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ANTECEDENTES DE LA UTTEC

El 18 de junio de 1996, la SEP y el Gobierno del Estado de México firmaron un convenio de coordinacion
para la creacion, operaciéon y apoyo financiero de la Universidad Tecnoldgica de Tecamac (UTTEC), con la
finalidad de consolidar los programas de desarrollo de la educacion superior tecnoldgica en la entidad, el 13
de agosto de 2009, se public6 en la “Gaceta del Gobierno” del Estado de México la modificacion del Decreto
de Ley que Crea el Organismo Publico Descentralizado de Caracter Estatal Denominado Universidad
Tecnoldgica de Tecamac, con el objetivo de ampliar el alcance en la oferta de estudios profesionales,
estimulando el acceso a una mayor poblacién estudiantil que tenga el derecho a la educacion superior en la
region.

La UTTEC es la cuarta en su tipo en el Estado de México y tiene como principal objeto el siguiente: Formar
técnicos superiores universitarios aptos para la aplicacion y generacion de conocimientos y la solucion
creativa de los problemas, con un sentido de innovacion al incorporar los avances cientificos y tecnologicos
de acuerdo con los requerimientos del desarrollo econémico y social de la region, el estado y el pais.

Actualmente la UTTEC ofrece once programas educativos de Técnico Superior Universitario Nivel 5 B, ocho
de Ingenieria Nivel 5 Ay tres de Licenciatura Nivel 5 A, mismos niveles con un enfoque de Educacion Basada
en Competencias Profesionales y un Modelo Educativo Centrado en el Aprendizaje:

Programas Educativos Técnico Superior Universitario
Administracion Area Capital Humano
Administracion Area Formulacion y Evaluacion de Proyectos
Desarrollo de Negocios Area Mercadotecnia
Energias Renovables Area Calidad y Ahorro de Energia
Mantenimiento Area Industrial
Mecatrdnica Area Automatizacion
Nanotecnologia Area Materiales
Procesos Industriales Area Manufactura
Quimica Area Biotecnologia
Tecnologias de la Informacién Area Desarrollo de Software Multiplataforma
Tecnologias de la Informacion Area Infraestructura de Redes Digitales
Ingenierias
Ingenieria en Biotecnologia
Ingenieria en Desarrollo y Gestion de Software
Ingenieria en Energias Renovables
Ingenieria en Mantenimiento Industrial
Ingenieria en Mecatrénica
Ingenieria en Nanotecnologia
Ingenieria en Procesos y Operaciones Industriales
Ingenieria en Redes Inteligentes y Ciberseguridad
Licenciaturas
Licenciatura en Gestién de Negocios y Proyectos
Licenciatura en Gestién del Capital Humano
Licenciatura en Innovacién y Mercadotecnia
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Los Programas Educativos se realizan con base en las Competencias Profesionales bajo el esquema
siguiente:

Técnica Superior Universitaria o Técnico Superior Universitario 30% 70%
Licencia Profesional 30% 70%
Licenciatura (Ingenieria) 40% 60%

Por otra parte, es importante sefialar que a través de la Secretaria de Vinculacién de la UTTEC se ofrecen
los Servicios de Educacion Continua y Servicios Tecnoldgicos a las egresadas y egresados, comunidad
universitaria, micro, pequefias y medianas empresas y publico en general de la region.

De enero 2004 a la fecha, la UTTEC ha obtenido la certificacion en ISO 9001 en diferentes versiones,
contando ya con 19 afios de conservar en un proceso de mejora continua el SGC-UTTEC.

Objetivo del Manual de Gestion de Calidad

Esta informacion tiene por objeto establecer y describir los lineamientos del SGC-UTTEC, los procesos y
procedimientos con base en la Norma Internacional de Calidad ISO 9001:2015, asi como identificar a las
personas responsables de cada proceso de calidad, este manual es un instrumento Util para la orientacién
del personal que labora en la Universidad.

Planeacion del SGC-UTTEC

Con base en el ciclo de E. Deming: Planear-Hacer-Verificar-Actuar incorporado a la Norma Internacional de
Calidad 1SO 9001:2015, con un pensamiento basado en riesgos y oportunidades, y de acuerdo a los siete
principios de calidad, el Comité de la Alta Direccion (CAD) de la UTTEC toma como base las acciones
establecidas en su Planeacion Estratégica descrita en el Programa Institucional de Desarrollo (PIDE
vigente) publicado en su pagina oficial http://www.uttecamac.edu.mx/, asi como las planeaciones de
actividades anuales por cada una de las unidades administrativas en el Programa de Trabajo de la UTTEC
al cual se le da seguimiento puntual y se revisa continuamente.

