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El presente manual se plantea de manera incluyente y libre de estereotipos de género, por lo que al
referirse a una persona como “el” significa “él o ella”. Por lo tanto; el lenguaje empleado en este
documento no pretende generar alguna clase de discriminacién, ni marcar diferencias entre
hombres y mujeres, por lo que las referencias o alusiones hechas a un género u otro representan
tanto al masculino como al femenino, abarcando ambos sexos.

1. Introduccion

Las Universidades Politécnicas surgen a partir del afio de 1989, cuando la secretaria de educacion publica lleva
a cabo una evaluacién a las instituciones de educacién superior; de donde se obtienen indicadores negativos
desde ese entonces, que recomendaban que se considerara la posibilidad de incrementar la diversidad en este
nivel de ensefianza con una variedad de programas bien planeados de corta duracién y alta calidad que fueran
el pilar para cubrir los espacios profesionales que exigia el desarrolio econémico, asi como alcanzar niveles de
competitividad internacional y que a la vez fueran una alternativa para conseguir empleos afractivos; por lo que
desde su cancepcion constituyeron una alternativa eminentemente vinculada con las necesidades industriales y
sociales de nuestro pais; si a todo lo anteriormente descrito, se agrega que actualmente estamos viviendo un
mundo globalizado, con una sociedad de la informacién y el desarrollo eminente de las neurociencias, en las
que se privilegia el conocimiento; podemos diferir que las tecnologias de la informacién y comunicacion
constituyen un motor del progreso y del desarrollo; aunque la informacién no es necesariamente conocimiento,
pero si, es transmitida por medios de comunicacién, que limitan y sesgan nuestra percepcion de la realidad que
conforma nuestro entorno socioeconémico y cultural

2. Filosofia Institucional

MISION

Formar profesionistas con alta capacidad tecnolégica, espiritu emprendedor y sélidas bases humanistas;
generar, aplicar y difundir conocimiento, mediante servicios de calidad, sustentados en programas académicos
pertinentes, en un modelo educativo basado en competencias y en estandares internacionales, contribuyendo al
desarrollo regional y del pais.

VISION

La Universidad Politécnica del Mar y la Sierra es reconocida nacionalmente, como una institucién publica de
educacién superior que ofrece programas educativos de excelencia, vinculada a organismos nacionales e
internacionales, desarrollando y aplicando lineas de investigacion que impulsan la asimilacién, transferencia y
mejora de la tecnologia e incrementando la especializacion de la fuerza laboral del pais a través de la
educacion continua y vinculacién con el sector productivo.
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Politica del SG
Objetivos
del SG

Cultura de la UPMyS
Principios del SG

3. Modelo Educativo

Las universidades Politécnicas buscan responder a las necesidades sociales de formar profesionistas de
manera integral, dotandolos de las competencias necesarias para integrarse a cualquier ambiente de trabajo.
En particular, se busca que los estudiantes adquieran capacidades generales para aprender y actualizarse; para
identificar, plantear y resolver problemas; para formular y gestionar proyectos; y para comunicarse
efectivamente en espafiol y en otro idioma. La oferta educativa de estas universidades pretende favorecer el

aprendizaje a través de situaciones reales, que se reflejen en los contenidos de los programas y en su
desarrollo pedagdgico.

Para las licenciaturas e ingenierias, las universidades Politécnicas otorgaran constancias institucionales de las
funciones adquiridas en cada uno de los tres ciclos de formacién que integran el programa educativo, con el

objeto de que los estudiantes puedan utilizarlas en el ambito laboral, aun antes de su egreso, si asl lo
requirieran.

En el modelo educativo de las universidades Politécnicas se plantea la formacién profesional basada en
competencias, la cual presenta caracteristicas diferentes a la formacién tradicional, que se manifiestan en el
disefio curricular, en la forma de conducir el proceso de ensefianza-aprendizaje mediante el uso de estrategias
y técnicas didacticas diversas, y en la evaluacion de los aprendizajes.

Rasgos del Modelo Educativo
A. Programas educativos pertinentes
B. Disefio curricular basado en competencias
B.1 Estructura curricular
C. Proceso de ensefianza-aprendizaje significativo
D. Diversidad de estrategias de ensefianza y de aprendizaje
E. Materiales didécticos orientadores de estudiantes y profesores
F. Mecanismos efectivos de evaluacion de los aprendizajes
G. Profesores competentes en generar y aplicar el conocimiento, y en facilitar el aprendizaje de los estudiantes
H. Sistemas de asesoria y tutoria
I. Gestion institucional para la mejora continua.
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4 Contexto de la Universidad Politécnica del Mar y la Sierra

4.1 Comprension de la UPMyS y de su contexto

La UPMyS determina las cuestiones externas e internas pertinentes a su propésito y su Plan de Desarrollo
Institucional PDI para lograr los resultados previstos de su sistema de gestion.

La UPMYyS realiza el seguimiento y la revisioén de la informacion sobre estas cuestiones externas e internas en
el registro denominado Comprension de la UPMyS y de su Contexto (Registro 4.1).

4.2 Comprension de las necesidades y expectativas de las partes interesadas

La Universidad Politécnica del Mar y la Sierra estd comprometida a proporcionar servicios educativos de
calidad, que permita la formacién integral de profesionistas con alta competitividad y responsabilidad;
comprometidos con el desarrollo de su entorno productivo y social.

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

a) Las partes interesadas que son pertinentes al sistema de gestion;
b) Los requisitos de estas partes interesadas para el sistema de gestion.

La UPMyS realiza el seguimiento y la revision de la informacién sobre estas partes interesadas y sus requisitos
pertinentes conforme se muestra en la siguiente tabla:

Tabla. Comprensién de las necesidades y expectativas de las partes interesadas

Partes interesadas Requisitos de las partes interesadas Requisitos institucionales pertinentes de las partes ?egi ulml:ig:: v va'lsa:npadz:
pertinentes al SGC (Focus Group) interesadas para el SGC istasaties
. o |nformacion de Sustentantes por Aula
o Informacién oportuna y clara sobre el o Informes de actividades.
o proceso de inscripcion. o Concentrado de Aspirantes Admitidos
pirantes i
o Adlaracién de dudas durante el proceso |  Revision de Documentos oficiales ‘ ﬁ:’;“;::::a' con as partes
de inscripcion. .
peo  Solicitud oportuna de Pre Registro
o Solicitud de Inscripcion o Reinscripcion
o Kardex actualizado
e Contar con aulas en buenas ) )
condiciones. o Atencién de tramitologia « Informes de actividades.
Contar con equipos de computo en Control de su informacion personal y documentos
Alumnos ‘ buenas cong?uozoes P ¢ Originales pe Y © Reunién anual con las partes
. interesadas.
o Mantener apoyo personalizado parala | e Programas actualizados
ion d d démicas.
atencion de sus dudas académicas. | | ncion a Equivalencia o Revalidacién de Estudios
o Programas de becas
o Informacion sobre nuevos servicios de | e Titulo profesional
la UPMyS » [nformes de actividades.
¢ Cédula profesional
Egresados o Asociacion de Egresados . o Reuni6n anual con las partes
o Adecuado seguimiento de egresados interesada
o Cursos de capacitacion dirigidos a o ] inieresacas:
egresados o Continuidad de estudios
- o Condiciones adecuadas de frabajo. o Aulas equipadas o Informes de actividades.
ocentes
o Capacitacion continua. e Desamollo profesional o Reunién anual con las partes
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Partes interesadas
pertinentes al SGC

Requisitos de las partes interesadas
(Focus Group)

Requisitos institucionales pertinentes de las partes
interesadas para el SGC

Seguimiento y revision de la
informacién sobre las partes
interesadas

o Funciones definidas.

o Prestaciones correspondientes al
puesto.

o Reconocimiento de su labor docente.

o Programas actualizados
o Ingreso, permanencia y promocion

¢ Tecnologias de la informacion

interesadas.

Sectores sociales y

o Egresados competentes.

o Suscripcion de convenios de mutuo
beneficio.

econdmicos

o Egresados competentes

e Egresados emprendedores

* Desarollo de investigacion

o Prestadores de servicio social
o Prestadores de estancias

e Prestadores de estadia

e [nformes de actividades.

o Reunién anual con las partes
interesadas.

e Cumplimiento de los términos del

Proveedores contrafo.

 Relaciones sélidas de negocio.

o Especificaciones claras del producto o servicio
 Relaciones de mutuo beneficio

e [nformes de actividades.

e Reunion anual con las partes
interesadas.

Consejo de Calidad
Autoridades educativas

Junta Directiva

Consejo Social © Buenos resultados de operacion

o Rendicion de cuentas

o Actas de acuerdos de la H. Junta Directiva

o Actas de Consejo de Calidad

* Actas de Consejo Social

o Informacion confiable para la toma de decisiones
 Apego a la normatividad local, estatal y federal

o Informes de actividades.

= Reunién anual con las partes
interesadas.

Autoridades estatales y

o Cumplimiento de requisitos legales y
reglamentarios.

federales o Estar al comiente con las obligaciones

fiscales.

o Cddigo Civil para el Estado Libre y Soberano de Sinaloa

e Cddigo de Procedimiento y Justicia Administrativa para el
Estado y los Municipios de Sinaloa

¢ Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

» Constitucion Politica de! Estado Libre y Soberano de
Sinaloa

© Decreto de creacion de la Universidad Politécnica del Mar
yla Sierra

o Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del
Sector Piblico

o Ley de Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendamientos y
Contratacion de Servicios del Sector Piblico en el Estado
de Sinaloa

e Ley de Educacion para el Estado de Sinaloa

o Ley de Proteccién de Datos Personales en Posesion de
Sujetos Obligados del Estado de Sinaloa

o Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad
Hacendaria

o Ley Federal de Procedimiento Administrativo

o Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los
Servidores Piblicos

o Ley Federal del Trabajo
o Ley General de Educacion

o Informes de actividades.

o Reunion anual con las partes
interesadas.
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Partes interesadas Requisitos de las partes interesadas Requisitos institucionales pertinentes de las partes :‘efguirn::eg:‘o Y Ireyis;:n d:w':
pertinentes al SGC (Focus Group) interesadas para el SGC e Htorssadias pa
o Ley Orgénica de la Administracion Publica del Estado de
Sinaloa
e Reglamento de Ingreso Promocién y Permanencia del
Personal Académico de la UPMyS
o Cédigo de Etica y Conducta
, ¢ Plan de Trabajo Tutorial
e Informacion oportuna y clara sobre el o Informes de actividades.
. proceso de tutorias. e Informe Cuatrimestral de Acciones Tutoriales
u . r
o Adaracin de dudas durante el « Bitacora de Tutorias Individual y Grupal * B‘i“"’”“::s“a' oo s parkes
proceso de tutorias. interesa
e Informe Mensual de Tutorias
o Informacion oportuna y clara sobre el o Informes de actividades.
- proceso de asesorias. o Bitacora de Asesoria Individual
SOr o
e Aclaracién de dudas durante el proceso | e Bitacora de Asesoria Grupal ‘ Be;mon:::al o pa
de asesorias. ineresa
o Gestion de recursos para la institucion
. " » o Informes de actividades.
o Firma de convenios con los diferentes o |nforme Anual de Actividades
Rectoria tipos de sectores i6
o Informe Trimestral H. Junta Directiva ° Beumcn s oon fes paries
e Capacitacion al Personal Académico y interesadas
Administrativo
= Condiciones adecuadas de frabajo.
e Capacitacién continua. o Oficinas Acondicionadas
: . e informes de actividades.
Area o Funciones definidas. o Desarrollo profesional
s Académicas . . 3
e Prestaciones comespondientes a e Ingreso, permanencia y promocion ¢ Bet:mén:nual e
puesm. interesagas
¢ Tecnologias de la informacion
» Reconocimiento de su labor
académica.
o Condiciones adecuadas de trabajo.
o Capacitacion continua. o Oficinas Acondicionadas
. . o [nformes de actividades.
e Funciones definidas. e Desarrollo profesional
Areas Administrativas i6
e Prestaciones comespondientes al o Ingreso, permanencia y promocion ° 3‘:“'0" :“”3' con as partes
puesto. . interesadas
o Tecnologias de la informacion
o Reconocimiento de su labor
administrativa.
e Informacién oportuna y clara sobre el
uso de biblioteca. o Solicitud de Préstamo ;
Piblico en General ) B o Informes de Biblioteca
o Aclaracion de dudas durante los o Registro de visita
procesos de biblioteca.
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4.3 Alcance del Sistema de Calidad

