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0. Introduccion.

La Escuela se encuentra ubicada Cerrada de Cuitlahuac Sn, El Recreo, cédigo postal
86020 Villahermosa, Tabasco. Esta institucién formadora de docentes naci6 en octubre de 1979,
iniciando labores en su propio edificio, el nombre de la escuela “Graciela Pintado de Madrazo”
es un homenaje a la mujer que durante su gestion al frente del DIF estatal (1958-1964) cred
diversas instituciones sociales con el fin de brindar toda la ayuda necesaria a las personas con

problemas y discapacidades especificas.

La Escuela, tiene como principio fundamental de sus acciones el “Fijarse en las
capacidades y no en las limitaciones” el respetar y hacer realidad este principio motiva a tener
presente que por mucho que hagamos, siempre habra algo mas por hacer, acorde al
pensamiento de la Sra. Graciela Pintado de Madrazo “A la nifiez de mi estado hay que darle lo
mejor, pero tratandose del nifio impedido hay que dar LO MEJOR DE LO MEJOR”

Con fecha 24 de julio de 2018, se expide el ACUERDO numero 14/07/18 por el que se

establecen Licenciatura en Inclusion Educativa.

El disefio del Plan de Estudios se sustenta en las tendencias mas recientes de la
Educacion Inclusiva; en las diversas perspectivas tedricas y metodoldgicas de las disciplinas que
son afines al objeto de ensefianza en la inclusion y de aquellas que explican el proceso educativo
en la diversidad; en los desafios de la formacion de maestros para la educacion especial; en la
naturaleza y desarrollo de las practicas pedagdgicas actuales y las emergentes, ademas de los
problemas que, como resultado de los multiples cambios que en lo social, cultural, econémico,
tecnolégico y educativo tanto en lo internacional como en lo nacional enfrentan los profesionales
de la educacién, asi como en los marcos normativos y pedagogicos establecidos en el Modelo

Educativo para la Educacion Obligatoria.
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01.Generalidades.
Este manual es una guia para el personal que labora en la Escuela Graciela Pintado de
Madrazo a fin de dar respuesta a las necesidades de los estudiantes y otros beneficiarios.

02. Pertinencia.
Los beneficios potenciales para la Escuela al implementar el Sistema de Gestion para su
Organizacién Educativa (SGOE) basados en este manual son:

a.

b.

i
J-

Mejor alineacion de objetivos y actividades con la politica (incluida la Misién y la
Vision);

Mayor responsabilidad social al proporcionar una educacion de calidad inclusiva y
equitativa para todos;

Aprendizaje mas personalizado y una respuesta eficaz para todos los estudiantes vy,
en particular, para los estudiantes con necesidades educativas especiales, estudiantes
a distancia y oportunidades de formacion continua;

Procesos y herramientas de evaluacion coherentes para demostrar e incrementar la
eficacia y la eficiencia;

Mayor credibilidad de la organizacion;

Un medio que permite a la Escuela demostrar su compromiso con practicas de gestion
educativa eficaces;

Una cultura para la mejora organizativa;

Armonizacién de las normas regionales, nacionales, abiertas, particulares y de otro
tipo de normas dentro de un marco de referencia internacional;

Mayor participacion de las partes interesadas;

Estimulacién de la excelencia y la innovacion.

03 Relaciéon con otras normas.
Este manual estéa alineado con la Norma ISO 21001:2018 e ISO 9001:2015.
Se centra en los Sistemas de Gestién de Organizaciones Educativas, asi como en el impacto de
estos en los estudiantes y otras partes interesadas pertinentes.
Este documento puede implementarse junto con normas regionales, nacionales, abiertas,
propias y otras normas o documentos relacionados.

04 Principios para un SGC.

TTQ MO QAN T

Enfoque a los estudiantes y otros beneficiarios:
Liderazgo visionario;

Compromiso de las personas;

Enfoque de procesos;

Mejora;

Toma de decisiones basada en la evidencia;
Gestion de las relaciones;

Responsabilidad social;

Accesibilidad y equidad;
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j-  Conducta ética en educacion;
k. Seguridad y proteccién de datos.

05 Enfoque a Procesos:

0.5.1 Generalidades.
Este manual promueve la adopcién de un enfoque a procesos al desarrollar, implementar y
mejorar la eficacia del SGOE para aumentar la satisfaccion del estudiante y de otros beneficiarios
mediante el cumplimiento de los requisitos del estudiante y otros beneficiarios.
El enfoque a proceso implica la definicion y gestion sistematica de los procesos y sus
interacciones, con el fin de alcanzar los resultados previstos de acuerdo con la politica, los
objetivos y el plan estratégico de la Escuela.
La aplicacion del enfoque a procesos en un SGOE permite:

e La comprension y la coherencia en el cumplimiento de los requisitos;

e La consideracién de los procesos en términos de valor agregado:

e Ellogro del desempeiio eficaz del proceso.

e La mejora del proceso con base en la evaluacion de los datos y la informacion.

0.5.2. Ciclo Deming.

El ciclo PHVA puede aplicarse a todos los procesos y al SGOE como un todo.

Planificar. Establecer los objetivos del sistema y sus procesos, y los recursos necesarios para
proporcionar resultado de acuerdo con los requisitos de los estudiantes y otros beneficiarios y
las politicas de la Escuela GPM, e identificar y abordar los riesgos y las oportunidades;

Hacer. Implementar lo planificado;

Verificar. Realizar el seguimiento y (cuando se aplicable) la medicién de los procesos y los
productos y servicios resultantes respecto a las politicas, los objetivos, los requisitos y las
actividades planificadas, e informar sobre los resultados;

Actuar. Tomar acciones para mejorar el desempefio, cuando sea necesario.

