales, los cuales se aplican de acuerdo a disponibilidad de recursos.

La inscripcion y reinscripcion de estudiantes de nivel Licenciatura, mediante el Subproceso Preinscripcion
e Inscripcion PO-AC-TESCo-02 y el Subproceso Reinscripcion PO-AC-TESCo-03, mientras que la
inscripcion y reinscripcidon de estudiantes de nivel Posgrado se realiza en apego al Subproceso
Preinscripcion e Inscripciéon al Posgrado PO-AC-TESCo0-16 y el Subproceso Reinscripcion al Posgrado
PO-AC-TESCo-17.

La retroalimentacién de la comunidad estudiantil, incluyendo los resultados de la Encuesta de Satisfaccion
de la comunidad estudiantil FO-TESCo-31y la atencién de Quejas y Sugerencias FO-TESCo-08.

Manipular y controlar la informacidon propiedad de la o el estudiante, teniendo como resguardo el
expediente.

Establecer los requisitos especificos para las acciones de contingencia, cuando sea pertinente.

8.2.2 Determinacion de los requisitos relacionados con el Servicio Educativo.

a)

b)

El TESCo determina que:

Los requisitos especificados por el Estudiante se identifican en el Horario Académico, en el cual se establecen
las asignaturas que conforman el Servicio Educativo por semestre.

Los requisitos para las actividades de entrega se incluyen en los programas de cada asignatura y en la
Instrumentacion Didactica para la Formacion y Desarrollo de Competencias Profesionales FO-TESCo-
51 para nivel Licenciatura, y en el Avance programatico FO-TESCo-115 para nivel Posgrado, que el Personal
Docente desarrolla en cada periodo escolar.

Las actividades posteriores a la entrega del Servicio Educativo son las relacionadas con el Subproceso
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Titulaciéon PO-AC-TESCo-04 para el nivel Licenciatura y el Subproceso Obtenciéon del Grado PO-AC-TESCo-
20 para el nivel Posgrado.

d) Los requisitos no establecidos por el Estudiante de licenciatura, pero necesarios para el ServicioEducativo,
se refieren a la Vinculaciéon con el sector productivo, como las visitas a Empresas, establecidas en el
Subproceso Gestion de Visitas Industriales PO-VI-TESCo-02, o las relativas a la formacion integral del
estudiante, como las actividades culturales y deportivas, establecidas en el Subproceso Actividades Culturales
y Deportivas PO-VI-TESCo-05.

e) Los requisitos legales relacionados con el Servicio Educativo se encuentran documentados en los Planes y
Programas de Estudio y en el Manual de Lineamientos Académico-Administrativos del Tecnolégico
Nacional de México, para el nivel Licenciatura, y en los Lineamientos para la operacion de los estudios
de Posgrado del Tecnolégico Nacional de México para el nivel Posgrado, y en lo relacionado con el
cumplimiento del Servicio Social ademas se aplica lo establecido en el Reglamento de Servicio Social del
Estado de México vigente, tal como lo indica el Subproceso Servicio Social PO-VI-TESCO-01.

8.2.3 Revision de los requisitos relacionados con el Servicio Educativo.

El Area Académica del TESCo revisa los requisitos relacionados con la o el Estudiante a través de la Solicitud de
Reinscripciéon FO-TESCo-26, antes de que le sea autorizada al inicio de cada periodo escolar; por su parte el
TecNM se encarga de la revisidon colegiada y actualizacién de los contenidos de los Planes y Programas de
Estudio.

El TESCo se compromete a proporcionar el Servicio Educativo y se asegura de que:

a) Se encuentran definidos los requisitos del Servicio Educativo integrados en los Planes y Programas de
Estudio.

b) Tiene la capacidad para cumplir con los requisitos solicitados.

El TESCo a través del Departamento de Control Escolar, mantiene como registro de calidad la copia de la
Solicitud de Reinscripcion FO-TESCo0-26 y del Formato Horario Académico FO-TESCO-25 para Licenciatura y
del Formato Horario Académico de Posgrado FO-TESCo-114, realizados de conformidad entre la o el
Estudiante y la Jefatura de Divisidon o la Subdireccion de Estudios Profesionales en el caso de Posgrado.