Formacién integral de profesionistas con competencia tecnolégica mediante procesos administrativos y
académicos que intervienen en la ensefianza-aprendizaje a nivel superior en sus programas de Técnico
Superior Universitario, Licenciaturas e Ingenierias, considerando los siguientes procesos:

1. Proceso Clave 2. Proceso Estratégico 3. Proceso de Soporte
» Gestion de la Asignatura » Promocién Universitaria » Gestion de Informacién y Planes
» Evaluacion del Aprendizaje » Difusién y Vinculacion con empresas e Institucionales
» Tutorias Instituciones » Servicios Bibliotecarios
» Asesorias » Estancia » Administracion de Personal
» Desarrollo del Personal Docente » Estadia Académico
» Servicios de Laboratorio » Convenios » Administracion de Personal
» Investigacion, Innovacion y » Actividades Deportivas y Culturales Administrativo
Desarrollo Tecnolégico » Seguimiento a Egresados » Compras
» Servicios Escolares » Control de Presupuesto
» Becas » Inventarios
» Laboratorio de Computo » Mantenimiento e Infraestructura

» Servicios Informaticos

Exclusiones

Se declara no aplicable el siguiente requisito 8.3 Disefio y desarrollo, debido a que la Direccion General
de Universidades Tecnoldgicas y Politécnicas” (DGUTyP) es responsable de esta actividad de manera
centralizada y colegiada considerando la participacion de expertos académicos de distintas universidades
Politécnicas; por lo anterior la UPMyS asegura que tal exclusion no afecta la capacidad o responsabilidad
para proporcionar servicios educativos que cumplan con los requisitos propios de la institucién, de los
estudiantes y usuarios, asi como de los legales y reglamentarios.

4.4 Sistema de Gestion de la Calidad

a)

b)

c)

d)

e)

En la UPMyS establecemos, documentamos, implantamos y mantenemos un Sistema de gestion como se
representa en el Mapeo de Procesos (ver figura 1).

La secuencia e interacciéon de procesos se encuentran evidenciados en el diagrama de proceso del SG.

En la Universidad Politécnica del Mar y la Sierra se tienen implantados procedimientos documentados, en
los cuales se encuentran determinadas politicas y dentro de éstas los criterios y métodos necesarios para
asegurarse que tanto la operacion como el control de estos procesos sean eficaces.

La identificacién de recursos e informacion para apoyar la operacién y el seguimiento de estos procesos se
realiza a través de la solicitud directa por parte del personal de la UPMyS con sus respectivos
responsables de area la gestion del recurso humano, mobiliario, estructura, servicios educativos o
productos.

En la UPMyS se tienen métodos para el seguimiento, la medicion y el analisis de los procesos mediante el
registro denominado Seguimiento y medicién de los procesos (Registro 9.1.1).

La UPMyS mantiene la informacién documentada para apoyar la operacion de sus procesos y conservar la
informacion documentada para tener la confianza de que los procesos se realizan segun lo planificado.

Enero 2021
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! Educadores i | Resutadosdela 1 ! Vo | | Estudiantes i
1 !+ evaluacién de ' 1 Aplicacion de ! | Resultadosdela 1 !
' I Py L [ luacion de | i 1 Educadores !
| Empleadores y | conocimientos 1| metodologias de 1 & evaluacondela , , Otra A '
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! 1 1 desempefio del o 1N ! ! Empleadores '
' 1 | estudiante T Vo Hl :
becmccsmrensssnd bessossonssomnssy L L L L !

Controles de seguimiento del
desempeiio (ver capitulo 9)

Figura 1 — Representacion esquematica de los elementos de un proceso (evaluacion del proceso de eficacia educativa).

Figura 2. Interaccion de los procesos de la UPMyS

Enfoque al estudiante y

dia »| Politica de Calidad L Medicién, andlisis y
otros beneficiarios =

mejora

A

e  Promocién Universitaria

. Difusién y Vinculacién con Empi ¢ Instituci
e  Estancia

. Estadia

e  Convenios

e  Actividades Deportivas y Culturales
.

Ll

Ll

.

.

Proceso
Estratégico

Seguimiento a Egresados
Servicios Escolares
Becas

Laboratorio de Cémputo
Servicios Informéticos

Identificacion
del Contexto de
la UPMyS

Proceso
Clave

Necesidades y
Expectativas de
las Partes

Interesadas

Plan de Desarrollo Institucional
Planes y Programas de Estudio

Cumplimiento del encargo social
Cumplimiento de las necesidades y expectativas de los usuarios y

Acciones para

partes interesadas
Generacion. aplicacion v transferencia del conocimiento

Riesgos y +  Gestién de informacién v planes institucionales
Oportunidades Proceso de s Servicios educativos bibliotecarios
Soporte »  Admon. de Personal académico
«  Admon. de Personal administrativo
. Compras
e Asesoria Juridica Institucional
e
----------------------------- s i e S i i e ST aree Sl e i e
No Conformidad y Gestion de Riesgos y. : : Auditorias Internas
Accion Correctiva <=  Oportunidades o= Revisién al SG por la Rectoria
(Registro 10.2) | (Registro 6.1) 11| Seguimiento y medicién de los procesos (Registro
—————————————— i - l| e e e e e e e e =
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Procesos

2. Proceso
Estratégico

. 1.1 Procedimiento Gestién de la Asignatura
. 1.2 Procedimiento Evaluacion del Aprendizaje

- 1.4 Procedimiento Asesorias
. 1.5 Procedimiento Desarrollo del Personal Docente
| 1.6 Procedimiento Servicios de Laboratorio

Vision general

Procedimientos documentados
de proceso

.3 Procedimiento Tutorias
Plan de
Control

Operacional

1.7 Procedimiento Investigacion, Innovacion y Desarrollo
Tecnoldgico

Evaluacion del
desempeno

Seguimiento y
medicion de los
procesos (Registro
9.1.1)

2.1 Procedimiente Promocion Universitaria

2.2 Procedimiento Difusién y Vinculacién con Empresa e
Instituciones

2.3 Procedimiento Estancia

2.4 Procedimiento Estadia

2.5 Procedimiento Convenios

2.6 Procedimiento Actividades Deportivas y Culturales
2.7 Procedimiento Seguimiento a Egresados

2.8 Procedimiento Servicios Escolares

2.9 Procedimiento Becas

2.10 Procedimiento Laboratorio de Cémputo

2.11 Procedimiento Servicios Informaticos

Plan de
Control
Operacional

Seguimiento y
medicién de los
procesos (Registro
9.1.1)

3. Proceso de
Soporte

3.1 Procedimiento Gestion de Informacion y Planes
Institucionales

3.2 Procedimiento Servicios Bibliotecarios

3.3 Procedimiento Administracion de Personal Académico
3.4 Procedimiento Administracion de Personal Administrativo
3.5 Procedimiento Compras

3.6 Procedimiento Control de Presupuesto

3.7 Procedimiento Inventarios

3.8 Procedimiento Mantenimiento e Infraestructura

Plan de
Control
Operacional

Seguimiento y
medicion de los
procesos (Registro
9.1.1)
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5 Liderazgo

5.1 Liderazgo y compromiso
5.1.1 Generalidades

La Rectoria proporciona evidencia dentro del Sistema de gestion mediante el Procedimiento para la Revisién de
la Direccion (Ver 9.3) llevando a cabo juntas periddicas del Comité de Calidad, donde se revisan y evaltan los
avances de la implementacién y desarrollo del mismo.

Comunica a todo el personal de la Universidad Politécnica del Mar y la Sierra la importancia de satisfacer las
necesidades de los Usuarios y partes interesadas, estableciendo la Politica de la Calidad, asegurando que se
establecen los Objetivos de la Calidad, llevando a cabo las Reuniones de Revision del Sistema de Gestion.

La Rectoria apoya la implementacion sostenible de la visién educativa y los conceptos relativos a educacién.

La UPMyS establece, desarrolla y mantiene el plan estratégico de desarrollo institucional.

La UPMyS garantiza que los requisitos educativos de los estudiantes, incluidos las necesidades especiales, se
identifican y dirigen mediante el plan de acceso documentado.

La UPMyS establece documentalmente los principios de responsabilidad social.

5.1.2 Enfoque al estudiante y otros beneficiarios

Se tiene implementados mecanismos con los cuales existe una retroalimentacion con el Usuario, estos
mecanismos son las auditorias internas y la evaluacién de los servicios educativos, de tal manera que se puede
asegurar que los requisitos del usuario son determinados y que se cumple con el propédsito de aumentar su
satisfaccion.

5.1.3 Requisitos adicionales para las necesidades especiales de educacion

Para los estudiantes con necesidades especiales (por ejemplo, excepciones, conductuales, comunicacionales,
intelectuales, fisicas, de superdotacién u ofras necesidades), la UPMyS asegura, mediante el Registro de
requisitos para las NEE Estudiantes (Registro 5.1.3a), la existencia de canales de comunicacién para que
las partes interesadas puedan recibir la informacién que necesitan para su actividad.

Ademas, mediante el registro mencionado, la Rectoria asegura que:
— Los recursos y la formacion apoyan la accesibilidad en los entornos de aprendizaje;

— Se proporcionan ajustes para los estudiantes con necesidades especiales para promover un acceso
equitativo a las instalaciones y a los entornos educativos.

5.2 Politica
5.2.1 Desarrollo de la Politica
La Rectoria y el Comité de Calidad, han definido su “Politica de Calidad".
La Rectoria se asegura de que la Politica de Calidad:
a) Es adecuada con el propésito de la UPMyS ya que cumple con el servicio al usuario, partes
interesadas y la mejora continua.
b) Incluye un compromiso con los requerimientos educativos y de mejorar el Sistema de la Calidad.
c) Proporciona un marco de referencia para establecer y revisar los objetivos de la calidad.
d) Toma en cuenta sus desarrollos educativos, cientificos y técnicos relevantes.
e) Incluye su compromiso con la responsabilidad social.
f)  Incluye su compromiso para gestionar la propiedad intelectual;
g) Considera las necesidades y expectativas de las partes interesadas relevantes.
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Politica de Calidad

Somos una Universidad Politécnica comprometida con la mejora continua
para la formacion integral de profesionistas de calidad en apego a la
normatividad y a la responsabilidad social; a través de personal académico
y administrativo competente, con infraestructura adecuada para sus
desarrollos educativos, cientificos, técnicos y de propiedad intelectual,
considerando las necesidades y expectativas de las partes interesadas.

5.2.2 Comunicacion de la Politica
a) La Politica de calidad se mantiene como informacién documentada en el presente manual.

b) Se comunica mediante una difusion interna de elementos visuales, asi como de platicas de sensibilizacién
a todo el personal.

c) La Politica de calidad se esta disponible para las partes interesadas pertinentes, segun corresponda.
d) En el caso de ser necesario se revisa para su segura comprension.