El Programa Institucional de Desarrollo (PIDE) 2020-2024, el contexto del mismo orienta y guia todas las

acciones de esta casa de estudios, siendo la base para llevar a cabo la planeacion, programacion,

seguimiento y evaluacion de las metas institucionales. Previo a la elaboracion del PIDE, se realizé un

diagnostico que permitié analizar las principales fortalezas y areas de oportunidad que se presentan dentro

y fuera de la institucion, surgiendo entonces, este instrumento de caracter flexible que sefala el rumbo,

permitiendo ajustes y modificaciones a las lineas de accion inicialmente definidas. EI Programa Institucional

de Desarrollo 2020-2024 también permite generar escenarios deseables para la comunidad a la que sirve,

asi como determinar las politicas y cursos de acciéon que son conducentes al propésito de servicio a la

sociedad, a través de la investigacion, docencia y extension universitaria. De la mano con la Misién y Vision

universitaria, se pretende lograr objetivos estratégicos alineados principalmente a los siguientes parametros:
e Profesionalizacién de la docencia para mejorar el servicio académico.

Vinculacion con sectores publicos, privados, nacionales e internacionales.

Gestion y extension universitaria.

Garantizar la inclusion y permanencia del alumnado de manera equitativa.

Calidad de los Programas Educativos que oferta la Universidad.

Mayor apoyo y participacion en investigacién, innovacion y transferencia.

Fomento de la cultura institucional.
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Con estas directrices, se pretende dar inicio a un proceso de transformacién que genere grandes beneficios
para la Institucién, dando respuesta a los retos y desafios que estan planteados por el contexto local,
nacional y global.

El PIDE se integra por siete apartados:

1. Marco de Referencia: en el cual se realiza una descripcién global del contexto socioeconémico en
gue se encuentra ubicada la UTTEC.

2. Mision, vision y valores institucionales: mismos que permiten la unificacion de ideas de las
personas que la integran, haciendo énfasis en los beneficios, implicaciones y obligaciones que la
comunidad universitaria asume ante la sociedad; todo ello con el firme propdésito de mejorar y
asegurar la calidad de los servicios que proporciona la Universidad.

3. Diagnostico: es el andlisis de la situacion actual interna (fortalezas y debilidades) y su relacién con
el entorno (oportunidades y amenazas).

4. Marco juridico normativo: integrado por el conjunto de leyes, decretos, normas y lineamientos,
gue, con sentido obligatorio o indicativo, rigen y conducen a la Universidad hacia el desarrollo
institucional.

5. Politicas generales de la Universidad: entendidas como directrices que constituyen la base dentro
de las cuales deberan desplegarse los esfuerzos y acciones para alcanzar las diferentes metas
del Programa Institucional de Desarrollo.

6. Programas institucionales: mismos que justifican la operacion de la Institucion y en el que se
describen los objetivos, estrategias, metas y proyectos, de acuerdo a los principios institucionales
gue se desean alcanzar.

7. Seguimiento y evaluacion: finalmente se establece la metodologia para el seguimiento vy
evaluacion del PIDE.

Como parte de su contexto el CAD ha determinado el alcance de su SGC considerando las cuestiones
internas y externas, los requisitos establecidos y el servicio educativo ofrecido, también ha determinado
contar con cuatro procesos en el SGC: Educativo, Vinculacion, Gestion de los Recursos y Gestion de
Calidad, con la posibilidad de integrar un proceso mas a largo plazo, orientado a una nueva actividad de la
UTTEC de corte internacional, todos con el enfoque de procesos y su interaccion que marca esta norma. Es
importante sefialar que se han planificado las acciones en cada proceso, determinado los riesgos y
oportunidades con la firme intencidn de evaluar su eficacia continuamente.