8.2.4 Cambios en los requisitos para el Servicio Educativo

Cuando las especificaciones o requisitos del Servicio Educativo se modifiquen, el TESCo se asegura de que la
documentacion pertinente y relacionada es modificada y de que el personal que interviene es consciente de
los cambios en las especificaciones y requisitos. Esto se muestra en los Planesy Programas de Estudio los cuales
son disefados por el TecNM.

8.3 Disefio y desarrollo del Servicio Educativo.
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8.3.1 Generalidades
El Tecnolégico de Estudios Superiores de Coacalco, declara que:

a) Esterequerimiento se lleva a cabo para nivel licenciatura en el Subproceso Disefio de Especialidades PO-
AC-TESCo-15, en estricto apego al Manual de Lineamientos Académico-Administrativos del
Tecnolégico Nacional de México, Capitulo 19 Lineamiento para la integracion de especialidades,
vigente.

b) El Numeral 8.3.2 Planificacion del disefio y desarrollo, 8.3.3 Entradas para el disefio y desarrollo, 8.3.4
Controles del disefio y desarrollo, 8.3.5 Salidas del disefio y desarrollo y 8.3.6 Cambios del disefio y
desarrollo, se realizan en estricto apego al Manual de Lineamientos Académico-Administrativos del
Tecnolégico Nacional de México, Capitulo 19 Lineamiento para la integracion de especialidades,
vigente.

c) Conserva la informacion documentada de la aplicacion del Subproceso Diseio de Especialidades PO-
AC-TESCo-15 en las Jefaturas de Division responsables de los Programas Educativos de nivel Licenciatura.

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

El Tecnolégico de Estudios Superiores de Coacalco se asegura que los productos adquiridos para la
realizacion del Servicio Educativo cumplen con los requisitos especificados, a través de la Solicitud de Compra
de Materiales bienes, muebles y/o contratacién de servicios FO-TESCo-21, y son verificados de forma fisica
por el personal responsable de Almacén y los solicitantes del bien y/o servicio, de acuerdo al Subproceso
Adquisicion de Bienes y Contratacion de Servicios PO-AD-TESCo-01.

8.4.2 Tipo y alcance del control.

Debido a que los productos adquiridos, se refieren principalmente a consumibles (materiales de papeleria, Utiles
de escritorio, mobiliario de oficina y equipo de laboratorio), no tienen un impacto sustancial en la realizacion del
producto (Servicio Educativo).

Los controles a los proveedores de equipos para laboratorios, y de cOmputo principalmente, se realizan a través
de una seleccién adecuada de proveedores de bienes y/o servicios manteniéndose los registros, seleccion,
evaluacionesy reevaluaciones anualmente, a través del Subproceso Adquisicion de Bienes y Contratacion de
Servicios PO-AD-TESCo-01.

8.4.3 Informacién para los proveedores externos.

Todas las compras mayores de infraestructura y equipo se realizan de acuerdo a la Ley de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios del Sector Publico vigente, y siguiendo el Subproceso Adquisicion de Bienes y
Contratacion de Servicios PO-AD-TESCo-01.
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Las necesidades de adquisiciones se transmiten a los proveedores por medio de una orden de compra, la cual
manifiesta:

a)
b)

c)

Los requisitos necesarios para que los bienes surtidos cumplan con los requerimientos del TESCo.
Que el personal del proveedor que atiende las érdenes de compra sea competente para esta operacion.

Los requisitos necesarios del Sistema de Gestién de Calidad.

El Tecnolégico de Estudios Superiores de Coacalco se asegura de adecuar los requisitos de compra antes de
comunicarlos al proveedor, a través de la orden de compra.

Del mismo modo, el solicitante del producto comprado, efectla una inspeccién o cualquier otra actividad
necesaria para asegurarse de que se cumpla con los requisitos necesarios especificados en la orden de compra.