5.3 Roles, responsabilidad y autoridades

La Rectoria se asegura que las responsabilidades y autoridades estan definidas y comunicadas a través de los

procedimientos que conforman el Sistema de gestion y son representadas mediante el Organigrama de la
Institucion.

La Rectoria de la Universidad Politécnica del Mar y la Sierra solicita a cada responsable de area su
responsabilidad y autoridad para:

a) Establecer, implementar y mantener los procesos necesarios para el Sistema de Gestion teniendo como
evidencia los procedimientos documentados, la difusion de la Politica de Calidad, Misién, Vision y
Objetivos de Calidad.

b) Mantener informada en cualquier momento a la Rectoria sobre el desempefio del Sistema de gestién.

c) Mantener la concientizacién hacia todos los niveles de la UPMyS de los requisitos de los usuarios y partes
interesadas por medio de los cursos de induccién que se imparten a todo el personal de la UPMyS y los
resultados de las auditorias y satisfaccion del usuario.

d) Garantizar la promocion del enfoque a los estudiantes y otros beneficiarios en toda la UPMyS.

e) Asegurar que la integridad del SG se mantiene cuando se planifican e implementan cambios
institucionales.

f) Mantener adecuadas vias de comunicacion institucional (véase 7.4).

g) Asegurar que todos los procesos de aprendizaje estén mtegrados independientemente del método
educativo de prestacion.

h) Controlar la informacion documentada (véase 7.5).

i) Gestionar los requisitos de los estudiantes con necesidades especiales Registro de requisitos para las
NEE Estudiantes (Registro 5.1.3a).
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6 Planificacion

6.1 Acciones para abordar riesgos y oportunidades

6.1.1 La UPMyS considera las cuestiones referidas en el apartado 4.1 y los requisitos referidos en el apartado
4.2 para determinar los riesgos y oportunidades que es necesario abordar con el fin de:

a) Asegurar que el sistema de gestion pueda lograr sus resultados previstos;
b) Aumentar los efectos deseables;

c) Prevenir o reducir efectos no deseados;

d) Lograr la mejora

6.1.2 La UPMyS planifica:
a) Las acciones para abordar estos riesgos y oportunidades;
b) Lamanera de integrar e implementar las acciones en sus procesos del SG y evaluar la eficacia de estas

acciones.

Las acciones tomadas para abordar los riesgos y oportunidades son proporcionales al impacto potencial en la
conformidad de los productos y los servicios educativos de la UPMyS y los determina mediante el registro
denominado Acciones para abordar riesgos y oportunidades (Registro 6.1).

6.2 Objetivos de la Calidad y Planificacién para lograrlos

La Rectoria se asegura que los Objetivos de la Calidad, incluyendo aquellos necesarios para cumplir los
requisitos del servicio, se establezcan en las funciones y niveles pertinentes dentro de la UPMyS.

Objetivos de Calidad

1.

Fortalecer la formacion integral de los alumnos, con base en el Modelo de Ensefianza por
Competencias y Centrado en el Aprendizaje, mediante mejoras sustanciales de los planes
y programas de estudio, que incorporen los conocimientos cientificos, culturales, artisticos
y de formacion en valores; asi como el apoyo de atencion tutorial, psicopedagdgico,
orientacién educativa, nutricion y becas.

Diversificar e incrementar la oferta educativa, acreditando los PE de licenciatura con alta
calidad académica y pertinencia social, para atender con equidad la formacién de recursos
humanos de nivel superior que requiere el desarrollo social y productivo de la regién.

Responder adecuadamente a las demandas globales de competitividad, multiculturalidad,
democracia y medio ambiente, pero que a su vez tomar y retomar el propio contexto
institucional, para aportar soluciones cientifico-técnicas y socioculturales a las
problematicas locales, regionales y nacional.

Promover la habilitacion (disciplinaria y pedagégica) de los profesores de Tiempo
Completo y de Asignatura, del personal administrativo y directivos, para que impacte
positivamente en los procesos académicos y administrativos, y que apoye la consolidacién
de los Cuerpos Académicos.

Ver el registro denominado Objetivos de calidad y planificacién para lograrlos (Registro 6.2).
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6.3 Planificacién de los cambios
La Rectoria mediante cada una de sus 4reas se asegura de que:
a) El propésito de los cambios institucionales y sus posibles consecuencias quede establecido.
b) Se mantiene la integridad del SG.
c) Se asegura la disponibilidad de los recursos internos.
d) Se define la asignacion de responsabilidades y autoridades.

e) Se asegura la disponibilidad de los proveedores externos necesarios para implementar el cambio.

/ Soporte

7.1 Recursos
7.1.1 Generalidades

a) El compromiso y satisfaccién del estudiante a través de actividades que mejoran el aprendizaje y
promueven el logro de los resultados del aprendizaje, ver procedimientos 1.1 Gestién de la Asignatura
y 1.2 Evaluacién del Aprendizaje.

b) La participacién y satisfaccion del personal a través de actividades para mejorar las competencias del
personal para facilitar el aprendizaje, ver procedimiento 1.5 Desarrollo del Personal Docente.

c) La satisfaccién de otros beneficiarios, a través de actividades que contribuyen a los beneficios sociales
del aprendizaje, con base en los procedimientos:

1.3 Procedimiento Tutorias

1.4 Procedimiento Asesorias

1.5 Procedimiento Desarrollo del Personal Docente

1.6 Procedimiento Servicios de Laboratorio

2.9 Procedimiento Becas

3.2 Procedimiento Servicios Bibliotecarios
d) Las capacidades y limitaciones de los recursos internos existentes.
e) Qué se necesita obtener de los proveedores externos.

f) Las necesidades de los estudiantes con necesidades especiales, asegurando se prevea los requisitos
de accesibilidad, mediante el registro denominado Requisitos para las NEE Institucién (Registro
5.1.3b).

7.1.2 Personas

Las caracteristicas del personal que realiza trabajos que afectan la calidad de los servicios educativos, se
controlan y da seguimiento, mediante los procedimientos 3.3 Procedimiento Administracion de Personal
Académico y 3.4 Procedimiento Administracién de Personal Administrativo.

La UPMyS también considera en su SG a los voluntarios, proveedores y personas en practica o contribuyendo a
la UPMyS;
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La UPMyS determina y proporciona los recursos humanos necesarios para la implementacion eficaz de su SG y
para la operacién y control de sus procesos y publica los criterios de reclutamiento o seleccién, que estaran

disponibles para las partes interesadas y mantiene la informacién documentada sobre el proceso utilizado para
el reclutamiento o seleccion.

7.1.3 Infraestructura

7.1.3.1 La Universidad Politécnica del Mar y la Sierra mantiene la infraestructura necesaria para cumplir con los
requisitos del usuario y del proceso de Ensefianza—Aprendizaje, contando con aulas, laboratorios, talleres y
equipo que permiten el cumplimento de los programas y planes de estudio que se imparten proporcionando
mantenimiento preventivo y correctivo a equipos de laboratorio, talleres, asi como a instalaciones, inmuebles y
mobiliario mediante el procedimiento 3.8 Mantenimiento e Infraestructura.

7.1.3.1 En la Universidad Politécnica del Mar y la Sierra se identifican y se provee la infraestructura necesaria
para el desempefio de las actividades y seguridad de los trabajadores, asi como la construccién de
instalaciones nuevas para la satisfaccion de nuestros usuarios y partes interesadas.

7.1.3.2 La UPMyS determina, proporciona y mantiene instalaciones seguras y adecuadas para que las personas
apoyen el desarrollo de la competencia de los estudiantes y a los requisitos de quienes las utilizan.

7.1.3.3 La UPMyS ofrece las siguientes instalaciones para:
a) Ensefanza;

b) Autoaprendizaje;

c) Implementar conocimiento;

d) Descanso y recreacion;

e) Alimentacion.

f) Los espacios digitales.

7.1.4 Ambiente de Trabajo

La Universidad Politécnica del Mar y la Sierra gestiona su ambiente de trabajo mediante la comunicacién por
parte de la Rectoria a todo su personal, invitindoles, a través de pléticas, a generar un ambiente laboral
adecuado que dignifique la gestién publica para lograr la produccién de servicios educativos de calidad, mejorar
la satisfaccion de los usuarios mediante un programa efectivo de proteccion civil.

La UPMyS mantiene un ambiente adecuado para promover el bienestar de su comunidad universitaria, al
considerar factores fisicos (temperatura, iluminacién, ventilacién, higiene y ergonomia de sus equipos y
muebles) y psicosociales (posibilidades de desarrollo, sentido del trabajo, compromiso, previsibilidad,
recompensas, claridad de rol, calidad del liderazgo, conciliacion familiar y laboral (NMX-025-SCFI), fomento de
valores, atencion el estrés, agotamiento y prohibicién de comportamientos ofensivo.

7.1.5 Recursos de seguimiento y medicién

La UPMyS planifica e implementa los procesos de seguimiento, medicion, analisis y mejora necesarios para:

a) Demostrar la conformidad con los requisitos del servicio educativo (ver 7.1y 8.2.4).

b) Asegurar la conformidad del sistema de gestion (ver 8.2.2).

c) Mejorar continuamente la eficacia del sistema de gestién (ver 8.5.1).

La UPMyS determina los métodos aplicables, incluyendo las técnicas estadisticas (ver 8.4) y el alcance de su
utilizacioén.

Se dispone del registro de Equipos de seguimiento y medicién (Registro 7.1.5) para la adecuada gestion de
los instrumentos de laboratorio.
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7.1.6 Conocimientos de la UPMyS

La Universidad Politécnica del Mar y la Sierra determina en cada uno de sus procedimientos los conocimientos
necesarios para la operacién de sus procesos y para la conformidad de los productos y servicios educativos.

7.1.6.1 Al determinar estos conocimientos, la UPMyS los mantiene y los pone a disposicion de todas las areas.

La UPMyS considera sus conocimientos actuales y determinar cémo adquirir o acceder a los conocimientos
adicionales necesarios y a las actualizaciones requeridas ante las necesidades y tendencias cambiantes.

La UPMyS fomenta el intercambio de conocimientos entre todos los educadores y el personal, particularmente

entre pares.