El CAD se asegura que las responsabilidades, autoridades para cada rol en la UTTEC, se entienden y
ademdas esta consciente del compromiso que tienen en el SGC con un enfoque del Cliente, concretamente
en el cumplimiento de los requisitos considerando los riesgos y oportunidades, por tanto ha establecido una
Politica y los Objetivos de Calidad poniéndolos a la disposicién y comunicando a la comunidad universitaria
y partes interesadas externas, mismos que se describen mas adelante en el presente manual.

El CAD, ha analizado cada punto de la norma ISO 9001:2015 y ha determinado los puntos de ésta que no
aplican, estan descritos en este manual mas adelante.

Como parte fundamental de la planeacion del SGC, se elabora un Programa Anual de Auditorias Internas
contemplando todos los puntos de la normay todos los procesos del SGC-UTTEC.
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Por ultimo, el CAD, esta consciente que todo cambio que sufra el SGC-UTTEC debe hacerse de manera
planificada sin afectar su proposito, integridad, disponibilidad de recursos, asi como la asignacion de
responsabilidades, autoridades y debe ser notificado con base en el PRO-20 Control de la informacién
documentada.

Liderazgo y Compromiso de la Alta Direccion

Enla UTTEC, se constituy6 el Comité de la Alta Direccion (CAD) para demostrar su liderazgo y compromiso
con respecto al establecimiento, implementacion y mantener en un proceso de mejora continua el Sistema
de Gestion de Calidad, asumiendo la responsabilidad y compromiso de rendir cuentas, asegurandose de
establecer la politica y objetivos de calidad alineados a la planeacién estratégica institucional, promoviendo
el enfoque de proceso y el pensamiento basado en riesgos, asegurandose de que los recursos estén
disponibles para el SGC-UTTEC de acuerdo al PRO-16 Recursos Financieros: Asignacion,
comprometiendo a la comunidad universitaria para contribuir en la eficacia del mismo y los resultados
obtenidos los da a conocer a través del PRO-26 Comunicacion Interna.

Con base en lo anterior, el CAD espera que el SGC-UTTEC sea una herramienta (til, operativa y funcional
con la finalidad de mejorar continuamente el desempenio institucional a través de la certificacién en la Norma
Internacional de Calidad ISO 9001:2015.

Roles, Responsabilidades y Autoridad en la UTTEC

Estén definidas en el Manual General de Organizacion de la UTTEC (vigente) publicadas en la pagina oficial
de UTTEC http://www.uttecamac.edu.mx/, en el apartado de IPOMEX mostrando de forma clara los roles,
responsabilidades y autoridad, con la finalidad de asegurar que el SGC-UTTEC es conforme con la Norma
ISO 9001:2015, con un enfoque de procesos y al cliente, informando el desempefio y oportunidades de
mejora, incluyendo los cambios del mismo.

La Secretaria Académica y la Secretaria de Vinculacion de la Universidad Tecnologica de Tecamac
(UTTEC), con domicilio ubicado en el Kilbmetro 37.5 de la Carretera Federal México-Pachuca, Predio Sierra
Hermosa Tecamac, Estado de México, C.P. 55740; notifica que es responsable del uso, tratamiento y
proteccion de datos personales, observando los principios de licitud, consentimiento, informacion, calidad,
lealtad, finalidad, proporcionalidad y responsabilidad, previstos en la Ley de Proteccién de Datos del Estado
de México y los Lineamientos por los que se establecen las politicas, criterios y procedimientos que deberéan
de observar los Sujetos obligados”, a través de sus Unidades administrativas.

Alcance del Sistema de Gestidn de Calidad

El alcance establecido para el SGC-UTTEC con el objeto de cumplir con los requisitos de la Norma 1SO
9001:2015, es:

“Proporcionar a través del Proceso Educativo la formaciéon de Técnicas y Técnicos Superiores y
Profesionales Universitarias y Universitarios en el Nivel Licenciatura, asi como Servicios de
Educacién Continua y Servicios Tecnolégicos™.
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Las principales partes interesadas que son pertinentes al SGC-UTTEC son todo el alumnado inscrito y personas
gue se interesen por los servicios de vinculacion.

Requisitos Pertinentes

1. Plan de Estudios: Impartir el 100% de las asignaturas indicadas en la Distribucion Cuatrimestral
vigente de los Programas Educativos.