Cuando el TESCo 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 Produccién y provisiéon del servicio educativo.

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

El Tecnolégico de Estudios Superiores de Coacalco planificay lleva a cabo la realizaciéon del Servicio Educativo
bajo condiciones controladas. Estas condiciones controladas incluyen:

a)

c)

d)

e)

f)

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

El seguimiento y mediciéon del Servicio Educativo, para licenciatura se realiza por medio del Subproceso
Seguimiento de la Instrumentacién Didactica PO-AC-TESCo-12, el instructivo INS-AC-TESCo-01
Elaboracion y Aprobacién de la Instrumentacion Didactica asi como en el Historial Académico del
Estudiante; y para posgrado se realiza mediante el Subproceso Plan de Asignatura PO-AC-TESCo-18.

La implementacién de actividades de liberacidén para licenciatura y posgrado se realiza de manera
parcial cada semestre con la entrega de calificaciones al estudiante, las cuales quedan registradas en el
Historial Académico y al concluir el 100% de las asignaturas del plan de estudios, las actividades
posteriores a la entrega se establecen en el Subproceso de Titulacion PO-AC-TESCo-04 para nivel
licenciatura, y en el Subproceso Obtencion del Grado PO-AC-TESCo-20 para nivel Posgrado.

El uso de equipo apropiado para la realizacién del Proceso Educativo, como son talleres, laboratorios y el
Centro de Informacién y Documentacion.

La designacién de personal competente.

El Control de la producciéon y de la provision del servicio se excluye porque No se lleva a cabo y no se
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hace seguimiento o medicién posterior al servicio.

8.5.2 Identificacién y trazabilidad.

El Tecnolégico de Estudios Superiores de Coacalco identifica al Servicio Educativo con la clave del Plan de
Estudios, la trazabilidad se realiza con la operacién de los procesos y subprocesos del SGC, a través de las
evaluaciones parciales que el docente realiza a los Estudiantes y el estado del Servicio Educativo queda
registrado en el Historial Académico del Estudiante.

8.5.3 Propiedad del cliente

El Tecnolégico de Estudios Superiores de Coacalco cuida los bienes propiedad del Estudiante mientras estén
siendo utilizados. Estos bienes pueden ser algunos de los siguientes documentos: original del acta de
nacimiento, el titulo profesional y la cédula profesional. Los controles para la proteccién y salvaguarda de estos
documentos propiedad del Estudiante, es a través del expediente individual que se encuentra en el
Departamento Control Escolar. Cuando estos documentos tienen que ser enviados al TecNM, dicho tramite se
realiza de forma personalizada a través de la comisién de un miembro del TESCo.

Si por alguna razén, es necesario mantener otro(s) bien(es) propiedad del Estudiante, éstos se identifican,
protegeny salvaguardan en el expediente del Estudiante en el drea correspondiente.

8.5.4 Preservacion

Se excluye la aplicabilidad de este requisito debido a las caracteristicas del servicio, ya que es intangible, no es
susceptible de almacenamiento, manipulacion, embalaje y proteccion.

8.5.5 Actividades posteriores a la entrega

Otro elemento de informacién para evaluar la efectividad del servicio educativo, el cumplimiento de los
requisitos y la conformidad de los subprocesos se lleva a cabo a través del Subproceso Seguimiento de
Egresados PO-VI-TESCo0-06, el cual permite aplicar una evaluacién tomando en cuenta los siguientes aspectos:

a) Requisitos legalesy reglamentarios.

b) Consecuencias potenciales no deseadas asociadas con el servicio educativo.
c) Naturaleza, el usoy la vida util.

d) Losrequisitos del cliente.

e) Retroalimentacion del cliente.

8.5.6 Control de los cambios

El Tecnolégico de Estudios Superiores de Coacalco revisa y controla los cambios para la prestacién del servicio
educativo, para asegurarse de la continuidad en la conformidad con los requisitos establecidos en el Manual de
Lineamientos Académico-Administrativos del Tecnolégico Nacional de México.