0.5.3. Pensamiento Basado en Riesgos (PBR).
El PBR en esencial para lograr un SGOE eficaz. Para ser conforme con los requisitos de
este manual, una Escuela necesita planificar e implementar acciones para abordar los riesgos y
las oportunidades.
Abordar tanto los riesgos como las oportunidades establecen una base para aumentar la
eficacia del SGC, alcanzar mejores resultados y prevenir los efectos negativos.
Las oportunidades pueden surgir como resultado de una satisfaccion favorable para lograr
un resultado previsto como, por ejemplo:
Un conjunto de circunstancias que permita a la escuela:
Atraer estudiantes y otros beneficiarios,
Desarrollar nuevos productos y servicios o
Mejorar la productividad.
Las acciones para abordar las oportunidades también pueden incluir la consideracion de
los riesgos asociados.
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El riesgo es el factor de la incertidumbre y dicha incertidumbre puede tener efectos
positivos 0 negativos.

0.6. Filosofia de la Escuela Graciela Pintado de Madrazo:

Mision:
Somos una Institucion formadora de docentes para la educacion preescolar en el Estado de
Tabasco que responde a las demandas de la nifiez actual, a través de una preparacién con altos
niveles de competencia que permita a los egresados la atencién de programas de estudio,
comprometidos con su actualizacion permanente acorde con las innovaciones educativas y
tecnoldgicas, asi como con el reconocimiento de la diversidad cultural de la poblacion infantil y
preservacion del medio ambiente.

Versién 2022

Vision:

Ser una Instituciéon de Educacion Superior lider en la formacion de docentes en educaciéon

preescolar que responda a las demandas del contexto regional, nacional e internacional,

sustentada en la mejora continua del personal docente y administrativo, asi como en la

evaluacion y certificacion de sus procesos académicos y de gestion, reconocida por la sociedad

y plenamente comprometida con el respeto a la diversidad cultural y al medio ambiente
Versién 2022

Estrategia:
Mantener una educacion superior en mejora continua como agentes comprometidos con la
sociedad en general y en particular con nuestra comunidad normalista.

Version 2023

Objetivo General:
Mejorar los procesos, programas académicos y de gestion educativa mediante el desarrollo de
la investigacion, vinculacidn y capacitacion del personal que labora en las areas sustantivas; a
fin de lograr la equidad y excelencia académica en la formacion de docentes que contribuyan a
consolidar la Nueva Escuela Mexicana.

Versién 2023
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Valores.

Cooperacion.

Entorno Cultural y Ecoldgico.
Equidad de Género.

Igualdad y No Discriminacion.
Interés Publico.

Liderazgo.

Respeto.

Respeto a los Derechos Humanos.'

ONOORWON =

Version 2023

0.7. Requisitos adicionales y orientacion:
0.7.1 Requisitos adicionales para educacion de la primera infancia.
0.7.2. Principios del SGOE.
0.7.3. Clasificacion de las partes interesadas.
0.7.4. Directrices para la comunicacién con las partes interesadas.
0.7.5. Orientacion sobre procesos, medidas y herramientas en escuelas.
0.7.6. Mapeo de normas regionales.
0.7.7. Consideraciones de salud y seguridad para las escuelas.

1 Periddico oficial, 9 de noviembre del 2019, (Tabasco).
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1. Objeto y campo de aplicacion:

1.1. Objeto:

Este manual especifica los requisitos del SGC de la Escuela Graciela Pintado de Madrazo
para:

a) Aumentar la capacidad para apoyar la adquisicidén y el desarrollo de competencias a través de
ensefianza, aprendizaje o investigacion,;

b) Aspirar a aumentar la satisfaccion de los estudiantes, otros beneficiarios y el personal, a través
de la aplicacion eficaz de su Sistema de Calidad, incluido los procesos para la mejora del sistema
y el aseguramiento de la conformidad con los requisitos de los estudiantes y otros beneficiarios.

1.2. Campo de aplicacion.
La aplicabilidad de los requisitos es de forma parcial debido a las caracteristicas de nuestro
servicio, que es intangible. Por lo que para los criterios:

7.1.2. Persona. Se excluye parcialmente toda vez que la SEP es quien realiza el proceso
de reclutamiento y seleccion del personal y lo asigna a la escuela, quien sdlo integra el
expediente.

7.1.5 Recursos de seguimiento y medicion. No es aplicable, debido a que en la
verificacién del servicio educativo o control del proceso no se emplean dispositivos que deban
ser calibrados o ajustados.

8.3. Diseio y desarrollo de los productos y servicios educativos. No es aplicable,
debido a que los programas de estudios son disefiados por la Secretaria de Educacién Publica.

2. Referencias normativas:

e |SO 21001:2018 Sistemas de Gestién para Organizaciones Educativas — Requisitos con
orientacion para su uso.

e 1SO 9001:2015. Sistemas de Gestion de la Calidad — Requisitos.

e |SO 9000:2015. Sistemas de Gestion de la Calidad — Fundamentos y vocabulario.

3. Términos y definiciones:

Para los fines de este manual, se aplican los términos y definiciones siguientes:

3.1. Organizaciéon. Persona o grupo de personas que tiene sus propias funciones con
responsabilidades, autoridades y relaciones para el logro de sus objetivos.

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

3.3. Requisito. Necesidad o expectativa establecida, generalmente implicita u obligatoria.

3.4. Sistema de gestidon. Conjunto de elementos de una organizacién interrelacionados o que
interactuan para establecer politicas, objetivos y procesos para lograr esos objetivos.