2. Programas Educativos: Cubrir al menos el 98% de los contenidos tematicos por asignatura.

3. Horas frente a grupo: Cumplir al menos el 90% de las horas frente a grupo por asignatura.

4. Visitas industrial: Se dara una visita industrial entre los cuatrimestres 2° y 3° y otra en los
cuatrimestres 4° y 5°, es decir dos visitas industriales durante su formacion de TSU.

5. Titulos: Al término del programa educativo, entregar Acta de Titulacién, Certificado de Estudios y
tramitar Titulo.
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1. Cubrir el 100% de Temas.

2. Cubrir el 100% de horas.

3. Constancia de participacion: En los casos que aplique.
4. Cumplimiento: al 100% del contrato de servicio.

En caso de una contingencia de origen natural o humano (fenémenos geoldgicos, hidrometereologicos,
fisico-quimico, sanitario o socio-organizativos) los Departamentos de Educacion Continua e
Investigacion y Desarrollo estableceran estrategias para dar cumplimiento a los requisitos con las partes
interesadas.

No Aplicabilidad de la Norma ISO 9001:2015 en el SGC-UTTEC

Para dar cumplimiento a la Norma I1SO 9001:2015, la UTTEC a través del Comité de la Alta Direccion ha
identificado como No Aplican los requisitos siguientes:

1.

El punto 8.3 Disefio y desarrollo no aplica en su totalidad, es importante mencionar que en el Modelo
Educativo de Universidades Tecnholdgicas y Politécnicas los contenidos de los planes y programas
educativos vienen definidos por la Direccién General de Universidades Tecnolégicas y Politécnicas
(DGUTYP) de la SEP. La UTTEC y sus similares, empresas, asociaciones profesionales, personas,
asisten a foros o reuniones académicas y participan con informacién para la actualizacién de los
planes y programas de estudio que facilite la apertura de nuevos programas educativos como
elementos de entrada para el disefio y desarrollo de las Comisiones de Pertinencia, Cuerpos
Académicos, Academias Nacionales, Estudios de Factibilidad, entre otros.

La DGUTYP define su alcance como el aseguramiento de los procesos académicos incluyendo el
Disefio, Desarrollo y Aplicacién de los planes y programas de estudio; los procesos de vinculacion y
procesos administrativos.

El punto 8.5.1; inciso h) la implementacion de actividades de liberacidn, entrega y posteriores
alaentrega, no aplica en lo relativo a las actividades posteriores a la entrega, debido a que el servicio
educativo de la UTTEC, termina con la entrega del Titulo Profesional, por tanto, no existen actividades
una vez entregada la documentacion referida.

El punto 8.5.3 Propiedad perteneciente a los clientes o proveedores externos no aplica ya que
la UTTEC, sé6lo recibe documentos para validarlos electronicamente durante el proceso de
inscripcion, re-inscripcion y al final del servicio educativo en la entrega del Titulo Profesional, los
originales se utilizan Unicamente para su cotejo reintegrando estos inmediatamente una vez realizado
el tramite. Con respecto a los proveedores externos so6lo entregan copias, los originales para su
cotejo.

El punto 8.5.4 Preservacion no aplica debido a que el servicio educativo de la UTTEC es intangible,
éste no se puede almacenar, manipular, transportar, poner embalaje y proteger, sin embargo, es
importante sefialar que constancias de calificacion, credenciales, certificados y titulos profesionales
se controlan a través del procedimiento de Informacion Documentada Interna.

El punto 8.5.5 Actividades posteriores a la entrega no aplica debido a que el servicio educativo de
la UTTEC, termina con la entrega del Titulo Profesional, por tanto, no existen actividades una vez
entregada la documentacion referida.
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6. Elpunto 7.5.1 Recursos de seguimiento y medicién no aplica dado que en la prestacion del servicio
educativo que ofrece la UTTEC, no se utilizan equipos que requieran que se asegure la validez de
los resultados, todo lo que se usa en los laboratorios, aulas, centros de computo y talleres es con
fines didacticos, por lo que se tiene en las mejores condiciones para su uso.