Matriz de conocimientos

FUENTES INTERNAS Informacion a utilizar Lugar para su resguardo t’:;:g;;: Tendencias cambiantes
o [Modelo educativo.
o Mision.
o Vision. y —
o Valores Instifucionales. _ : 2 o Redisefio curricular.
o Reglamento General de = Dimcdiede anmacin, acakimices. o Actualizacién del Plan Institucional de
: . . Programacién y Evaluacion o Areas
1. Propiedad intelectual Ingreso, Permanencia y Egreso Pl sy Desarrollo.
o Direcciones de Carrera administrativas. i ;
de los alumnos. A g : e Actualizacién de algin reglamento
* Pégina web institucional e Estudiantes e iy
» RIPPPA. interesados institucional.
e Planes y programas de ’
estudios.
e Manuales de asignatura.
. o Areas o Al cambiar las reglas de operacion de
2. Conocimientos adquiridos o Informes Cuatrimestrales « Direccion de Planeacion, académicas. la Direccién derePglaneacigg
con la experiencia o Informe Anual de Rectoria Programacién y Evaluacién o Areas : b
administrativag. Programacién y Evaluacién
e Informes H. Junta directiva de o Direccion de Planeacion,
. ; la UPMyS. Programacién y Evaluacion o Areas
% Lft:acciones agrendxdas - © Seguimiento de egresados. e Subdireccion de Vinculacién y académicas. o Actualizacion de procedimientos
oo 08y GePIOYRCtoS | Opinion de empleadores. Difusion y Extension o Areas considerando éxitos y fracasos vividos.
o Informes Consejo de Calidad Universitaria administrativas.
de la UPMyS o Secretaria Académica
o Comentarios hechos por el o Departamento de Recursos o Areas
4. Conocimientos y personal de la institucion. Humanos académicas. o Actualizacion de procedimier}(os
experiencia no documentados | e Comentarios hechos por los o Departamento de Servicios o Areas considerando experiencias vividas.
estudiantes de la institucion. Escolares administrativas.
o Areas
; Estadistica institucional académicas
5. Resultados de las mejoras o Direccién de Planeacién, o Areas o Actualizacion de procedimientos
en los procesos, productos Y | Resuitados de Auditoria Internas Programacion y Evaluacion administrativas considerando éxitos y fracasos vividos.
servicios. :
o Estudiantes e
interesados.
FUENTES EXTERNAS Informacion a utilizar Lugar para su resguardo t‘:{:‘:‘,;’;{: Tendencias cambiantes
* Direccitn de Planeacion, | © Area s’“’“’”
Programacién y )
6N ° lLaeyels tos Evaluacién académices Al presentarse cambios o actualizaciones a la
. Normas o Reglamen . o fremey
o Codigos ° gepartamento de adniiiaiivas nomatividad extemna e intemna.
ecursos Humanos .
Pagi b institucional o Estudiantese
» Pagina web insuch interesados.
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Convenios de vinculacién con o Areas
instituciones nacional ° ireccié j ; .
e sty lesy \Sﬂ‘:]bg;lr:gg‘g’; ‘!j)eﬁusbn v | Zrc:ad:mms Considerar los nuevos modelos educativos
s Convenios de vinculacién con Extension Universitaria administrativas :Sh?;gfs #nsShuclones de adcadion
sectores sociales y econémicos. e Estudiantese POt
Retroalimentacion de la DGUTYP. interesados.
Conferencias relevantes grabadas | | oo ° s\:ad:mi cas
en el auditorio de la UPMyS. Vinculacién v Difision o Aveas Considerar los nuevos conocimientos
8. Conferencias Encuentros académicos en los que Extension U'y“v ersitariay akrinitioivas aplicables a instituciones de educacion
participa la UPMyS. Movilidad Estudiantes superior.
académica al extranjero ¢ msudanese
interesados.
Resultados de encuestas del
usuario. o Subdireccion de
9. Recopilacién de Evaluacion de los Servicios Vinculacién y Difusion y o Areas . - :
conocimientos Institucionales. Extension Universitaria académicas. ,Cm;dem; los oqnpanuse_zir)llt.os recogl lac!qs .
provenientes de los Encuesta de Seguimiento a o Direccion de Planeacion, ® S gssconl':as %esems (cémloteca_,mirx g
usuarios Egresados. Programacién y administrativas. res, Len e ).
Estadistica sobre seguimiento de Evaluacién
egresados.
Cambios en el contexto de la
10. Recopilacion de regién. o Areas
conoaTiontss Plan Estatal de Desarrollo. acadsimicas Considerar los conocimientos provenientes de
. Zona de Influencia de la UPMyS. o Secretaria Académica A . los proveedores, recopilados por el 4rea de
provenientes de Info i6n General del o Areas
proveedores extermos Méxr";::c‘ neral del Sector en administrativas, | P
o El Sector en Sinaloa.

Ademas, la UPMyS proporciona recursos de aprendizaje, mediante el Procedimiento Servicios Bibliotecarios
(3.2), considerando:

o Las necesidades y requisitos de sus estudiantes, manteniendo comunicacién efectiva sobre las
necesidades de titulos entre la comunidad académica con base en los programas educativos que se
ofrecen.

¢ Se revisan a intervalos planificados (de acuerdo a los proyectos que se concursan) para asegurar su
actualizacion.

e Ser catalogados y referenciados, respetando los requisitos de propiedad intelectual.

7.1.6.2 Recursos de aprendizaje

La UPMyS proporciona la bibliografia y los recursos de aprendizaje considerando:
a) Reflejar las necesidades y requisitos de los estudiantes, otros beneficiarios y educadores;
b) Ser revisados a intervalos planificados para asegurar que estén actualizados;
c) Ser catalogados y referenciados.

La UPMyS en todo momento respeta los requisitos de propiedad intelectual y fomenta la reutilizacion de
recursos.

7.2 Competencia
7.2.1 Generalidades: La Universidad Politécnica del Mar y la Sierra:

a) Determina la competencia del personal docente y administrativo mediante la Cédula de evaluacién del
desempeiio Reg. 7.1.2 que se aplica anualmente.

b) Proporciona capacitacion mediante el Programa Anual de Capacitacién y Desarrollo Reg. 7.2.
c) Evalla la eficacia de la capacitacion dependiendo de la naturaleza de ésta.

d) Se asegura que el personal sea consciente de la pertinencia e importancia de sus actividades mediante la
capacitacion que se ofrece al personal de nuevo ingreso.
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e) Mantiene registros de la capacitacién y desempefio del personal.

f) Implementa los procedimientos 3.3 Procedimiento Administracion de Personal Académico y 3.4
Procedimiento Administracién de Personal Administrativo.

7.2.2 Requisitos adicionales para las necesidades especiales de educacién

La UPMyS proporciona, con base en el Registro de requisitos para las NEE Estudiantes (Registro 5.1.3a) y
el Registro de requisitos para las NEE Institucién (Registro 5.1.3b) los recursos necesarios para apoyar a
los educadores:

a) Asegurando que todos los educadores y el personal que tienen contacto con estudiantes con necesidades
especiales tengan formacion especializada y apropiada, que incluye:

1) Satisfacer las necesidades de aprendizaje de los estudiantes que tienen diferentes requisitos;
2) Instruccion y evaluacion diferenciadas;
3) Apoyo educativo;

b) La UPMyS proporciona acceso a personal especialista en instruccién diferenciada para satisfacer las
necesidades de los estudiantes con diferentes requisitos, como son psicologos, especialistas en aprendizaje y
desarrolio.

7.3 Toma de conciencia
La UPMyS asegura que su personal académico y administrativo toma conciencia de:
a) La politica de la calidad,;
b) Los objetivos de la calidad pertinentes;
¢) Su contribucion a la eficacia del SG, incluyendo los beneficios de una mejora del desempefio;
d) Las implicaciones de no cumplir los requisitos del SG.

7.4 Comunicacion

7.4.1 Generalidades: La Rectoria, por medio del presente Plan de Comunicacién, se asegura de establecer
los canales de comunicacion apropiados a través de cada uno de sus procedimientos documentados para
mantener la efectividad del Sistema de gestion y la mejora continua.

Comunicacién interna

QU@ Para qué comunica Qué se comunica Cuandq = A guién se comunica Como se comunica
comunica comunica
H. Junta Directiva.
Plan de desarrolio Secretarios. Vert?aln\ente.
L e Oficios.
Para dirigir institucional. Responsables de Reuniones de trabajo
Rectoria. estratégicamente ala | Ejes estratégicos. Continuamente. Programas Académicos. Coroos aleairsnicss, :
institucion. Lineas de Accion. Jefaturas de A
Metas institucionales Departamento ——
Responsables de rea. Toma conjunta de decisiones.
Verbal.
Sle::m:inm de Correos electronicos.
Para dar a conocer Necesidades de futorias y Continuaments. Asesorfas y Tutorias. Llamadas tplefémms.
sus necesidades. asesorias. Redes sociales.
Kikiage Responsables de Sitio web
) Programas Académicos. SIAA.
Para retroalimentacion i Logros académicos y grado Alfinal del ciclo Direccion de Planeacion, | Correos electronicos.
y seguimiento de sus de safisfaccion de los ascolir Programacion y Llamadas telefénicas.
expectativas. servicios. i Evaluacion. Redes sociales.
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Quién Cuéando se

- Para qué comunica ué se comunica : ié i 0 o i
i q @) u e A qguién se comunica Como se comunica

Responsables de Sistema Informético de
Programas Académicos. | Trayectorias Académicas.
Calendario Escolar. Previo al inicio del | Docentes. Fea S ek,
Horarios. Cuatrimestre. Alumnos. Sllﬁ i
L. . Departamento de Verbalmente.
Areas Necesidades de capacitacion. g]s'g;;ei co Recursos Humanos. Oficios.
Administrativas. ) Jefes Inmediatos. Correo Electronico.
Resultados de evaluacién de | Al inico del Docanle. Reporia de evalsanidn de
Areas x Personal Académico y desempefio.
Académicas. Para asegurar la desempefio. cuafrimestre. Admiriskziivo SIAA.
direccién académica y . -
control de la Reup SO
Docentes. S - : s Oficios.
institucion. Procedimiento y horarios de Al inicio del A las personas Tutoradas Registros de Asesorias y
Tutor. tutoria y asesoria. cuatrimestre. y Asesoradas. Tutorias,
Correo electronico.
Asesor. A Retroalimentacién de
umnos. evaluacion
Resultados de la evaluacion Durante el Tutores(as). . : .
del aprendizaje. cuatrimestre. Responsables de §ﬁi§m de calficaciones en
Programas Académicos. oo dlectrbinicn.
Mantener Requisitos legales para Cuando el Subdireccion de Correos electrnicos.
comunicacion efectiva | egreso y titulacion. estudiante Vinculacién y Difusiony | Llamadas telefonicas.
Egresados. sobre su proceso de Solicitud de informacion para | culmina sus Extensién Universitaria. Redes sociales.
egreso y sequimiento el programa institucional de créditos y fibera Departamento de Servicios, Sitio web.
de egresados. seguimiento de egresados. Servicio Social. Escolares. i SHAA,

Comunicacién Externa

Para qué

: : Cuando se
Qué se comunica

Quién comunica ; :
comunica comunica

A quien se comunica €omo se comunica

—— Informacién estadistica Oficios institucionales.
Autoridades - Ihs:gn to del institucional. Gl So68 Alas autoridades Sesiones y Reuniones de
estatales y mar’“go oo Cumplimiento dei marco i solicitantes trabajo.
federales. estatol vifsdarsl normativo del sistema educativo | ' : correspondientes. Correos electronicos.
y ) nacional. Llamadas telefénicas.
Mantener Correos electronicos.
comunicacién ; . Llamadas telefonicas.
Aspirantes. efectiva sobre su Proceso de Pre-registro. Cuzr::"odose & ll;ss:;nemla |lngresar a Redes sociales.
proceso de pre- req : ’ Sitio web.
registro. SHAA.
Junta Directiva. ) : :

g pam 3 Alos miembros de laH. Carpetas informativas.
gonsejoi :dal' Resultados glf?nm:?':‘;?ul: :t;mx;l. Trimestralmente, Junta Directiva, Oficio institucional.
Cali dado institucionales de e:tablpe cidas, Cuatrimestralmente o | Consejo Social, Sesiones y Reuniones de

. cumplimiento. X - cuando sea requerido. Consejo de Calidad y trabajo.
Autori@ades Resulfados do cumptimiento. Autoridades Educativas. : Correos electrénicos.
educativas.
Reuniones de trabajo.
Correos electronicos.
Sectores s:r';::’g“’a’ | Informacién sobre estudiantes en Suarcisanins Ala alta direccién de los g;g‘::as telbiioNoge.
socialesy los progra?r:zo Progeec e egieso o requerido. Se@qre§ Sadelesy Redes @abs.
N educativos. ExpEBaos; ECONDMICOS: Toma conjunta de
decisiones.
Entrevistas.
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Para qué

; ; Cuando se
Qué se comunica

Quién comunica : :
comunica comunica

A quién se comunica Como se comunica

i . idad Correos electrdnicos.
Asegurar compras bnfo % conespondler}te aks Cuando se es A I'asf i Llamadas telefénicas.
Proveedores. sigablas. requisitos de compra de bienes o requerido solicitantes Redes Socales
°spo rvicios institucionales. ; ientes. . " s
servicios institucionales correspondientes Reuniones de trabaio.
L .. Redes sociales.
Marikeeer’ Requisitos legales de inscripcign, | *\ Inidio de 2 Departamento de Servicios) c.co ot
Pablico en comunicacion Trayecloria de estudios en su carreraydurantela | Escolares. Uamadas telefén
General. efectiva sobre los cas‘y) trayectoria de Autoridades R meGas Hoxmens.
temas de interés. ' estudios. institucionales. SciRnes:
Verbalmente.