3.5. Alta direccién. Persona o grupo de personas que dirige y controla una organizacion al mas
alto nivel.
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3.6. Eficacia. Grado en el que se realizan las actividades planificadas y se alcanzan los
resultados planificados.
3.7. Politica. Intenciones y direccién de una organizacion, como las expresa formalmente su alta
direccion.
3.8. Objetivo. Resultado a lograr.
3.9. Riesgo. Efecto de la incertidumbre.
3.10. Competencia. Capacidad para aplicar conocimiento y habilidades con el fin de lograr los
resultados previstos.
3.11. Informacién documentada. Informacion que una organizacion tiene que controlar y
mantener, y el medio que la contiene.
3.12. Proceso. Conjunto de actividades interrelacionadas o que interactuan, que transforma las
entradas en salidas.
3.13. Desempeiio. Resultado medible.
3.14. Contratar externamente. Establecer un acuerdo mediante el cual una organizacion
externa realiza parte de una funcion o proceso de una organizacion.
3.15. Seguimiento. Determinacion del estado de un sistema, un proceso o una actividad.
3.16. Medicion. Proceso para determinar un valor.
3.17. Auditoria. Proceso sistematico, independiente y documentado para obtener las evidencias
de auditoria y evaluarlas de manera objetiva con el fin de determinar el grado en el que se
cumplen los criterios de auditoria.
3.18. Conformidad. Cumplimiento de un requisito.
3.19. No conformidad. Incumplimiento de un requisito.
3.20. Accidn correctiva. Accion para eliminar la causa de una no conformidad y prevenir que
vuelva a ocurrir.
3.21. Mejora continua. Actividad recurrente para mejorar el desempefio.
3.22. Organizacion educativa. Organizacién cuyo negocio principal es la provision de productos
educativos y servicios educativos.
3.23. Servicio educativo proceso. Que apoya la adquisicion y el desarrollo de la competencia
de los estudiantes a través de la ensefanza, aprendizaje o investigacion.
3.24. Producto educativo. Recurso de aprendizaje bienes tangibles o intangibles utilizados en
el apoyo pedagdgico de un servicio educativo.
3.25. Estudiante. Beneficiario que adquiere y desarrolla competencia utilizando un servicio
educativo.
3.26 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 mision.
3.27. Educador. Persona que desempefia actividades de ensehanza.
3.28. Curriculo. Informacién documentada sobre qué, por qué, como y qué tan bien deberian
aprender los estudiantes en una forma sistematica e intencional.
3.29. 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:

e Contribuya al desarrollo sostenible, incluyendo la salud y el bienestar de la sociedad;
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e Tome en consideracion las expectativas de sus partes interesadas;
e Cumpla con la legislacion aplicable y sea coherente con la normativa internacional de
comportamiento y;

e Esté integrada en toda la organizacion y se lleve a la practica en sus relaciones;
3.30. Vision. Aspiraciones de una organizacion en relacion con su condicion futura deseada y
debidamente alineada con su mision.
3.31. Mision. Razén de ser, mandato y alcance de una organizacion traducida al contexto en el
que opera.
3.32. Estrategia. Plan para cumplir la mision y para lograr la vision de la organizacion.
3.33. Curso. Conjunto diferenciado de actividades de ensefanza y aprendizaje, disefiadas para
cumplir los objetivos o los resultados del aprendizaje definidos.
3.34. Programa. Conjunto consistente de cursos disefiados para cumplir los objetivos o los
resultados del aprendizaje definidos, y que conduce al reconocimiento.
3.35. Persona. Individuo o ser humano, es decir, una persona fisica, que actia como una entidad
indivisible diferenciada o se considera como tal.
3.3.6. Personal. Personas que trabajan para y dentro de una organizacion.
3.37. Usabilidad. Medida en que un producto, servicio, ambiente o facilidad puede ser utilizado
por usuarios especificos para lograr objetivos especificos con eficacia, eficiencia y satisfaccion
en un contexto especifico de uso.
3.38. Accesibilidad. Usabilidad de un producto, servicio, ambiente o instalacién por personas
dentro del rango mas amplio de capacidades.
3.39. Ensenar. Trabajar con los estudiantes para ayudarlos y apoyarlos con el aprendizaje.
3.40. Formacion. 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.
3.41. Habilidad. Conjunto de conocimientos que permiten a una persona dominar una actividad
y tener éxito en la realizacion de una tarea.
3.42. Conocimiento. Hechos, informacion, principios o comprensién adquirida a través de la
experiencia, investigacion o educacion.
3.43. Verificacion. Confirmacion, mediante la aportacion de evidencia objetiva, de que se han
cumplido los requisitos especificados.
3.44. Validaciéon. Confirmacion, mediante la aportacion de evidencia objetiva, de que se han
cumplido los requisitos para una utilizacion o aplicaciéon especifica prevista.
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4. Contexto de la organizacién:

4.1. Comprension de la organizacion y de su contexto.

La Escuela Graciela Pintado de Madrazo determina las cuestiones externas e internas que son
pertinentes para su propésito, su responsabilidad social y su direccion estratégica, y que afectan
a su capacidad para lograr los resultados previstos de su SGC mediante el Anexo 1 Analisis
del contexto (CA-MC-A01).

La Escuela Graciela Pintado de Madrazo determina que el cambio climatico es un tema
relevante toda vez que podrian afectar el logro de los objetivos de la calidad conforme al
analisis Anexo 12 Analisis del cambio climatico (CA-MC-A012).

La Alta Direccion realizara el seguimiento y la revision de la informacién sobre estas cuestiones
externas e internas de manera anual.

4.2. Comprension de las necesidades y expectativas de las partes interesadas

La EGPM debido a sus efectos potenciales en la capacidad de proporcionar regular vy
sostenidamente productos y servicios educativos se determinan las partes interesadas mediante
el Anexo 2. Partes Interesadas (CA-MC-A02).

La Escuela Graciela Pintado de Madrazo declara que las partes interesadas relevantes como los
estudiantes y el personal docente tienen requisitos relacionados con el cambio climatico
conforme al analisis Anexo 12 Analisis del cambio climatico (CA-MC-A012).

La Alta Direccion realizara el seguimiento y la revisién de la informacion sobre estas partes
interesadas y sus requisitos de manera anual.

4.3. Determinacion del alcance del SGC.
La EGPM determina los limites y la aplicabilidad de SGC de su alcance mediante el Anexo 3.
Alcance del SGC (CA-MC-A03).