Con base en lo anterior esta Casa de Estudios implementa el SGC-UTTEC con la finalidad de mejorar
continuamente el desempefio institucional a través de la certificacion en la Norma Internacional de Calidad
ISO 9001:2015, el Comité de la Alta Direccion ha determinado la Politica y Objetivos de Calidad siguientes:

Politica de Calidad

La Universidad Tecnoldgica de Tecamac, se compromete a cumplir los requisitos aplicables
con los clientes y las partes interesadas, mediante la aplicacion del modelo educativo del
Subsistema de Universidades Tecnoldgicas, en el contexto del Sistema de Gestion de Calidad,
orientado a un proceso de mejora continua. Rev. 1

Objetivos de Calidad
Concepto Frecuencia

Actividades para lograr los objetivos
Concepto
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MAPA DEL PROCESO EDUCATIVO

Indica el ingreso al servicio educativo del alumnado, la formacién académica, hasta terminar con la titulacion,
comprende las actividades de formacion académica, contemplando el control de las salidas no conformes,
asi como las de apoyo que contempla el Modelo Educativo del Subsistema de Universidades Tecnoldgicas
y Politécnicas de la SEP, la persona responsable y con autoridad de este Proceso es la Secretaria Académica
0 el Secretario Académico de la UTTEC, la entrada del proceso son los requisitos con los clientes, programas
educativos, la programacion académica y los aspirantes captados, la salida son los egresados satisfechos y
la informacién de la medicion de los indicadores que contribuyen a la mejora continua en la eficacia del SGC-
UTTEC.

PROCESO EDUCATIVO

ENTRADA C”a”'&”es SALIDA
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MAPA DEL PROCESO DE VINCULACION

Comprende los servicios que ofrece la UTTEC a las partes interesadas como: egresadas y egresados,
comunidad universitaria, empresas de la region y publico en general, contemplando el control de las salidas
no conformes del proceso de vinculacion, la persona responsable y con autoridad de este proceso es la
Secretaria de Vinculacién o el Secretario de Vinculacion de la UTTEC, la entrada de este proceso son los
egresados y egresadas y las necesidades de las partes interesadas formalizadas a través de un convenio
de colaboracion, la salida es la medicion de los indicadores que permiten identificar el servicio otorgado
satisfactorio contribuyendo a la mejora continua y la eficacia del SGC-UTTEC.

ENTRADA PROCESO SALIDA

LIQ
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) I




NO CONTROLADO

Revision: 5 Cédigo: MAC-UTTEC

' Universidad 2
b‘ .);'30”0’99*'00 MANUAL DE GESTION DE CALIDAD Requerimiento 1ISO 9001:2015: N/A
e Tecdmac UTTEC

Drpaname Putios Dacantiios o

Fecha: 10-AGO-23 Pagina 11 de 17

MAPA DEL PROCESO DE GESTION DE RECURSOS

Tiene como entrada los requisitos legales y reglamentarios aplicables para asignar y ejercer el presupuesto
institucional con base en el Programa Institucional de Desarrollo y el Programa Operativo Anual de la UTTEC,
siendo este el soporte de los procesos del SGC-UTTEC, la persona responsable y con autoridad de este
proceso es la Directora o el Director de Administracion y Finanzas de la UTTEC, la salida es el suministro
de recursos materiales, humanos y econdémicos para todos los procesos, midiendo la eficacia a través los
indicadores que contribuyen a la mejora continua en la eficacia del SGC-UTTEC.

PROCESO GESTION DE RECURSOS

Suministro de
41,42,6.1y recursos

7.1 Recursos materiales,
financieros 7.1.3 Mantenimiento a humanos y

: s 7.1.6, 7.2y 7.3 o . : e
EElg el o 8.4 Adquisicién de instalaciones, EEQUOMIIELTS) [fEIEl

Reclutamiento,Sele
PRO-16 ccion y bienes y servicios infraestructuray la UTTEC

Contratacién de PRO-18 equipo

Personal
PRO-17 PRO-19

7.1.4 Ambiente
para la operacion
de los procesos
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MAPA DEL PROCESO DE GESTION DE CALIDAD

En este proceso se muestra como establece, implementa, mantiene y se busca la mejora continua,
determinando los procesos necesarios y sus interacciones para el SGC-UTTEC y su aplicacion, con la
finalidad de obtener como resultado la eficacia y la mejora del mismo, la persona responsable y con autoridad
de este proceso es la Subdirectora o el Subdirector del Sistema de Gestién de Calidad de la UTTEC, la
entrada de este proceso es lo establecido en el MAC-UTTEC y la salida es la medicion de los indicadores
que contribuyen a la mejora continua en la eficacia del SGC-UTTEC.