7.4.2 Propésitos de la comunicacién
La comunicacién interna y externa en la UPMyS tiene el propésito de:
a) Buscar la opini6n o el consentimiento de sus partes interesadas.

b) Transmitir a las partes interesadas informacién pertinente, precisa y a tiempo, coherente con la misién, vision,
estrategia y politica de la UPMyS sobre el método educativo, resultados de aprendizaje, cualificaciones,
innovaciones, nuevas ideas, resultados cientificos, métodos, enfoques, productos y servicios de aprendizaje.

c) Colaborar y coordinar actividades y procesos con las partes interesadas.

7.4.3 Acuerdos de comunicacién

7.4.3.1 La UPMyS define acuerdos eficaces para comunicarse con los estudiantes y otras partes interesadas en
relacion a:

a) La politica y plan estratégico de la UPMyS.

b) El disefio, contenido y entrega de productos y servicios educativos.

¢) Las consultas, solicitudes, admisiones o registros.

d) Los datos del desempefio de los estudiantes, incluidos los resultados de la evaluacién formativa y sumativa.

e) La retroalimentacion del estudiante y las partes interesadas, incluidas las quejas del estudiante y las
encuestas de satisfaccion de los estudiantes/partes interesadas.

Ademas, la UPMyS informa a sus estudiantes y otros beneficiarios sobre los puntos de contacto externos en
caso de problemas no resueltos.

7.4.3.2 A intervalos planificados, la UPMyS:
a) Hace seguimiento de la implementacién de sus esfuerzos de comunicacién.

b) Analiza y mejora el Plan de comunicacién (ver registro 7.4) en funcién de los resultados de la supervisién y
mantiene la informacién documentada de estas acciones.

7.5 Informacion Documentada

El sistema de gestion de la UPMyS incluye la informacién documentada del SG, asi como la informacion
documentada que la UPMyS determina como necesaria para la eficacia del SG.

El Responsable del SG, mediante este manual establece el procedimiento para la elaboracién y control de Ia
informacién documentada y la metodologia para el control, distribucion, actualizacién y aprobacion de los
documentos del SG.
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Los documentos del SG son controlados permanentemente y estan disponibles para su uso; considerando:
La edicion, revision y aprobacién de los documentos institucionales, incluyendo su estado de revision.
El control de la distribucién de los documentos.

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

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

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

a0 o

El Responsable del SG mantiene copia de los respaldos de la estructura documental del Sistema de gestion y
delega a cada area la responsabilidad de controlar sus propios documentos con base en la Lista maestra de
documentos (Registro 7.5). Asegurando su distribucion, acceso, recuperacion y uso, su almacenamiento y
preservacion, incluida la preservacion de la legibilidad, su control de cambios (por ejemplo, control de version) y
Su conservacion y disposicion.

Los documentos internos y de origen externo se identifican en cada procedimiento institucional documentado en
la seccién “6 Documentos de Referencia”.

La informacién documentada conservada como evidencia de la conformidad se protege contra modificaciones
no intencionadas mediante documentos electrénicos protegidos contra escritura (ver pégina 8, relacion de
Procedimientos documentados).

1.1 Procedimiento Gestién de la
Asignatura

1.2 Procedimiento Evaluacion del
Aprendizaje

1.3 Procedimiento Tutorias
1.4 Procedimiento Asesorias

1.5 Procedimiento Desarrollo del
Personal Docente

1.6 Procedimiento Servicios de
Laboratorio

1.7 Procedimiento Investigacion,
Innovacién y Desarrollo Tecnoldgico

8 Operacidn

2.1 Procedimiento Promocién
Universitaria

2.2 Procedimiento Difusién y Vinculacion
con Empresas e Instituciones

2.3 Procedimiento Estancia

2.4 Procedimiento Estadia

2.5 Procedimiento Convenios

2.6 Procedimiento Actividades Deportivas
y Culturales

2.7 Procedimiento Seguimiento a
Egresados.

2.8 Procedimiento Servicios Escolares
2.9 Procedimiento Becas

2.10 Procedimiento Laboratorio de
Cémputo

2.11 Procedimiento Servicios
Informaticos

8.1 Planeaci6n y control operacional

8.1.1 Generalidades

3.1 Procedimiento Gestién de
Informacién y Planes Institucionales

3.2 Procedimiento Servicios bibliotecarios

3.3 Procedimiento Administracion de
Personal Académico

3.4 Procedimiento Administracién de
Personal Administrativo

3.5 Procedimiento Compras

3.6 Procedimiento Control de
Presupuesto

3.7 Procedimiento Inventarios
3.8 Procedimiento Mantenimiento e
Infraestructura

La UPMyS planifica y desarrolla los procesos necesarios para la realizaciéon de sus servicios educativos, lo cual
es congruente con sus objetivos de la calidad, asi como para los requisitos de los procesos del Sistema de
gestion; el resultado de esta planificacion se presenta en forma adecuada para la operacion de los procesos de
la UPMyS, mediante la documentacion e implementacion del Plan de control operacional.

SEP
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Los Planes de Control Operacional (Registro 8.1) documentados consideran las siguientes actividades:
nombre del proceso, objetivo del proceso, nimero consecutivo de cada actividad del proceso, descripcion de las
actividades del proceso, actividades, documentos y registros (identificando las entradas y salidas del proceso),
responsables, recursos e infraestructura y criterios de aceptacién, verificacién y/o control.

1 Proceso CLAVE-Plan de control operacional.
2 Proceso ESTRATEGICO-Plan de control operacional.
3 Proceso de SOPORTE-Plan de control operacional.

Adicionalmente la institucién conduce sus planes y programas de estudios de manera efectiva para asegurar y
mejorar su calidad de manera continua y lograr su acreditacién ante los organismos correspondientes y
reconocidos por CIEES.

La UPMyS controla los cambios planificados y revisar las consecuencias de los cambios no previstos, tomando
acciones para mitigar cualquier efecto adverso, cuando sea necesario.

Los procesos contratados externamente se controlan considerando el procedimiento 3.5 Procedimiento
Compras.

8.1.2 Planificacion operacional especifica y control de productos y servicios educativos

La UPMyS planifica los resultados esperados de los productos y servicios educativos, que incluyen:
a) Resultados de aprendizaje.

b) Los métodos de ensefianza y entornos de aprendizaje apropiados y accesibles.

c) Los criterios para la evaluacion del aprendizaje.

d) La evaluacién de aprendizaje.

e) Los métodos de mejora.

f) Los servicios de soporte.

8.1.3 Requisitos adicionales para las necesidades especiales de educacion
La UPMyS, mediante el Registro de requisitos para las NEE Institucién (Registro 5.1.3b):

a) Muestra flexibilidad para apoyar la construccién del proceso de aprendizaje basado en las capacidades,
habilidades e intereses, incluidos enfoques tales como:

1) Instruccién adaptativa.

2) Contenido acelerado o enriquecido.

3) Permitir la inscripcion en dos programas distintos u organizaciones educativas.
4) Medidas individualmente adaptadas.

5) Ajuste del curriculo o modificacién del programa educativo de un tema o curso particular para que
coincida con el perfil especifico del estudiante, por encima o por debajo de las expectativas del nivel o
grado predeterminado apropiado para la edad.

6) Reconocimiento de aprendizaje y experiencia previa.

b) Facilita un ambiente de equipo con recursos adecuados para ayudar a los estudiantes individuales a cumplir
su potencial.

c) Proporciona enlaces a oportunidades en el lugar de trabajo.
d) Garantiza la provisién de comidas saludables y nutritivas en la cafeteria universitaria.
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8.2 Requisitos para los productos y servicios educativos
8.2.1 Determinacion de los requisitos relacionados con los productos y servicios educativos

La UPMyS implementa politicas, estrategias y mecanismos para dar una atencién adecuada a los estudiantes y
el seguimiento a su desarrollo educativo por medio de procesos institucionales de tutorias y asesorias, asi como
con servicios educativos de apoyo al aprendizaje (biblioteca, laboratorios y talleres, red teleinformatica), para
fomentar el desarrollo de la comunidad universitaria.

La UPMyS cuenta con andlisis de los indicadores de desercion, reprobacion y bajos rendimientos, asi como de
programas remediales correspondientes.

Se cuenta también con informacién sobre la eficiencia terminal y su trazabilidad con el fin de incrementar
continuamente la calidad en los servicios educativos.

Marco normativo
e Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos
e Ley General de Educacién
e Ley Federal del Trabajo
e Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria
e Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios educativos del Sector Publico
e Ley Federal de Procedimiento Administrativo
e Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos
¢ Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano del Estado
e Ley de Educacion para el Estado

e Ley de Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendamientos y Contratacién de Servicios educativos del
Sector Piblico en el Estado

e Codigo Civil para el Estado Libre y Soberano del Estado
e Ley de Proteccién de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del Estado
* Reglamento General de Estudios de Licenciatura de la UPMyS
* Reglamento de Ingreso Promocién y Permanencia del Personal Académico de la UPMyS
» Guia técnica para la seleccién de estrategias y técnicas de ensefianza y aprendizajes (DGUTyP).
Cuando se determinan los requisitos para los productos y servicios educativos que se van a ofrecer a los

estudiantes y otros beneficiarios, la UPMyS asegura que los requisitos para los productos y servicios
educativos estan definidos, e incluyen:

a) Aquellos considerados necesarios por la UPMyS debido a su politica y plan estratégico.

b) Los resultantes del analisis de necesidades que se realiza para determinar los requisitos (actuales y futuros
potenciales) de los estudiantes y otros beneficiarios, en particular aquellos con necesidades especiales (ver
5.1.3).

c) Los resultantes de demandas y desarrollos internacionales.
d) Los resultantes del mercado laboral.

e) Los resultantes de la investigacion.

f) Requisitos de salud y seguridad.

SEP Documento controlado por medios electrénicos. -
Para usa exclusivo de la Universidad Politécnica del Mar y la Siermra Pég 24 de 38




II?M‘(’?\s Manual del Sistema de Gestion
. 1ISO 21001:2018

La UPMyS tiene la capacidad de cumplir con las declaraciones acerca de los productos y servicios educativos
que ofrece y lo establece en su Plan de Desarrollo Institucional aprobado por la Rectoria.

8.2.2 Comunicacion de los requisitos para los productos y servicios educativos

La UPMyS considera los siguientes procesos de comunicacién con los estudiantes, usuarios y partes
interesadas, relacionados a:

* Las actividades de orientacion al estudiante y oferta educativa.

* Las actividades de vinculacion con los sectores productivos y sociales.

* Las actividades de comunicacion de los servicios educativos que ofrece Ia UPMyS a los interesados.
o Areas de atencién personalizada a estudiantes.

¢ Implementacién del programa de tutoria y asesoria.

e Programas de atencion y seguimiento de egresados.

e Monitoreo de las actividades de estancias y estadias.

La UPMyS atiende la retroalimentacion de sus usuarios incluyendo sus quejas mediante la implementacion del
buzén de quejas en la pagina institucional http://www.upmys.edu.mx/buzon.

Los requisitos de los servicios educativos son determinados institucionalmente por medio de la pertinencia de
los programas educativos con los sectores sociales, econémicos y productivos del Estado (sin ser limitativo), en
apego a los estatutos y normatividad institucional.