El Tecnolégico de Estudios Superiores de Coacalco conserva informacién documentada que describe los
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resultados de la revision de los cambios, las personas que autorizan el cambio y de cualquier accion necesaria
que surja de la revisidn, y el estado del Servicio Educativo queda registrado en el Historial Académico del
Estudiante.

8.6 Liberacion del servicio educativo.

La liberacién del servicio educativo se realiza a través de las evaluaciones establecidas y en la acreditacién de
las asignaturas del Plan de Estudios que se van registrando en el Historial Académico del Estudiante, requisitos
indispensables para la aplicacién del Subproceso PO-AC-TESCo-04 Titulacion a nivel Licenciatura y el
Subproceso

PO-AC-TESCo0-20 Obtencion del Grado a nivel Posgrado.

Como medida de control, el TESCo conserva los resultados de las evaluaciones realizadas.
8.7 Control de las salidas no conformes.

Para fines operativos la salida no conforme se identifica cuando no se cumple alguna de las caracteristicas de
calidad declaradas en el Plan de Calidad ANEXO 2 y se establece en el Subproceso Control de Salidas No
Conformes PO-CA-TESCo-04.

Se controla como se especifica en la Matriz de Entradas y Salidas del Subproceso
FO-TESCo-76 para prevenir su uso no intencionado.

El Tecnologico de Estudios Superiores de Coacalco a efecto de prevenir una salida no conforme, declara que:

a) Toma acciones para eliminar la no conformidad detectada, de acuerdo con el Plan de Calidad del servicio
educativo.

b) En casos especiales, para la autorizacidon bajo concesion de alguna salida no conforme, se consulta al (la)
responsable del Sistema de Gestidén de Calidad y a la Alta Direccidn. Siendo la direcciéon del plantel, quien,
de acuerdo con sus facultades, podra autorizar una salida no conforme.

c) Toma acciones de acuerdo a la Matriz de Entradas y Salidas del Subproceso FO-TESCo-76.

d) Mantiene registros de la salida no conforme, las acciones tomadas, de la verificacidon y seguimiento a través
del Subproceso Acciones Correctivas PO-CA-TESCo-05.

9 Evaluacién del desempefio.
9.1 Seguimiento, medicién, analisis y evaluacién.
9.1.1 Generalidades

El Tecnolégico de Estudios Superiores de Coacalco planifica e implementa los procesos y subprocesos de
seguimiento, medicidn, analisis y mejora necesarios para:

a) Demostrar la conformidad del Servicio Educativo a través del Plan de Calidad Anexo 2, con el
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cumplimiento de los indicadores establecidos en el Plan Rector de Calidad Anexo 1.

b) Asegurarse de la conformidad del SGC con los requisitos de la Norma mediante la aplicacién del
Subproceso Auditoria Interna PO-CA-TESCo0-03 y mediante el Informe de Revisién por Direcciéon INF-
CA-TESCo-06.

c) Mejorar continuamente la eficacia del sistema de gestidn de la calidad, a partir de la atencidn ysolucion
de las no conformidades detectadas en el sistema y de los resultados registrados en la revisién por la
direccion.

El Tecnolégico de Estudios Superiores de Coacalco selecciona las técnicas estadisticas que requiere, de
acuerdo al tratamiento de los datos analizados derivados de: Auditorias Internas y Externas, Encuestas de
Ambiente Laboral, Evaluaciéon Docente, resultados de los indicadores y en todos aquéllos que requieran la
aplicaciéon de métodos estadisticos y herramientas de la calidad.

9.1.2 Satisfaccion del estudiante

El Tecnolégico de Estudios Superiores de Coacalco realiza el seguimiento de la informacién relativa a la
percepcion del Estudiante con respecto al cumplimiento de sus requisitos y determina como métodos para
obtener y utilizar dicha informacion: el Buzén de quejas ysugerencias, la Evaluaciéon de satisfaccion de
Estudiantes FO-TESCo-31, el Subproceso Auditoria Interna PO-CA-TESCo-03, la Evaluacién Docente y los
resultados de las encuestas de satisfaccion de las diferentes areas del TESCo.