SALIDA

ENTRADA PROCESO
41,42,61y7.1
m Control de la Informacién S

P RIEREGE Analisis, I\/'LeF;j(l)tilztzn y Mejora
PRO-20

6.1,10.1y 10.2
Analisis de
riesgoy
oportunidades

PRO-21
10.2 10.3
9.2.1y9.2.2 Acciones Correctivas Mejora
Auditorias internas PRO-23 Continua y
PRO-22 Efiacia del
SGC-UTTEC

4,5,6,7,8,93,y
10.3
Comunicaciéon 8.2.1
Interna Atencién en el Servicio
PRO-26 (Quejas)
PRO-25
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Es importante sefalar que la UTTEC, tiene contratados servicios externos con empresas privadas
asegurando el cumplimiento de sus servicios con base en los requisitos legales y reglamentarios con la
capacidad de tener el control necesario a través del PRO-18 “Adquisicion de bienes y servicios”, evaluando
y reevaluando a los proveedores.

Servicios contratados:
e Examen de admisién
e Servicio de limpieza
e Servicio de vigilancia
e Servicio de fotocopiado

Concesiones:
e Servicio de cafeteria
e Expendedores de café, golosinas y refresco enlatado

La Universidad Tecnolodgica de Tecdmac determina que la Subdireccion del Sistema de Gestion de Calidad
es la responsable de las comunicaciones internas y externas pertinentes al Sistema de Gestion de calidad,
atendiendo las consideraciones siguientes:

> . > o ;, COmMo?
; Qué comunicar? ; Cuando? ; A quién? ¢V
Gt (Mecanismos)

Segun aplique: Resultados de
Auditoria interna, auditoria externa.
Cambios a Politica, Alcance vy

Pagina de calidad,
pagina web de Ia

Informacién objetivos declarados en el Manual CAD; UTTEC, juntas, minutas,

. Duefios de proceso. W .
(EEENCEIRSTSEGEN | del SGC. Comunidad universitaria auditorias internas,
sl ocllleel ] Cuatrimestralmente:  Reporte  de revisiones por la

Resultados de Revision por la
Direcciéon del SGC, Resultados de

(en casos que aplique).

direccién, comunicados
y a través de PRO-26.

indicadores.

Solicitudes de
informacién de los
clientes y/o partes

interesadas
referentes al SGC-
UTTEC

Segin lo requiera la
parte interesada: correo,
oficio, visita personal,
SAIMEX, entre otros.

A quien corresponda el

n reci licitado. .
Cuando se reciba y sea solicitado comunicado.

e Comunicacion interna;
En la UTTEC se cuenta con el PRO-26 Comunicacion interna.

e Comunicacién externa:
El SGC podra consultarse a través del sitio web de la institucion.

Referencia de los procedimientos documentados y establecidos para el SGC-UTTEC se enlistan a continuacion:

Rev. 0 FOR-20-F
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Nombre del Procedimiento

Cada procedimiento que se enlista cuenta con una persona responsable para su elaboracion y todos han
sido autorizados por el Comité de la Alta Direccion de la UTTEC.
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La descripcién de la interaccion de los procesos del SGC-UTTEC se da como sigue:

INTERACCION DE LOS PROCESOS SGC-UTTEC

MAC-UTTEC

Control de la
Informacién
Documentada
PRO-20

Anélisis de
Riesgo

PRO-21 PRO-22

—
Auditorias Acciones l Anéli;' :
Medicion y

Internas Correctivas
PRO-23

Atencién en
el Servicio
(Quejas)
PRO-25

Mejora
PRO-24

-/

—~—

Revisi6én por la Direccién

Comunicacion Interna
PRO-26

Admision,

Programacion

Re-

Evaluacién del

Control de

PROCESO
GESTION
DE
CALIDAD

*INGENIERIA

Evaluacién del

Recursos
Financieros
asignacion

PRO-16

Mantenimiento a
Instalaciones,
Infraestructuray
equipo
PRO-18

Competencia
laboral
PRO-17

Adquisicion
de bienes y
servicios
PRO-19

PROCESO
GESTION DE

Ambiente de RECURSOS

trabajo

SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD-UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DE TECAMAC