Los criterios que forman parte del proceso de seleccién del aspirante se basan en el Reglamento General de
Estudios de Licenciatura, asi como del Reglamento de Acreditacién y Promocién de la institucion.

8.2.3 Cambio en los requisitos para los productos y servicios educativos

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

La UPMyS conserva la informacioén documentada sobre los resultados de la revision y sobre cualquier requisito
nuevo para los productos y servicios educativos.

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

8.3 Diseiio y desarrollo de los productos y servicios educativos
Se excluye requisito “8.3 Disefio y Desarrollo” ver apartado 4.3.
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8.4 Control de los procesos, productos y servicios educativos suministrados externamente
8.4.1 Generalidades

La UPMyS establece el procedimiento de 3.5 Procedimiento Compras para la adquisicion de bienes y
contratacion de servicios educativos para el correcto funcionamiento institucional.

La UPMyS asegura un adecuado proceso de compras mediante la aplicacién de los Lineamientos Generales de
racionalidad, austeridad y disciplina presupuestal.

El Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales es responsable de evaluar y seleccionar a los
proveedores en funcioén a su capacidad para suministrar productos y servicios educativos de acuerdo con los

requisitos especificados por el solicitante de la institucién con base en la Relacién de Proveedores Evaluados
(Registro 8.4).

En caso de que el Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales lo considere necesario, se
programa una visita de evaluacion a las instalaciones del proveedor, utilizando los protocolos establecidos en el
procedimiento denominado Auditorias Internas (ver apartado 9.2).

Matriz de propiedad de los usuarios

Acciones en caso de

Nombre del Tipo de Responsable 7 Verificacion Proteccién e :
: > x Control requerido . pérdida, deterioro o
Cliente propiedad de su manejo necesaria adecuada inadecuacién para su uso
Departamento | Integracion del Revisién y cotejo : |Aviso inmediato a
ngurrvlentos de Servicios expediente de control | de cada documento ﬁmea ?;::2:’ oidc:n Rectoria y levantamiento
originales Escolares individual. original. cees 9190 |4 acta de hechos.
Estudiantes Acceso a la Revision de la Registro y
{formacion Departamento | informacién personal | informacién publicacion del IAviso inmediato a
nie na";" de Servicios del estudiante personal que Aviso de proteccién |Rectoria y levantamiento
PR Escolares unicamente para integra el de datos de acta de hechos.
asuntos escolares. expediente. personales.
. . : Aviso inmediato a
Departamento | Integracion del Revision y cotejo . .
Documentos ° Area de archivo con [Rectoria y
originales g‘e Re:gsos ;xgsgs::e de control gﬁ ﬁgf dacumenin acceso restringido. |Levantamiento de acta
AR - ginal. de hechos.
Trabajadores Acceso ala Revision de la Registro y . .
Inf 6 Departamento | informacién del informacion publicacién del g;x;x;:;:r;ednato a
n ormac;.l " | de Recursos personal Gnicamente | personal que Aviso de proteccion + evantamiento:de acta
poRns Humanos para asuntos integra el de datos e Hachos
laborales. expediente. personales. }
Matriz de propiedad de proveedores externos
Nombre del ; p .2 by Acciones en caso de
Proveedor T'm do Responsabl.e de Control requerido Venfg:::lp n Zggsﬁ:?; pérdida, deterioro o
externo propiedad SHmEndo iy inadecuacion para su uso
No aplica
debido a que se
Arrendatarios | cuenta con _ _ - _ -
de inmuebles | instalaciones e
infraestructura
propia.
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8.5 Produccion y prestacién del servicio
8.5.1 Control de la produccién y de la prestacién del servicio

8.5.1.1 La UPMyS por medio de cada una de sus areas controla las operaciones asociadas con la prestacion de
sus servicios educativos, asimismo planifican estos servicios educativos por medio de los Planes de control
operacional (planes de calidad) documentados (ver apartado 7.1) y otorga estos servicios educativos bajo
condiciones controladas, incluyendo la disponibilidad de la informacién que describe las caracteristicas de cada
servicio (ver apartado 7.2).La UPMyS ofrece satisfactoriamente sus servicios educativos, mediante el uso de las
herramientas, la infraestructura y el equipamiento necesario para este propésito, de acuerdo a lo dispuesto en el
apartado 6.3 de este manual de calidad, denominado infraestructura y proporciona un ambiente de trabajo
adecuado, considerando lo dispuesto en el apartado 6.4 denominado Ambiente de trabajo incluido en este
manual de calidad. ;

Los responsables de cada proceso, mediante la implantacién y aplicacién del seguimiento y medicion de los
procesos, monitorean las actividades de operacion de sus procesos (ver apartado 8.2.3); ademas identifican el
estado que guardan los servicios educativos con respecto a sus especificaciones, de acuerdo a su identificacion
y trazabilidad (ver apartado 7.5.3).

Para el control de la produccién y de la prestacion de los servicios educativos, la institucion cuenta con los
siguientes protocolos:

o PDI Plan de Desarrollo Institucional
e POA Plan Operativo Anual
e PROFEXCE Programa de Fortalecimiento a la Excelencia Educativa

e Plan de Control Operacional (Registro 8.1)

8.5.1.2 Admisién de estudiantes
8.5.1.2.1 Informacién de preadmision
La UPMyS se asegura que, antes de admitir a los estudiantes, se les proporcione:

a) Informacién adecuada que tenga en cuenta los requisitos de la UPMyS y requisitos profesionales, asi como
el compromiso de la UPMyS con la responsabilidad social.

b) Informacién adecuada y clara sobre:
1) Los resultados de aprendizaje previstos, perspectivas de carrera, enfoque educativo.
2) La participacion de los estudiantes y otros beneficiarios, segiin corresponda, en su proceso educativo.

3) Los criterios de admisién y los costos del producto o servicio educativo.

8.5.1.2.2 Condiciones de admision
La UPMyS establece un proceso para la admisién de estudiantes considerando:

a) Los criterios de admisién que se ajusten a los requisitos de la UPMyS, los requisitos del campo profesional,
los requisitos debido al contenido del programa y/o enfoque pedagogico.

b) Los criterios y procesos de admision se apliquen uniformemente para todos los estudiantes.
c) La informacion documentada de este proceso.
d) La disposicién de esta informacion al publico.

e) La trazabilidad de cada decision de admision.

. . Rev.01
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f) Conservar la informacion documentada como evidencia de las decisiones de admisién.
8.5.1.3 Provision de productos y servicios educativos

La UPMyS establece procesos para:

a) Ensefianza.

b) Facilitacion del aprendizaje.

c¢) Apoyo administrativo de aprendizaje.

8.5.1.4 Evaluaciéon sumativa
La UPMyS:

a) Asegura los métodos para detectar el plagio y otras malas practicas estén establecidos y sean comunicados
a los estudiantes.

b) Garantiza la trazabilidad de las calificaciones, de manera que se pueda identificar una conexién objetiva entre
el trabajo del estudiante presentado y la calificacién asignada.

c) Conserva informacién documentada de la evaluacion como evidencia de las calificaciones asignadas.
d) Mantiene un periodo de conservacién de dicha informacion documentada esté a disposicién del puablico.

8.5.1.5 Reconocimiento del aprendizaje evaluado
La UPMyS se asegura que, después de las evaluaciones sumativas:
a) Los estudiantes son informados de los resuitados de la actividad de evaluacion y la calificacion.

b) Los estudiantes tienen la oportunidad de apelar o solicitar la rectificacion de los resultados de la actividad de
evaluacion y la calificacion.

c) Los estudiantes tienen pleno acceso a su trabajo y su evaluacion detaliada, asi como también oportunidades
de retroalimentacion.

d) La evidencia de los resultados de la evaluacion se emite al estudiante de manera documentada.
e) Los motivos de la decision sobre la calificacion y la evaluacion final se respaldan.
f) La informacion documentada se conserva para un periodo de conservacion especifico.

g) El periodo de conservacién de dicha informacion documentada esta a disposicion del publico mediante el
portal de trasparencia.

8.5.1.6 Requisitos adicionales para necesidades especiales de educacion

8.5.1.6.1 Con el aporte de los estudiantes y otras partes interesadas, el personal directivo, de ensefianza y de
apoyo de la UPMyS identificar los pasos para mejorar la accesibilidad de los servicios educativos, mediante el
Registro de requisitos para las NEE Estudiantes (Registro 5.1.3a) y el Registro de requisitos para las
NEE Institucién (Registro 5.1.3b); asimismo la UPMyS aplica un juicio razonable sobre lo que es posible
durante un marco de tiempo especifico.
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8.5.1.6.2 Con respecto al método educativo de prestacion, la UPMyS:
a) Emplea estrategias de instruccion diferenciadas que estén dirigidas a los estudiantes en el aula.

b) Utiliza enfoques recomendados para los estudiantes con necesidades especiales con el fin de fomentar el
desarrollo de autoconciencia, autorregulacion y metacognicion.

c) Equilibra las necesidades del estudiante, el educador, los requisitos del curso, el contexto (entorno) dentro de
marcos mas amplios (por ejemplo, requisitos curriculares, valores nacionales).

d) Aplica de manera flexible medidas individualizadas, segun corresponda, que incluyan la modificaciéon del
curriculo y el fomento de la autonomia e independencia, asi como procesos de tutorias.

8.5.1.6.3 Con respecto a la evaluacién del aprendizaje, la UPMyS:

a) Proporciona muiltiples y diversas oportunidades para que los estudiantes demuestren su dominio de los
temas de instruccion.

b) Garantiza que la instruccién proporcione actividades y evaluaciones escalonadas que permitan a los
estudiantes construir y demostrar su aprendizaje.

c) Aplica de forma flexible medidas individualizadas, seglin corresponda, incluidos métodos de evaluacién
adecuados.

8.5.1.6.4 Los estudiantes individuales que requieran asistencia especifica con el aprendizaje para alcanzar los
resultados de aprendizaje acordados, son incorporado de manera que se equilibren los requisitos del alumno, la

integridad de los resultados de aprendizaje y la capacidad de la UPMyS dentro del marco normativo
institucional.

8.5.2 ldentificacion y trazabilidad

La UPMyS por medio de sus dreas mantiene los mecanismos para la identificacién y trazabilidad de sus
procesos por medio del Plan de Control Operacional, contiene el nombre del servicio y de cada proceso, asi
como su identificacién y la trazabilidad.

La UPMyS garantiza la identificacion y la trazabilidad con respecto a:
a) El progreso del estudiante a través de la UPMyS.

b) Las trayectorias de estudio y empleo de quienes se gradian o completan un curso o programa de estudio,
cuando sea aplicable.

c) Resultado del trabajo del personal en términos de lo que se hizo, cuando se hizo, por quién se hizo;
documentado en los informes de actividades que realiza cada area.

8.5.3 Propiedad perteneciente a los usuarios o proveedores externos

La UPMyS establece los elementos necesarios para el manejo y cuidado de los productos que son propiedad
del estudiante y/o usuario y proveedores externos como son informacion personal, documentos originales,
informacién intelectual, equipos, materiales, u otros, mientras estén bajo el control de la institucion.

Cualquier producto propiedad del estudiante y/o usuario o proveedor externo que se pierda, deteriore o que de
algtin otro modo se considere inadecuado para el servicio final, se le da a conocer de manera inmediata al
estudiante y/o usuario para su correccién o devolucién, manteniendo un registro de esta accion.