4.4. Sistema de Gestion para Organizaciones Educativas (SGOE).

4.4.1. Requisitos del SGC. La EGPM establece, implementa, mantiene y mejora continuamente
su SGC, incluidos los procesos necesarios y sus interacciones, de acuerdo con los requisitos de
la Norma Internacional ISO 21001:2018 e ISO 9001.2015.

a) Determina las entradas requeridas y salidas esperadas en el Anexo 4. Mapa de Procesos

(CA-MC-A04).

b) Determina la secuencia e interaccion en el Anexo 4. Mapa de Procesos (CA-MC-A04).
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c) Determinar y aplicar los criterios y métodos (incluyendo el seguimiento, las mediciones y los
indicadores de desempefio relacionados) necesarios para asegurarse de la operacion eficaz y el
control de estos procesos mediante el Anexo 4. Mapa de Procesos (CA-MC-A04).

d) Determina los recursos necesarios y su disponibilidad mediante el Procedimiento para
Elaborar el Proyecto Integral (AD-PR-EPI-01) y el Procedimiento de Compras de Bienes y
Servicios (AD-PR-COP-02).

e) Realiza el seguimiento, la medicidn, el analisis y la mejora de sus procesos mediante el
cumplimiento de los indicadores establecidos en el Anexo 4. Mapa de Procesos (CA-MC-A04).

f) Aborda los riesgos y oportunidades mediante el Anexo 6. Evaluacion de Riesqos y
Oportunidades (CA-MC-A06).

g) Evalua los procesos e implementa los cambios necesarios para asegurar que los procesos
logren los resultados previstos conforme a los Anexos 4. Mapa de Procesos (CA-MC-A04) y 7
Plan de Calidad del Servicio Educativo (CA-MC-A07);

h) La mejora continua de estos procesos se realiza a través del Procedimiento de Revisién por
la Direcciéon (CA-PR-RD-02).

4.4.2. Requisitos de la documentacién. La Escuela GPM hace lo necesario para mantener los
requisitos de la documentacion:

a). Mantiene la informacién que apoya la operacién de sus procesos mediante el Procedimiento
de Control de la Informacion (CA-PR-CI-01).

b). Conserva la informacién de los procesos segun lo planificado mediante el Procedimiento de
Control de la Informacion (CA-PR-CI-01).
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5. Liderazgo.
5.1. Liderazgo y compromiso.

5.1.1 Generalidades.
La Escuela Graciela Pintado de Madrazo demuestra liderazgo y compromiso con respecto al
SGC, con las siguientes acciones:

a). Asume la responsabilidad de rendir cuentas de la eficacia del SGC mediante el
Procedimiento de Revisién por la Direccién (CA-PR-RD-02).

b). Establece en el Anexo 8. Politica de Calidad (CA-MC-A08) y los objetivos de calidad
conforme al Anexo 5. Plan de la Calidad de los Procesos (CA-MC-A05) y Anexo 7. Plan de la
Calidad del Servicio Educativo (CA-MC-AQ07) los cuales estan alineados con el contexto y la
direccion estratégica.

c). Asegurando los requisitos del SGC mediante el Anexo 4. Mapa de Procesos (CA-MC-A04).

d). Promoviendo el uso del enfoque basado en procesos y el pensamiento basado en riesgos
mediante el Anexo 4. Mapa de Procesos (CA-MC-A04).

e). Asegura la disponibilidad de recursos mediante el Procedimiento para Elaborar el
Programa de Fortalecimiento de Escuela Normal (AD-PR- ProFEN-01).

f). Comunicando en las Revisiones por la Direccién (CA-PR-RD-02) la importancia de una
gestion de la calidad eficaz y conforme con los requisitos del SGC.

g). Asegurando el logro de los resultados previstos en el SGC mediante el seguimiento de los
indicadores declarados Anexo 5. Plan de la Calidad de los Procesos (CA-MC-A05).

h). Comprometiendo, dirigiendo y apoyando a todo el personal mediante la Revisiones por la
Direccién (CA-PR-RD-02), para que contribuyan a la eficacia del SGC;

i). Promoviendo la mejora continua mediante la Revisiones por la Direccion (CA-PR-RD-02).

j). Apoyando otros roles pertinentes de la direccion mediante su Manual de Organizacion (AD-
MO-01).

k). Apoyando mediante la difusion en el portal de la escuela la Vision, Misién y Valores Educativos
(ver 0.6. Filosofia de la Escuela Graciela Pintado de Madrazo).
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1). Estableciendo, desarrollando y manteniendo el Anexo 5. Plan de la Calidad de los Procesos
(CA-MC-A05) y Anexo 7. Plan de Calidad del Servicio Educativo (CA-MC-A07).

m) Garantizando que los requisitos del estudiante se identifiquen mediante los Anexos 5. Plan
de la Calidad de los Procesos CA-MC-A05 y Anexo 7. Plan de Calidad del Servicio
Educativo (CA-MC-A07).

n) Considera los Principios de Responsabilidad Social, (ver criterio 02. Pertinencia inciso b).
Asimismo, en cumplimiento del Reglamento para la prestacion del Servicio Social de los
estudiantes de las IES tiene la responsabilidad de prestar sus servicios de forma solidaria y
compromiso con la sociedad a la que pertenece. El cual se realiza a través del procedimiento de
servicios social.

5.1.2 Enfoque al Estudiante y otros beneficiarios.

La Escuela GPM se asegura de que los requisitos legales y reglamentarios (necesidades y
expectativas) del Estudiante y otros beneficiarios mediante los Planes y Programas de Estudio
y se cumplen con el proposito de aumentar su satisfaccion mediante la operacion de los
procedimientos del SGC, atencion de Quejas y Sugerencias (CA-PR-QS-05), Auditorias (CA-
PR-AI-06) y la Encuesta de Satisfacciéon del Estudiantes anexo (CA-MC-A11).

Se determinan y se tratan los riesgos y oportunidades Anexo 6. Evaluacion Riesgos y
Oportunidades (CA-MC-A06), que pueden afectar a la conformidad del Servicio Educativo y se
mide el aumentar la satisfaccion del Estudiante y otros beneficiarios mediante la operacién de
los procedimientos del SGC, Procedimiento de Quejas y Sugerencias (CA-PR-QS-05) y
Procedimiento de Auditorias (CA-PR-AI-06).