.~ PROCESO EDUCATIVO PROCESO X

’ ’ VINCULACION

GESTION DE CALIDAD

GESTION DE LOS RECURSOS
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NO CONTROLADO

Universidad

Tecnolégica MANUAL DE GESTION DE CALIDAD
de Tecamac UTTEC

Revision: 5 Cédigo: MAC-UTTEC

Requerimiento ISO 9001:2015: N/A

Fecha: 10-AGO-23

Pagina 16 de 17

Nombre del
procedimiento

PLAN DE CALIDAD Y ANALISIS DE RIESGO Y OPORTUNIDAD DEL PROCESO EDUCATIVO

Especificacion

Responsable Fecha de

Recursos asociados por aplicar i .
de aplicar aplicacion

Resultados

Captar matricula mediante la

Recursos humanos, papeleria,

., ., . ., volantes, carteles, tripticos, lonas, Direccion de ., .
Captacion de elaboracidn e implementacion de X . . Captacion de matricula
i PRO-01 AP, spots en medios electrénicos e Extension Permanente
aspirantes programas de difusion del modeloy | . K o proyectada.
. impresos, espectaculares, vehiculo Universitaria
oferta educativa. e
oficial.
Recursos humanos, papeleria, equipo .
de cd " o P pb dq P Jefat del Lista de personas
L . ) e computo y software, bases de efatura de
Admision, Conformar la matricula cuatrimestral P v Semana 15, 16, |sustentantes Aceptados a

datos, camara fotografica, impresora [Departametno

inscripciony PRO-02 |con el alumnado de nuevo ingresoy X N 3 . ly Inscribirse / Lista Oficial
. L, . - para credenciales, impresora laser, |de Servicios .
reinscripcion reinscripciones. N X B 2 del Alumnado Inscritoy
insumos de las impresoras, linea Escolares X .
L. Reinscrito.
telefénica.
L. . . L B . . L. Cargas Horarias, Horarios
Programacion Cumplir con la imparticién de las Recursos humanos, papeleria, equipo [Direccién de K
. PRO-03 . . . L Semana 16 de Grupo, Horarios de
académica asignaturas del mapa Curricular. de cdmputo y software. Division X .
Espacios Formativos.
Contar con el total de contenidos
tematicos por asignatura y asegurar “-Cumplir al menos el 98%
queel per'so.nf'al docente |_° tenga de contenidos tematicos
antes del inicio del cuatrimestre. por asignatura
Distribuir a las Direcciones -Cumplir al menos el 90%
émi . de horas frente a grupo
Académicas las horas/semana/mes y PTCy PA, papelerfa, salones, ) B - horas k grup
» las plazas de PTC que, de ' Direccién de -Visitas industriales: Se
Formacion PRO-04 i ' i laboratorios, talleres, transporte Division, PTCy [Cuatrimestral |realizard una visita
académica cenforrﬁ@sﬂd con sus matriculas y para los grupos, base de datos PA ! industrial entre los
disponibilidad de recursos les actualizada de empresas a visitar. R o o
corresponda. cuatrimestres 2°y 3°y otra
K en los cuatrimestres 4°y
Garantizar que se lleven a cabo las o . -
X X 5° es decir dos visitas
acciones necesarias para que se . .
. ) A industriales durante su
otorgen las visitas industriales de L
) o formacion de TSU.
conformidad con el requisito
establecido.
o . Resultados de encuestas
Acompafiamiento tutorial para el .
. . , Encargado dela del alumnado satisfecho
, alumnado que coadyuve al PTC, papeleria, equipo de cémputo y , X ,
Tutorias PRO-05 X . o Tutoria de grupo|Cuatrimestral  |por tutoria / Informes
mejoramiento de su desempefio software. X X
o (PTC) parciales y finales de
académico. . i
seguimiento tutorial.
. . o Concentrado Grupal de
Registro de Registrar el resultado del desempefio PTCy PA eri 100 d s s 10 Eval X | tp dias /
. ) . , papeleria, equipo de emana 5, valuaciones Intermedias
evaluaciones en PRO-06 |del alumnado como evidencia de su ) v pap quip PTCY PA v X
(o computo y software. 15 Reporte de Evaluaciones
plataforma desarrollo académico.

Finales.