Se cuenta con Aviso de privacidad de acuerdo a la Ley de Protecciéon de Datos Personales en Posesién de
Sujetos Obligados del Estado.
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8.5.4 Preservacion

La UPMyS establece los lineamientos para preservar la conformidad de sus productos (Titulos profesionales,
certificados, sellos oficiales, almacén de laboratorios, almacén de materiales) por medio de areas y/o espacios
restringidos, asegurando la verificacién requerida, manejo, tipo de proteccién y salvaguarda, almacenamiento,
en la institucion prevalece la cultura del respaldo de la informacion generada.

8.5.5 Proteccion y transparencia de los datos de los estudiantes

La UPMyS establece un método para tratar la proteccién y transparencia de los datos de los estudiantes
considerando:

a) Queé datos del estudiante se recopilan, y como y dénde se procesan y almacenan.
b) Quién tiene acceso a los datos.

c) Bajo qué condiciones los datos del estudiante pueden ser compartidos con terceros.

d) Cuanto tiempo se almacenan los datos.

La UPMyS recopila y comparte los datos de los estudiantes con su consentimiento explicito.

La UPMyS otorga a los estudiantes acceso y capacidad para corregir o actualizar sus propios datos.

La UPMyS toma las medidas apropiadas para garantizar que solo las personas autorizadas puedan acceder a
los datos de los estudiantes. Las medidas de proteccién tecnoldgica deben ser validadas por el area de
Tecnologia de la Informacion.

La UPMyS asegura en todo momento a los estudiantes y otras partes interesadas acceso a sus propios datos.

8.5.6 Control de los cambios en los productos y servicios educativos

En el Plan de Control Operacional se revisa y controla los cambios para la prestacion del servicio, en la medida
necesaria para asegurarse de la conformidad continua con los requisitos especificados, conservando la
informacion documentada sobre los resultados de la revision de los cambios y mantiene la informacion
documentada que describe los resultados de la revisidn de los cambios, las personas que autorizan el cambio y
de cualquier accidon necesaria que surja de la revision.

La UPMyS establece los requisitos para las actividades posteriores al egreso de sus estudiantes en el
procedimiento Seguimiento a Egresados; en este se determina el alcance de las actividades considerando los
requisitos legales y reglamentarios, las potenciales consecuencias no deseadas asociadas con el servicio
educativo, los requisitos y la retroalimentacion del empleador.

8.6 Liberacion de los productos y servicios educativos

Con base en el seguimiento y medicion de los servicios educativos, la UPMyS asegura que todos los servicios
educativos que ofrece cumplen con sus especificaciones antes de ser otorgados, ya que son supervisados
documentalmente por las areas responsables de otorgarlos para verificar que se cumplen con los requisitos
establecidos por la institucién y aceptados por el estudiante, usuario o parte interesada. Para el seguimiento y
medicién de los servicios educativos se cuenta, entre otros documentos, con los Planes de control operacional
(planes de calidad) documentados para cada proceso (ver apartado 8.1), en los cuales se indican los registros
generados, los responsables que autorizan cada una de las etapas de los servicios educativos y como los
criterios de aceptacion antes de su liberacion.
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8.7 Control de las salidas no conformes

La UPMyS en cada una de sus areas asegura que el servicio que no sea conforme con los requisitos
establecidos por el estudiante, usuario y partes interesadas, se identifica y controla para prevenir su entrega no
intencional. Cuando el servicio no cumple con lo previamente establecido por la institucién, con el estudiante,
usuario y/o parte interesada, el jefe inmediato del responsable de dicho incumplimiento aplica la correccion que
considere necesaria y verifica su efectividad.

Cada area revisa todos y cada uno de los servicios educativos generados antes de gue sean otorgados al
estudiante o usuario, en caso de presentarse no conformidades se gestionan mediante la utilizacién del
Registro de no conformidad y accidn correctiva (Registro 10.2).

Cuando se corrige un servicio no conforme debe verificarse nuevamente para demostrar la conformidad
correspondiente; considerando como base lo descrito en el apartado 10.2 del presente manual.

8.7.2 La UPMyS trata las salidas no conformes de una o mas de las siguientes maneras:

a) Correccion.

b) Separacién, contencion, devolucién o suspensién de la provision de productos y servicios.
c) Informacién a los estudiantes u otros beneficiarios.

d) Obtencién de autorizacion para su aceptacion bajo concesion.

El érea correspondiente con la salida no conforme verifica la conformidad con los requisitos cuando se corrigen
las salidas no conformes.

8.7.3 La UPMyS mantiene la informacién documentada en cada Registro de no conformidad y accién
correctiva (Registro 10.2), que describa la no conformidad, las acciones tomadas, las concesiones obtenidas,
la autoridad que ha decidido la accién con respecto a la no conformidad.

9 Evaluacion del desempefio

9.1 Seguimiento, medicion, analisis y evaluacion
9.1.1 Generalidades

La UPMyS por medio de las areas que la integran, asegura que se aplican los métodos adecuados para la
medicién y monitoreo de los procesos del SG para cumplir con los requerimientos institucionales, asi como los
de los estudiantes, usuarios y partes interesadas, demostrando la capacidad para alcanzar los resultados
planificados; considerando cada uno de sus procesos como un conjunto interrelacionado de recursos y
actividades que transforman elementos de entrada en resultados que aportan valor, utilizando el Registro de
seguimiento y medicién de los procesos (Registro 9.1.1), el cual contiene el nombre del area, el nombre del
producto o servicio (que integra el proceso), el responsable del seguimiento, los elementos de medicion, el
método para alcanzar el resultado planificado, las fechas de medicién, los resultados (planificados, obtenidos)
asi como la descripcién de la correccion o accion correctiva y por medio de su monitoreo continuo se determina
el comportamiento y medicién de cada proceso; la informacion relacionada con el seguimiento y medicién del
proceso, se da a conocer al menos dos veces por afo a las autoridades institucionales por medio del Informe
de revision al SG por la Rectoria (Registro 9.3). La institucién también se apoya para el seguimiento y la
medicion de sus procesos mediante el POA.
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9.1.2 Satisfaccién del usuario

La UPMyS establece procesos para el seguimiento de la informacién relativa a la percepciéon de sus
estudiantes, usuarios y personal con respecto al cumplimiento de sus requisitos, para determinar su
satisfaccion, mediante la aplicacion anual del Cuestionario para medir la satisfaccion de los alumnos en relacién
a los servicios de apoyo a los estudiantes (MECASUP).

9.1.2.1 Seguimiento de la satisfaccion

Al evaluar la satisfaccion la UPMyS considera tanto la retroalimentacion negativa (por ejemplo, quejas,
apelaciones) como la positiva (por ejemplo, felicitaciones).

9.1.2.2 Tratamiento de las quejas y apelaciones

La UPMyS establece un método para el tratamiento de las quejas y apelaciones y como informa a las partes
interesadas (véase 10.2); considerando:

a) Comunicar el método a todas las partes interesadas pertinentes.
b) Recibir las quejas y apelaciones.

c) Dar seguimiento a las quejas y apelaciones.

d) Reconocer las quejas y apelaciones.

e) Realizar una evaluacién inicial de las quejas y apelaciones.

f) Investigar las quejas y apelaciones.

g) Responder a las quejas y apelaciones.

h) Comunicar la decisién.

i) Cerrar las quejas y apelaciones.

En todo momento se garantiza la confidencialidad de quienes presentan quejas y apelaciones y la objetividad
de los investigadores y se conserva la informacién documentada como evidencia de las quejas o apelaciones
recibidas, asi como de su resolucion.

9.1.3 Otras necesidades de seguimiento y medicién

La UPMyS asegura la retroalimentacion de las partes interesadas, y pone a su disposicion:

a) Retroalimentacion sobre los productos y servicios educativos.

b) Retroalimentacion sobre su eficacia para lograr los resultados de aprendizaje acordados.

c) Retroalimentacion sobre la influencia de la UPMyS en la comunidad.

La UPMyS realiza el seguimiento de la retroalimentacién obtenida y las acciones donde esté insuficiente.

9.1.4 Métodos de seguimiento, medicion, andlisis y evaluacion

9.1.4.1 La UPMyS determina:

a) Los métodos para obtener, hacer seguimiento y revisar la informacion sobre el desempefio.
b) Objetivos frente a los que se medira este desempeiio.
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9.1.4.2 La UPMyS asegura que:
a) Se identifican las partes interesadas involucradas o afectadas por la evaluacion.
b) Las personas que realizan la evaluacién son competentes y objetivas.

c) Los informes de evaluacion son transparentes y describen claramente los productos y servicios educativos y
sus objetivos, los hallazgos, asi como las perspectivas, los métodos y la I6gica utilizados para interpretar los
hallazgos.

d) El contexto (por ejemplo, el entorno de aprendizaje) en el que se presta el servicio educativo se examina con
el detalle suficiente para permitir identificar las influencias en el servicio educativo.

9.1.5 Anaélisis y evaluacién

La UPMyS analiza y evalua la informacién apropiada que surgen por el seguimiento y la medicion.
Los resultados del andlisis se utilizan para evaluar:
a) La conformidad de los productos y servicios.
b) El grado de satisfaccion del beneficiario.
¢) El grado de satisfaccion del personal.
d) El desempefio y la eficacia del SG.
e) Si lo planificado se ha implementado de forma eficaz.
f) La eficacia de las acciones tomadas para abordar los riesgos y oportunidades.
g) El desemperio de los proveedores externos.
h) La necesidad de mejoras en el sistema de gestion de la UPMyS.

La institucion establece y mantiene el andlisis de los parametros mas importantes de su desempefio, como
una forma de mantener la efectividad del Sistema de gestién; estos parametros son, entre ofros: La efectividad
del SG (resultados de las auditorias), la satisfaccion del estudiante y/o usuario (evaluaciones de la satisfaccién),
la conformidad con los requisitos del servicio educativo (Estadistica institucional), las caracteristicas y
tendencias de los procesos (Registro 9.1.1) y servicios educativos, las no conformidades y acciones correctivas
(Registro 10.2), el desempeiio de los proveedores evaluados (Registro 8.4).

9.2 Auditoria interna

Mediante un proceso sistematico, independiente y documentado, el Responsable del SG establecen en este
Manual de Calidad la metodologia para planificar, programar y ejecutar las auditorias internas, que permitan
verificar la conformidad del Sistema de gestion con respecto a los requisitos de la norma I1ISO 21001:2018,
considerando los intervalos planificadas auditorias, los registros de auditoria y para informar los resultados, los
criterios de auditoria, el alcance de la misma, su frecuencia y metodologia, la objetividad e imparcialidad del
proceso de auditoria.

El Responsable del SG junto con el Auditor lider se asegura que se toman las correcciones y las acciones
correctivas necesarias sin demora injustificada para eliminar las no conformidades detectadas y sus causas, asi
como la verificacion de las acciones tomadas. El Programa anual de auditorias (Registro 9.2A) se realiza
tomando en consideracién el estado y la importancia de los procesos y las areas a auditar, asi como los
resultados de auditorias previas, mediante los siguientes registros Notificaciéon de auditoria (Registro 9.2B),
Lista de comprobacion ISO 21001 (Registro 9.2C}, Informe de auditoria (Registro 9.2D).
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9.3 Revision por la Rectoria
La UPMyS establece, en este manual de calidad la metodologia a seguir para realizar las revisiones
programadas al Sistema de gestién por parte de la Rectoria.

La revision del Sistema de Gestién se lleva a cabo mediante una reunién semestral (preferentemente durante
los meses de junio y diciembre), en la cual se analiza y evalGa la pertinencia y eficacia de los procesos de
gestion de la calidad para determinar las oportunidades de mejora, la pertinencia de la politica de calidad, el
cumplimiento de los objetivos de calidad, asi como la necesidad de cambios en los mismos; la reunion se lleva
a cabo mediante los siguientes lineamientos:

1. El Responsable del SG convocan oportunamente a las autoridades y al personal de las areas para que
participen en la reunién de revisién al Sistema de Gestién.