9.1.3 Analisis y evaluacién

El Tecnologico de Estudios Superiores de Coacalco analiza y evalla los datos y la informacion que son
originados por el seguimiento y medicién. Los resultados de los andlisis se utilizan para evaluar:

a) La Conformidad de los requisitos del servicio educativo, el plan de calidad del servicioeducativo y los
planesy programas de estudio.

b) La satisfaccion del estudiante, con el andlisis de los resultados obtenidos de la aplicacién del Subproceso
Auditoria Interna PO-CA-TESCo0-03 y la Evaluacién de satisfacciéon de Estudiantes FO-TESCo-31.

c) El desempefoy la eficacia del Sistema de Gestién de Calidad.

d) Silo planificado se ha implementada de forma eficaz.

e) La eficacia de las acciones tomadas para abordar los riesgos y oportunidades.
f) Los proveedores, integrados en el catdlogo de proveedores.

g) La necesidad de mejoras en el SGC registrado en el Informe de Revision por Direccion INF-CA-TESCo-
06.

9.2 Auditoria Interna
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El Tecnolégico de Estudios Superiores de Coacalco lleva, a intervalos planificados, auditorias internas para
determinar si el Sistema de Gestion de la Calidad:

a) Es conforme con las disposiciones planificadas del presente manual, con los requisitos de la norma ISO
9001:2015 y con los requisitos del SGC establecidos por el Tecnolégico de Estudios Superiores de
Coacalco.

b) Se ha implementado y se mantiene de manera eficaz

EITESCo a través del Plan de Auditoria Interna FO-TESCo-14 ha planificado su programa de auditorias Internas
tomando en consideracién el estado y la importancia de los subprocesos, las areas auditar, asi como los
resultados de las auditorias previas. Ha definido los criterios de auditoria y el alcance de la misma, su frecuencia
y su metodologia, en el Subproceso Auditoria Interna PO-CA-TESCo-03, mismo que define la seleccién de los
auditores, considerando la imparcialidad de los mismos y su independencia con la actividad que esta siendo
auditada.

El TESCo, a través del responsable del Departamento de Calidad Educativa, da atencién al seguimiento de las
auditorias externas por parte del organismo certificador.

9.3 Revision por la direccién
9.3.1 Generalidades

La alta direccion realiza las revisiones del SGC de la organizacion de manera trimestral de acuerdo al Programa
Anual de Trabajo FO-TESCo-18 y al Plan Anual de Revision por la Direccién FO-TESCo0-126 para asegurar su
conveniencia, adecuacion y eficacia continuas, incluye las oportunidades de mejora y la necesidad de efectuar
cambios en el SGC, incluidas la Politica y los Objetivos de la Calidad.

9.3.2 Entradas de la revision por la direcciéon

La Revision por la Direccién se realiza de acuerdo con el Plan Anual de Revision por la Direccién FO-TESCo-
126 y a la Invitacion a Reunion de Revision por Direccion FO-TESCo-05, presentando el estado que guarda el
SGC en ese momento, el cual incluye:

a) Elestadode las acciones de las revisiones por la direccidon previas.

b) Cambios en cuestiones externas e internas pertinentes al Sistema de Gestidon de Calidad.

c) Lainformacién sobre el desempefoy eficacia del SGC incluyendo:

1. Laretroalimentacién de los resultados de la Evaluacion de la Satisfaccién de Estudiantes FO-TESCo-31.
2.  Elcumplimiento de los objetivos de la calidad de acuerdo con el Plan Rector de Calidad Anexo 1.

3. Eldesempefio de los procesosy conformidad del servicio, de acuerdo con la Grafica de Medicién, Analisis
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y Evaluacién del Subproceso Anexo 8.

4. El Estado de Acciones Correctivas FO-TESCo-35, de acuerdo con lo establecido en el Subproceso
Acciones Correctivas PO-CA-TESCO-05.