Control delas
salidas no conformes

Cumplir con la imparticién de los

Recursos humanos, papeleria, equipo |Direccién de

Reporte cuatrimestral de

PRO-07 | ) L Cuatrimestral X
del proceso compromisos con el alumnado. de cdmputo y software. Division. las salidas no conformes.
educativo
L . . . Reporte de Evaluaciones
Gestion de proyectos a desarrollar PTC, papeleria, equipo de cémputo y Finales de Estadia / Cart
; . - : inales de Estadia / Carta
Estadias PRO-08 |por el alumnadode6°y 11° software, linea telefénica, Internet, DPEy PTC Cuatrimestral o,
. . de Autorizacion de
cuatrimestre. vidticos o,
Impresion de Reporte
. . PTC, papeleria, equipo de cdmputo Jefatura de Permanente ’
Entrega de certificado de estudios, pap . q p i P ¥ Titulo / Base de Datos de
. » L, software, linea telefdnica, Internet, Departamento [(excepto en .
Titulacion PRO-09 [acta de exenci6n de examen L ) L Cursos Terminados y
. - ) vidticos, cheques para titulos, de Servicios semanas 15y .
profesional y tramite de titulo. 3 . Titulados.
vehiculo oficial. Escolares 16)
Elaboré Autorizd

Judith Ramirez Herndndez

Ben Hur Anselmo Espinosa Ramirez
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Nombre del
procedimiento

Codigo

PLAN DE CALIDAD Y ANALISIS DE RIESGO Y OPORTUNIDAD DEL PROCESO DE VINCULACION

Especificacion

Recursos asociados por aplicar

Responsable de aplicar

Fecha de
aplicacion

Resultados

Secretaria de Vinculacion
Personal encargado de la Deacuerdoalas|,. .
. . . ) L ) o, Listado de Convenios
Convenios PRO-10 |Convenios Vigentes Internet, teléfono y vidticos. Subdireccion de proyectos de agendas delas Vigentes
Vinculacién organizaciones
Jefatura de Departamento
Seguimiento a Cuatrimestral
imi
g Mantener el 95% de los egresadas y ) Jefatura de Departamento de con baseen el Base de Datos
Egresadas 'y PRO-11 . Internet y teléfono. . .
egresados en estatus de localizados Seguimiento a Egresados Programa de Actualizada
Egresados .
Trabajo
Secretaria de Vinculacién
Promocién y Difucion Concertacién de Acciones de Material promocional. félders Personal encargado de la De acuerdo a las
de los Servicios de PRO-12 ) o, L p ! ! Subdireccidon de proyectos de agenda de Acciones de Vinculacion
. L Vinculacion viaticos, internety teléfono. . . .
Vinculacion Vinculacién trabajo
Jefatura de Departamento
La percepcion de la satisfaccion del
cliente de los servicios realizados en
un porcentaje >=80 El cumplimiento
de los requisitos del cliente: Jefatura de D ¢ to0d Cuatrimestral Eval L ltad
. . . . efatura de Departamento de valuacién y resultado
Servicios de Cubrir 100% de temas Laboratorios, Sala de Capacitaciony o, p_ con baseenel Y
e PRO-13 . . Educacidn Continua de los programas y
Capacitacién Cubrir 100% de horas Personas instructoras. Programa de .
. S R servicios otorgados
Constancia de participacién (en los Trabajo
casos que aplique).
Cumplimiento al 100% del contrato
del servicio.
Atencion a La percepcion de la satisfaccion del
Necesidades de cliente acerca dela atencion Capital humano, talleres, Al término de
Investigacion PRO-14 brindada. laboratorios, insumos, equipo de Jefatura de Departamento de cada servicio Encuesta de satisfaccion
Cientifica, Desarrollo El cumplimiento con el 100% delos  |oficina y servicio de Investigacidn y Desarrollo realizado de la atencidn brindada.
Tecnoldgicoy acuerdos establecidos en el convenio |telecomunicacidn. ’
Emprendimiento. especifico de |a atencidn brindada.
Al término del
Control delas servicio
Salidas No conformes L . i Secretaria de Vinculacién realizado en Control de Salidas no
PRO-15 |Atencién inmediata de SNC Ninguno.
del Proceso de Jefaturas de Departamentos casodeuna conformes
Vinculacién salida no
conforme
Elaboré Autorizé

Norma Teresa Escobedo Torres

Romdn Velazquez German
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