5.1.3 Requisitos adicionales para las necesidades especiales de educacion.
Un estudiante con necesidades especiales es alguien que podria tener necesidades educativas
que no se pueden satisfacer a través de la practica de instruccién y evaluacion habitual, por
ejemplo:

Excepciones conductuales,

Comunicacionales,

Intelectuales,

Fisicas,

Superdotados u,

Otras necesidades del estudiante para la educacién especial;

Esto implica la necesidad de asegurar la existencia de canales de comunicacién para que las
partes interesadas puedan recibir la informacién que necesitan para su actividad.

Se asegura que:
e Los recursos y la formacién apoyen la accesibilidad en los entornos de aprendizaje;
e Se promueve un acceso equitativo a las instalaciones y a los entornos educativos.

Toda copia en papel es un “Documento No Controlado” a excepcion del original.” Pagina 18 de 44



file:///C:/Users/Eugenia/Downloads/Anex%205.%20Plan%20Calidad%20Proceso%20CA-MC-A05%20.docx
file:///C:/Users/Eugenia/Downloads/Anex%205.%20Plan%20Calidad%20Proceso%20CA-MC-A05%20.docx
file:///C:/Users/Eugenia/Downloads/Anex%207.%20Plan%20Calidad%20Servicio%20Educativo%20CA-MC-A07.docx
file:///C:/Users/Eugenia/Downloads/Anex%205.%20Plan%20Calidad%20Proceso%20CA-MC-A05%20.docx
file:///C:/Users/Eugenia/Downloads/Anex%205.%20Plan%20Calidad%20Proceso%20CA-MC-A05%20.docx
file:///C:/Users/Eugenia/Downloads/Anex%207.%20Plan%20Calidad%20Servicio%20Educativo%20CA-MC-A07.docx
file:///C:/Users/Eugenia/Downloads/Anex%207.%20Plan%20Calidad%20Servicio%20Educativo%20CA-MC-A07.docx
file:///C:/Users/Eugenia/Downloads/Anex%206.%20Evaluacion%20R%20y%20O%20%20CA-MC-A06.xlsx
file:///C:/Users/Eugenia/Downloads/Anex%206.%20Evaluacion%20R%20y%20O%20%20CA-MC-A06.xlsx

Nombre del documento:
Manual del Sistema de
Gestion de Calidad
<) 1ISO 21001 y 9001

TABASCO 4.3,4.4.2

Cadigo: CA-MC-01

No. de Revision: 1

5.2 Politica.

5.2.1

Desarrollo de la politica.

La Escuela Graciela Pintado de Madrazo establece, revisa y mantiene su politica mediante el
Anexo 8 Politica de Calidad (CA-MC-A08).

5.2.2 Comunicacion de la politica.
La politica al estar disponible en el Anexo 8. Politica de Calidad (CA-MC-A08) se difunde para
su entendimiento y aplicacion de todas las partes interesadas mediante la pagina de la escuela.

5.3 Roles, responsabilidades y autoridades en la organizacion.

La Escuela Graciela Pintado de Madrazo se asegura que las responsabilidades y autoridades se
asignen, comuniquen y se entiendan en toda la escuela mediante el Manual de Organizacion
(AD-MO-01).

Se asigna la responsabilidad y la autoridad para:

a)
b)

c)

d)

g)

h)
i)
)

Asegurar que el Sistema de Calidad es conforme con los requisitos mediante el Anexo 4.
Mapa de Procesos (CA-MC-A04);
Asegura que la politica contenida en el Anexo 8 Politica de Calidad (CA-MC-A08) es
comprendida e implementada;
Asegurarse de que los procesos del Sistema de Calidad entreguen sus productos
previstos mediante e/ Anexo 5. Plan de la Calidad de los Procesos CA-MC-A05 y Anexo
7. Plan de la Calidad del Servicio Educativo (CA-MC-A07).
Informar sobre el desempefio del Sistema de Calidad y sobre las oportunidades de mejora
mediante el Procedimiento de Revisiones por la Direcciéon (CA-PR-RD-02);
Garantizar la promocion de un enfoque a los estudiantes y a otros beneficiarios en toda la
organizacion mediante la difusion del Sistema de Calidad en la pagina de la escuela;
Asegurar que la integridad del Sistema de Calidad se mantiene informando los cambios
mediante el Organigrama vigente (CA-MC-A013);
Gestionar la comunicacion en la escuela mediante:

La pagina web.

Correos electrénicos.

Oficios.

Listas.

Etc.

Asegurar de que todos los procesos de aprendizaje estén integrados, independientemente
del método educativo de prestacion mediante los planes y programas vigentes;
Controla la informacion documentada mediante el Procedimiento de Control de la
Informacién (CA-PR-CI-01);

Gestionan los requisitos de los estudiantes con necesidades especiales mediante los
planes y programas vigentes.
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6. Planificacion.
6.1. Acciones para abordar riesgos y oportunidades.

6.1.1. Previsién. Al planear el Sistema de Calidad se consideré al contexto de la organizacion
4.1. Los requisitos de las partes interesadas 4.2, al SGC 4.4 y para poder determinar de mejor
manera los riesgos y oportunidades con el fin de:

a) Asegurar que el Sistema de Calidad logre los resultados previstos en el Anexo 5. Plan de
la_Calidad de los Procesos CA-MC-A05 y Anexo 7. Plan de Calidad del Servicio
Educativo (CA-MC-A07).

b) Aumente los efectos deseados;

c) Prevenga, mitigue o reduzca los efectos no deseados;

d) Lograr la mejora continua.