5. Las acciones de seguimiento de revisiones anteriores, efectuadas por la Direccidon, expresadas en las
minutas de las Revisiones por la Direccion.

Resultados de las auditorias internas de calidad a través del Informe de Auditoria Interna FO-TESCo-56.
El desempero de los proveedores externos a través de la Evaluacion de Proveedores FO-TESCo-34.

d) Laadecuacién de los recursos.

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

f) Recomendaciones para la mejora, las cuales son registradas en el Informe de Revision por
Direccion INF-CA-TESCo-06.

9.3.3 Salidas de la revision por la direccién

Los resultados de la Revisién por la Direccién del Tecnolégico de Estudios Superiores de Coacalco incluyen
todas las decisiones y acciones relacionadas con:

a) Lamejorade la eficacia del SGCy de sus procesosy la mejora del Servicio Educativo en relacion con
los requisitos del estudiante.

b) Cualquier necesidad de cambio dentro del SGC.

c) Las necesidades de recursos, las cuales son presentadas en el Informe de Revisién por Direcciéon
INF-CA-TESCo-06.

10 Mejora
10.1 Generalidades

El Tecnolégico de Estudios Superiores de Coacalco determina y selecciona las oportunidades de mejora
implementando las acciones necesarias para el cumplimiento de los requisitos del estudiante, aumentando su
satisfaccion. Incluyendo:

a) Mejorar el Servicio Educativo para el cumplimiento de los requisitos, considerando las
expectativas futuras.

b) Corregiry reducir efectos no deseados.

c) Mejorar el desempefoy la eficacia del SGC.

10.2 No conformidad y accién correctiva
10.2.1 Cuando ocurre una No conformidad

Aplica una accién correctiva, cuando surja a partir de las Observaciones, Oportunidades de Mejora y/o No
Conformidades provenientes de Auditoria Interna, Auditoria Externa, Quejas y Sugerencias, o bien del
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incumplimiento de indicadores. El Tecnolégico de Estudios Superioresde Coacalco:

a) Reacciona ante la no conformidad, y cuando es aplicable:

1. Toma acciones para controlarla y corregirla.

2. Hacer frente a las consecuencias.

b) Evalla la necesidad de tomar acciones, actUa para eliminar las causas de la no conformidad con el
fin de que no vuelva a ocurrir ni ocurra en otra parte, mediante:

1. Larevisidony andlisis de la no conformidad.
2. Ladeterminaciéon de las causas de la no conformidad.
3. Ladeterminacion de si existen no conformidades similares o que potencialmentepuedan ocurrir.
c) Implementa cualquier accién necesaria.
d) Revisa la eficacia de cualquier accién tomada.
e) Sifuera necesario, actualiza los riesgos y oportunidades determinados durante laplanificacion.
f) Sifuera necesario, hace cambios al sistema.
10.2.2 El Tecnolégico de Estudios Superiores de Coacalco conserva Informaciéon Documentada.

Las acciones se determinan por los responsables de los subprocesos que conforman el SGC del TESCo y si son
apropiadas a los efectos de las no conformidades encontradasy mantienen la informacién documentada como
evidencia de:

a) La naturaleza de las no conformidades y cualquier accién tomada posteriormente.
b) Los resultados de cualquier accion.

10.3 Mejora continua

El TESCo efectla la mejora continua dentro del Sistema de Gestién de Calidad a través del analisis de la eficacia
del sistema, mediante el cumplimiento de la politica de calidad, los objetivos de calidad, resultados de
auditorias, analisis de datos, identificacion y gestidon de riesgos, analisis de contexto de la organizacién, las
acciones correctivasy la revision por la direccidon, el seguimiento al cumplimiento de los indicadores declarados
en el Plan rector de calidad, plan de calidad del servicio educativo y con la incorporacién de Propuestas de
Acciones de Mejora FO-TESCo-16 y el analisis de pertinencia FO-TESCo-131 para las oportunidades de mejora.
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