2. El dia de la reunién, se registra la asistencia de los participantes y se anexa al Informe de revisién al SG
por la Rectoria (Registro 9.3).

Durante la reunién y con la participacion del Rector, se revisa y evalla la informacion relacionada con los
siguientes puntos:
El estado de las acciones desde revisiones por la Rectoria previas
Los cambios en las cuestiones externas e internas que sean pertinentes al sistema de gestion
La informacién sobre el desempefio y la eficacia del SG, incluidas las tendencias relativas a:
Satisfaccion del usuario y la retroalimentacion de las partes interesadas pertinentes;
El grado en que se han cumplido los objetivos de la calidad
Desempefio de los procesos y conformidad de los servicios educativos
No conformidades y acciones correctivas
Resultados de seguimiento y medicién
Resultados de las auditorias
El desempefio de los proveedores externos
Los resultados de evaluacion formativa y sumativa.
La adecuacion de los recursos
La eficacia de las acciones tomadas para abordar los riesgos y las oportunidades
Oportunidades de mejora.
e La retroalimentacion del personal relacionada con actividades para mejorar su competencia.

4. Al término de la reunion y en un plazo no mayor a cinco dias habiles el Responsable del SG documenta y
entrega al Rector el Informe de revisién al SG por la Rectoria (Registro 9.3), el cual hace referencia también
a los resultados que se obtuvieron y los acuerdos definidos.

5. Los resultados de la revision deben incluir todas las decisiones y acciones relacionadas con:
e Lamejora de la eficacia del Sistema de gestion de la UPMyS y sus procesos.
¢ Lamejora del servicio educativo en relacion con los requisitos de los estudiantes y usuarios.
e La necesidad de aplicar recursos humanos, materiales o financieros.

6. Se efectuaran al menos dos eventos de revisién al afio (junio y diciembre), manteniendo las evidencias
respectivas de esta revision.
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10 Mejora
10.1 Generalidades

La UPMyS; en sus Informes Trimestrales, asi como en el Informe de revisién al SG por la Rectoria (Registro
9.3) determina y selecciona las oportunidades de mejora e implementar cualquier accién necesaria para cumplir

sus requisitos, considerando mejoras en sus servicios educativos y procesos, expectativas futuras, correccion o
reduccion de efectos indeseados.

10.2 No conformidad y accién correctiva

La UPMyS establece los lineamientos para controlar la eliminacion de las causas potenciales de no
conformidades para prevenir su ocurrencia. La documentacién de las acciones se establece en el documento
denominado Registro de no conformidad y accién correctiva (Registro 10.2); el cual considera:

a) La determinacién de las no conformidades potenciales y sus causas.

b) La evaluacién de la necesidad de actuar para prevenir la ocurrencia de no conformidades.
c) La determinacién e implementacién de las acciones necesarias.

d) El registro de los resultados de las acciones tomadas.

e) La revision de las acciones preventivas tomadas.

10.2.2 La UPMyS conserva la informacién documentada como evidencia de:

La UPMyS conserva la informacion documentada como evidencia de la naturaleza de las no conformidades y
cualquier accién posterior tomada, asi como de los resultados de cualquier accién correctiva en el Registro de
no conformidad y accion correctiva (Registro 10.2).

10.3 Mejora continua

La UPMyS, mediante los registros de mejora continua e identifica las mejoras en la eficacia del Sistema de
gestion, asegurando un proceso constante de mejora continua, adoptando un enfoque PHVA (Planificar - Hacer
— Verificar — Ajustar), en sus procesos, incorporando la retroalimentacién obtenida de los controles del proceso,
encuestas e indicadores de satisfaccién del estudiante y usuario, para determinar el nivel de efectividad del
Sistema de gestion de la calidad.

La UPMyS determina y selecciona oportunidades de mejora e implementa cualquier accién necesaria para
cumplir con los requisitos del estudiante y otros beneficiarios y mejorar la satisfaccion de los estudiantes, otros
beneficiarios, personal y otras partes interesadas relevantes, incluidos proveedores externos, considerando:

a) La mejora de los productos y servicios educativos para cumplir con los requisitos, asi como para abordar las
necesidades y expectativas futuras.

b) Corregir, prevenir o reducir los efectos no deseados.
c¢) Mejorar el desempefio y la eficacia del SG.
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GLOSARIO

Accesibilidad: usabilidad de un producto, servicio, ambiente o instalacién por personas dentro del rango mas amplio
de capacidades [FUENTE: ISO/TS 13131:2014, 3.1.1, modificada — El ejemplo ha sido eliminado.]

Auditoria de Calidad: Proceso sistematico, independiente y documentado para obtener evidencias de la auditoria y
evaluarlas de manera objetiva con el fin de determinar la extensién en que se cumplen los criterios de auditoria.

Beneficiario: persona o grupo de personas que se benefician de los productos y servicios de una organizacion
educativa y a quien la organizacion educativa esta obligada a servir en virtud de su misién. Nota 1 a la entrada.

Capacitacion: Aptitud o preparacion concreta para la realizacion de una tarea. Suele evaluarse mediante test,
examenes o bien mediante la ejecucion en una situacién concreta. (Diccionario Ciencias de la Educacion).

CIEES: Comités Interinstitucionales para la Evaluacién de la Educacién Superior.
Competencia: Habilidad demostrada para aplicar conocimientos y aptitudes.

Conocimiento: hechos, informacion, principios o comprensién adquirida a través de la experiencia, investigacion o
educacion [FUENTE: ISO/IEC TS 17027:2014, 2.56, modificada — La palabra "verdades" se ha eliminado después
de "informacion” y la palabra "investigacion” se ha agregado después de "experiencia”.]

COPAES: Consejo para la Acreditacion de la Educacién Superior.

Curriculo: informacién documentada sobre qué, por qué, como y qué tan bien deberian aprender los estudiantes en
una forma sistematica e intencional. Nota 1 a la entrada: Un curriculo puede incluir, pero no est4 limitado a, los fines
u objetivos del aprendizaje, contenido, resultados del aprendizaje, métodos de ensefianza y de aprendizaje,
indicadores de desempefio, métodos de evaluacién o plan de investigacién relacionados con el aprendizaje. También

se lo puede denominar como un perfil de competencia, competencia referencial, programa de estudio o plan de
ensefianza.

Disefio y desarrollo: Conjunto de procesos que transforman los requisitos en caracteristicas especificadas de un
producto (o servicio), proceso o sistema. Los términos disefio y desarrollo generalmente se utilizan como sinénimos.

Educador: persona que desempefia actividades de ensefianza. Nota 1 a la entrada: En diferentes contextos, un
educador a veces se conoce como un maestro, un entrenador, un preparador, un facilitador, un tutor, un consultor, un
instructor, un relator o un mentor.

Enseiiar: trabajar con los estudiantes para ayudarlos y apoyarlos con el aprendizaje. Nota 1 a la entrada: Trabajar
con los estudiantes implica disefiar, liderar y vigilar las actividades de aprendizaje. Nota 2 a la entrada: La ensefianza
puede combinar diferentes roles: entrega de contenido, asesoramiento, tutoria, dinamizador de equipos vy, en cierta
medida, consejero y proveedor de orientacion académica.

Estudiante: beneficiario que adquiere y desarrolla competencia utilizando un servicio educativo.

Formacién: continua provisién o uso de oportunidades de aprendizaje a lo largo de la vida de las personas con el fin
de fomentar su desarrollo continuo.

Habilidad: conjunto de conocimientos que permiten a una persona dominar una actividad y tener éxito en la
realizacién de una tarea. Nota 1 a la entrada: La habilidad puede ser cognitiva, emocional, social o psicomotora.

No Conformidad: Es el incumplimiento a un requisito.
Objetivo de Calidad: Elemento del SG, el cual es medible y coherente con la Politica de Calidad de la UPMyS.

Organizacién educativa: organizacion cuyo negocio principal es la provision de productos educativos y servicios
educativos. Nota 1 a la entrada: Esto puede incluir una organizacion educativa dentro de una organizacién mas
grande cuyo negocio principal no es la educacidn, tal como un departamento de formacion.

Parte interesada: persona u organizacién que puede afectar, verse afectada o percibirse como afectada por una
decision o actividad.

Politica de Calidad: Intencién y orientacion de la UPMyS relativa a la calidad, expresada formalmente por la
Rectoria.

Preservacién: Poner a cubierto de algin dafio, peligro o deterioro el producto, el servicio o la informacién.

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

Proceso: Conjunto interrelacionado de recursos y actividades que transforman elementos de entrada en elementos
de salida.
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Producto educativo: recurso de aprendizaje bienes tangibles o intangibles utilizados en el apoyo pedagégico de un
servicio educativo. Nota 1 a la entrada: Los productos educativos pueden ser fisicos o digitales y pueden incluir libros
de texto, cuadernos y hojas de trabajo, materiales manipulables (por ejempio, bloques, cuentas), tarjetas, talleres
para educadores, literatura de no ficcion, libros, péster, juegos educativos, aplicaciones, sitios web, software, cursos
en linea, libros de actividades, novelas gréficas, libros de referencia, DVD, CD, revistas y periédicos, guias de
estudio, guias para educadores, laboratorios, modelos, peliculas, programas de television, transmisiones por Intemet,
podcasts, mapas y atlas, normas, especificaciones técnicas y casos de estudio. Nota 2 a la entrada: Los productos
educativos pueden ser producidos por cualquier parte, incluidos los estudiantes.

Producto: Resultado de un proceso, que puede ser un servicio, informacion, bienes o materiales procesados.
PTC: Profesor de tiempo completo.
Registro: Documento que declara los resultados logrados y proporciona la evidencia de las actividades realizadas.

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

— contribuya al desarrollo sostenible, incluyendo la salud y ef bienestar de la sociedad;
— tome en consideracién las expectativas de sus partes interesadas;

— cumpla con la legislacion aplicable y sea coherente con la normativa internacional de comportamiento; y
— esté integrada en toda la organizacion y se lleve a la practica en sus relaciones

Nota 1 a la entrada: Las actividades incluyen productos, servicios y procesos. Nota 2 a la entrada: Las relaciones
refieren a las actividades de una organizacién dentro de su esfera de influencia. [FUENTE: iSO 26000:2010, 2.18]

Revision del Sistema de gestién de la calidad: Andlisis sistematico del grado de efectividad y cumplimiento del
Sistema de gestion de la calidad de la UPMyS.

Riesgo: efecto de la incertidumbre.

Seguimiento y medicién: Conjunto de elementos interrelacionados para lograr el control continuo de los procesos
de medicion.

Servicio educativo: proceso que apoya la adquisicion y el desarrollo de la competencia de los estudiantes a través
de la ensefianza, aprendizaje o investigacion

SG: Sistema de Gestion que integra tanto el sistema de gestion de la calidad (SGC) como el sistema de gestién de
organizaciones educativas (SGOE).

SGC: Sistema de gestion de la calidad.
SGOE: Sistema de gestién de organizaciones educativas.
SHUN: Sistema integral de informacién universitaria.

Trazabilidad: Capacidad para seguir la historia, la aplicacion o la localizacién de un registro, producto o servicio, o
alguno de sus componentes.

Usabilidad: medida en que un producto, servicio, ambiente o facilidad puede ser utilizado por usuarios especificos
para lograr objetivos especificos con eficacia, eficiencia y satisfaccién en un contexto esp_eciﬁcg de_ uso. [FUE!\JTE:
SO 9241-11:1998, 3.1, modificada — Las palabras "servicio, ambiente o facilidad” han sido afiadidas después de
"productio”.]

Usuario: El receptor de un producto o servicio suministrado por la UPMyS.
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