6.1.2. Riesgos. La Escuela Graciela Pintado de Madrazo planifica:

a) Las acciones para abordar estos riesgos y oportunidades mediante el Anexo 6.
Evaluacién Riesgos y Oportunidades (CA-MC-A06);
b) La manera de:

e Integrar e implementar las acciones en los procesos Sistema de Calidad se hacen
conforme al capitulo 8. Operacion y mediante Anexo 6. Evaluacién Riesqos y
Oportunidades (CA-MC-A06);

e La evaluacion de la eficacia de estas acciones se hace mediante el Anexo 6.
Evaluaciéon Riesqos y Oportunidades (CA-MC-A06);

6.2. Objetivos de la calidad de la escuela y planificaciéon para lograrlos.

6.2.1 Establecimiento de objetivos. La Escuela Graciela Pintado de Madrazo establece los
objetivos en las funciones y niveles pertinentes y los procesos necesarios para el Sistema de
calidad.

Los objetivos son:
Coherentes con la politica conforme al Anexo 5. Plan de la Calidad de los Procesos CA-MC-
A05 y Anexo 7. Plan de Calidad del Servicio Educativo (CA-MC-A07).

a) Cuentan con su indicador y su unidad de medida;

b) Cuenta con los requisitos aplicables al servicio educativo;

c) Son pertinentes al servicio educativo, buscan el aumento de la satisfaccién del estudiante,

el personal y otros beneficiarios;

d) Cuentan con frecuencia de medicién para su seguimiento;

e) Se comunican a través de la pagina web de la escuela;

f) Se actualizan, segun corresponda.
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La Escuela Graciela Pintado de Madrazo mantiene y conserva informacién sobre los objetivos
y sus logros en el Anexo 5. Plan de la Calidad de los Procesos CA-MC-A05 y en el Anexo 7.
Plan de calidad del Servicio Educativo (CA-MC-A07).

6.2.2. Planificacién de los objetivos. Al planificar el logro de los objetivos, se han determinado
y descrito en el Anexo 5. Plan de la Calidad de los Procesos (CA-MC-A05) y en el Anexo 7.
Plan de la Calidad del Servicio Educativo (CA-MC-A07) por lo que establecen:

a). Las acciones que se van hacer;

b). El responsable que determinara qué recursos se requerira;

c). El responsabile;

d). La frecuencia de medicion:

e). Se evaluan los resultados en el Procedimiento de Revisiones por la Direccion (CA-PR-
RD-02).

6.3. Planificaciéon de los cambios.
La Escuela Graciela Pintado de Madrazo hace sus cambios de forma planificada de acuerdo al
punto 4.4 SGC. Y conforme al Procedimiento de Revisiones por la Direccién (CA-PR-RD-02).

La Escuela considera:

a) La Planificacion del SGC se realiza con el fin de cumplir con los requisitos citados en 4.4 de
este Manual, asi como los Objetivos de Calidad descritos en el Anexo 5. Plan de la Calidad de
los Procesos CA-MC-A05.

b) Para mantener la integridad del SGC cualquier cambio que afecte su operacion debera ser
planteado y revisado en la Revision por la Direccion.

c). La disponibilidad de los recursos ante cualquier cambio que afecte su operacion y
disponibilidad de recursos debera ser planteado y revisado en la Revisidén por la Direccion.

d). Para los cambios en la asignacion o reasignacion de responsabilidades se realiza con el
nombramiento oficial; con la finalidad de dejar constancia del nuevo responsable del proceso del
SGOE.

e). La disponibilidad y preparacién de los proveedores externos necesarios para atender los
cambios.
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7. Apoyo.
7.1 Recursos
7.1.1. Generalidades.

7.1.1.1. Recursos. La Escuela Graciela Pintado de Madrazo determina y proporciona los
recursos necesarios para el establecimiento, implementacién, mantenimiento y mejora continua
del SGC, de tal forma que la mejora sea sostenible con el Procedimiento para Elaborar el
Proyecto Integral (AD-PR-EPI-01)

a). Asigna recursos para la realizacion de las actividades, promueven el aprendizaje y la
satisfaccion del estudiante;

b). Asigna recursos para realizar las actividades para mejorar las competencias del personal que
facilita el aprendizaje, los maestros;

c). Asigna recursos para las actividades de otros beneficiarios como los administrativos, que
contribuyen a los beneficios sociales del aprendizaje.

7.1.1.2. Seguimiento. La Escuela determina y hace el seguimiento de los recursos que
proporciona con:

a). El Procedimiento para Elaborar el Proyecto Integral (AD-PR-EPI-01).

b). El Procedimiento de Compras de Bienes o Servicios (AD-PR-COP-02).

La escuela hace adecuaciones para los estudiantes con necesidades especiales como las de
accesibilidad.

7.1.2. Persona. Se excluye parcialmente toda vez que la Secretaria de Educacion del Estado de
Tabasco es quien realiza el proceso de reclutamiento y seleccion del personal y lo asigna a la
escuela, y ésta sélo integra el expediente.

7.1.2. Personas.
7.1.2.1. Recursos humanos. Los recursos humanos se incluyen, segun corresponda:

a). La Secretaria de Educacion del Estado de Tabasco proporciona el personal necesario
mediante el Reglamento Interior de Trabajo del Personal Académico del Subsistema de
Educacion Normal de la Secretaria de Educacion, Cultura y Recreacion;

b). La Escuela determina la necesidad de utilizar voluntarios y personas en practica, trabajando
con o contribuyendo;

c). La Escuela determina que proveedores externos trabajan o contribuyen con ella mediante el
Procedimiento de Compras de Bienes o Servicios (AD-PR-COP-02).
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7.1.2.2. Recursos necesarios. La Escuela Graciela Pintado de Madrazo recibe de:

a). La Secretaria de Educacién del Estado de Tabasco los recursos humanos necesarios para
la implementacion eficaz del Sistema de Calidad y para la operacion y control de sus procesos
mediante el Reglamento Interior de Trabajo del Personal Académico del Subsistema de
Educacion Normal de la Secretaria de Educaciéon, Cultura y Recreacion;

b). La Secretaria de Educaciéon del Estado de Tabasco determina, implementa y publica los
criterios de reclutamiento o seleccién disponibles para las partes interesadas mediante el
Reglamento Interior de Trabajo del Personal Académico del Subsistema de Educaciéon
Normal de la Secretaria de Educacién, Cultura y Recreacion;

c). La Secretaria de Educacion del Estado de Tabasco mantiene informacion documentada
sobre el proceso utilizado para el reclutamiento o seleccién, y conservar informacién
documentada sobre los resultados de la contratacion, mediante el Reglamento Interior de
Trabajo del Personal Académico del Subsistema de Educacion Normal de la Secretaria de
Educacioén, Cultura y Recreacion;

La Escuela Graciela Pintado de Madrazo mediante el Procedimiento de Integracién de
Expediente del Personal (AD-PR-IEP-03) conserva la informacion del personal de la escuela.

7.1.3. Infraestructura.

7.1.3.1 La infraestructura incluye, instalaciones que cumplen con los requisitos del estudiante
Como son:

a) Edificios y terrenos;

b) Equipos incluyendo hardware y software;

c) Servicios (Trasporte, tecnologia de la informaciéon y comunicacién).

y se le da mantenimiento a través del Procedimiento de Mantenimiento (AD-PR-MA-04).

7.1.3.2 Instalaciones Seguras. La Escuela Graciela Pintado de Madrazo.

a). Determina, proporciona y mantiene instalaciones seguras:
1) Que son adecuadas para que las personas apoyen el desarrollo de la competencia de
los estudiantes;
2) Que mejoren el desarrollo de la competencia de los estudiantes;

Mediante el Procedimiento de Mantenimiento (AD-PR-MA-04).

b). Asegurar que las dimensiones de las instalaciones son adecuadas a los requisitos de quienes
las utilizan mediante el Procedimiento de Mantenimiento (AD-PR-MA-04).
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7.1.3.3 Instalaciones adecuadas. Existen instalaciones para:

a). Ensenanza;

b). Autoaprendizaje;

c). Desarrollar conocimiento;

d). Descanso y recreacion.

e). Alimentacion.

y se mantienen en operacion mediante el Procedimiento de Mantenimiento (AD-PR-MA-04).

7.1.4 Ambiente para la operacién de los procesos educativos.

La Escuela Graciela Pintado de Madrazo determina, proporciona y mantiene un ambiente
adecuado para promover el bienestar de las partes interesadas pertinentes, al considerar:

a). Los factores psicosociales como por ejemplo (posibilidades de desarrollo, compromiso,
recompensas, claridad de rol, liderazgo, apoyo, satisfaccidn con el trabajo, conciliacion familiar y
laboral, valores, estrés, agotamiento, acoso, etc.);

b). los Factores fisicos por ejemplo (temperatura, el calor, la humedad vy la luz, la ventilacién,
higiene y ruido, asi como la ergonomia de los equipos y muebles).

Lo anterior se realiza aplicando el Anexo 9. Encuesta de Ambiente de Trabajo (CA-MC-A09).

7.1.5. Recursos de seguimiento y medicion.

7.1.5.1 Generalidades.

La Escuela determina mediante el Procedimiento para Elaborar el Proyecto Integral (AD-PR-
EPI-01) y El Procedimiento de Compras de Bienes o Servicios (AD-PR-COP-02) los recursos
necesarios cuando se realice el seguimiento o la medicion para verificar la conformidad de los
productos y servicios con los requisitos.

La Escuela se asegura de que los recursos proporcionados:
a). Son apropiados para el tipo especifico de actividades de seguimiento y medicién
realizadas, es decir adecuados al objetivo, el tipo, método educativo de prestacion y
duracioén del servicio educativo;
b). Se mantienen para asegurarse de la idoneidad continua para su propdésito.

La Escuela mediante el Procedimiento de Control de la Informacién (CA-PR-CI-01) conserva
la informacion apropiada como evidencia de que los recursos de seguimiento y medicion son
idéneos para su proposito.

7.1.5.2. Trazabilidad de las mediciones.

La Escuela Graciela Pintado de Madrazo determina que la aplicacion de estos requisitos es
NULO debido a que en la verificacidén del servicio educativo o control del proceso no se emplean
dispositivos que deban ser calibrados.
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7.1.6. Conocimientos de la organizacion.

7.1.6.1. Generalidades.

La Escuela Graciela Pintado de Madrazo determina los conocimientos necesarios para la
operacion de sus procesos, logrando la conformidad del servicio educativo, mediante el
Procedimiento Revision por la Direccién (CA-PR-RD-02).

7.1.6.2. Recursos de aprendizaje.

La Escuela Graciela Pintado de Madrazo proporciona los recursos de aprendizaje, segun
corresponda, y estan disponibles en la biblioteca.

Los recursos de aprendizaje:

a). Atienden las necesidades y requisitos de los estudiantes, otros beneficiarios y educadores;
b). Son revisados constantemente para que estén actualizados;

c). Estan catalogados y referenciados.

La Escuela Graciela Pintado de Madrazo respeta los requisitos de propiedad intelectual y
fomenta la reutilizacion de recursos.

7.2 Competencia.

7.2.1 Generalidades.

La Escuela Graciela Pintado de Madrazo:

a). Determina la competencia necesaria de las personas que realizan, bajo su control, un trabajo
que afecta al desempefio de la organizacion educativa mediante el Procedimiento de
Integracion de Expediente del Personal (AD-PR-IEP-03);

b). Se asegura de que estas personas sean competentes basandose en la educacién, formacién
0 experiencia apropiadas, mediante el Procedimiento de Capacitacion (AD-PR-CP-05).

c). Establece e implementa métodos para evaluar el desempefio del personal mediante el
Procedimiento de Capacitaciéon (AD-PR-CP-05).

d. Cuando sea aplicable, tomar acciones para adquirir competencia actualizada necesaria, y
evaluar la eficacia de las acciones tomadas mediante el Procedimiento de Capacitacion (AD-
PR-CP-05);

e). Toma medidas para apoyar y asegurar el desarrollo continuo de la competencia relevante del
personal mediante el Procedimiento de Capacitaciéon (AD-PR-CP-05);

f). Conserva la informacion documentada apropiada como evidencia de la competencia mediante
el Procedimiento de Integracion de Expediente del Personal (AD-PR-IEP-03);

7.2.2 Requisitos adicionales para las necesidades especiales de educacion.
La Escuela Graciela Pintado de Madrazo proporciona recursos para apoyar a los educadores:
a). Se asegura que todos los educadores y el personal que tiene contacto con estudiantes con
necesidades especiales, tengan formacion especializada y apropiada, que puede incluir:
1). Satisfacer las necesidades de aprendizaje de los estudiantes que tienen diferentes
requisitos;
2). Instruccién y evaluacion diferenciadas;
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3). Apoyo educativo;
b). Proporciona acceso al Area de Psicopedagogia.

7.3 Toma de conciencia

La Escuela Graciela Pintado de Madrazo mediante el Manual de Organizacién (AD-MO-01) y
el Procedimiento de Capacitacién (AD-PR-CP-05) se asegura que el personal toma conciencia
de:

a). La politica y estrategia de la escuela, y los objetivos del Sistema de Calidad;

b). Cédmo su trabajo contribuye a la eficacia del Sistema de Calidad;

c). Las implicaciones del incumplimiento de los requisitos del Sistema de Calidad.

7.4. Comunicacion.

7.4.1. Generalidades.

La Escuela Graciela Pintado de Madrazo se asegura de que la comunicacion se lleve a cabo a

través de diferentes medios, tales como:
e El portal de la web,

Reuniones,

Mantas,

Pancartas,

Posters,

Tripticos y

Medios electrénicos, etc.

7.4.2 Propésitos de la comunicacion.

La comunicacion tiene como propésito conocer la opinion de la comunidad, dar a conocer los
resultados de aprendizaje, cualificaciones, asi como resultados cientificos, productos y servicios
de aprendizaje, etc.

7.4.3 Acuerdos de comunicacion.
7.4.3.1 Acuerdos. La Escuela en caso de problemas no resueltos realiza minutas de seguimiento
de acuerdos de conformidad al Procedimiento Revision por la Direcciéon (CA-PR-RD-02).

7.4.3.2 Intervalos planificados, la escuela:
Mediante los Procedimientos del SGC, se transmite al usuario la informaciéon que necesita y
conserva la informacién comunicada.
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7.5 Informacién documentada.

7.5.1 Generalidades.

El Sistema de Calidad de la Escuela Graciela Pintado de Madrazo cumple con la informacién
documentada requerida por las normas ISO 21001:2018 mediante el Procedimiento de Control
de la Informacién (CA-PR-CI-01) y el Instructivo para Elaborar Informacién (CA-IT-EI-01).

7.5.2 Creacion y actualizacion.

Cuando el Sistema de Calidad crea o actualiza informacion requerida por las normas I1SO
21001:2018 lo hace mediante el Procedimiento de Control de la Informacién (CA-PR-CI-01)
y el Instructivo para Elaborar Informacién (CA-IT-EI-01).

Nota. Todo formato que utiliza la hoja membretada NO DEBE DE IR CODIFICADA, porque
pertenece a la SEP y la cambia cada aino de acuerdo a sus politicas de imagen.

7.5.3 Control de la informacién documentada.

7.5.3.1 Disponibilidad de la Informacién. La disponibilidad de informacién documentada
requerida por el Sistema de Calidad ISO 21001:2018 se realiza mediante el Procedimiento de
Control de la Informacion (CA-PR-CI-01).

Cuan un documento tiene que ir con la hoja membretada no lleva cédigo y aparecera con N/A.

7.5.3.2 Acceso a la informacién. El control del acceso a la informacién documentada se hace
mediante el Procedimiento de Control de la Informacién (CA-PR-CI-01).

La informaciéon documentada de origen externo, que la escuela determina como necesaria para
la planificacion y operacion del SGC se encuentra relacionada en el Anexo 10 Lista de
Documentos de Origen Externo (CA-MC-A010).

Conforme a al principio de Seguridad y proteccion de datos. En la pagina se institucional esta
publicado el Principios de privacidad y datos personales de la Escuela Graciela Pintado de
Madrazo, Licenciatura en Inclusion Educativa. https://enee.edu.mx/.
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8. Operacion.
8.1. Planificacién y control operacional.
8.1.1. Generalidades.
La Escuela Graciela Pintado de Madrazo planifica, implementa y controla los procesos (4.4) para
cumplir los requisitos para la provision de productos y servicios educativos, y para implementar
las acciones determinadas en el apartado 6.1, mediante el Procedimiento para Elaborar el
Proyecto Integral (AD-PR-EPI-01) y los Anexo 5. Plan de la Calidad de los Procesos (CA-
MC-AO05) y el Anexo 7. Plan de Calidad del Servicio Educativo (CA-MC-AQ7).
a). Determina los requisitos para el servicio educativo.
b). Establece los criterios de los procesos.
c). Determinacion de los recursos necesarios para lograr la conformidad con los requisitos de los
productos y servicios educativos mediante el Procedimiento para Elaborar el Proyecto
Integral (AD-PR-EPI-01) y el Procedimiento de Compras de Bienes y Servicios (AD-PR-
COP-02).
d). La implementacion del control de los procesos de acuerdo con los criterios mediante el Anexo
5. Plan de la Calidad de los Procesos (CA-MC-A05) y el Anexo 7. Plan de calidad de los
Servicio Educativo (CA-MC-A07).
e). La determinacidn y la custodia de la informacién documentada en la extension necesaria para:
1). Tener confianza en que los procesos se han llevado a cabo segun lo planificado;
2). Demostrar la conformidad de los productos y servicios educativos con sus requisitos.
Mediante la realizacion del Servicio Educativo y con el cumplimiento de los requisitos con la
operacion del Procedimiento de Acreditaciéon del Curso (AC-PR-AC-03).

Las salidas son adecuadas mediante la operacion del Anexo 5. Plan de la Calidad de los
Procesos (CA-MC-A05) y el Anexo 7. Plan Estratégico Servicio Educativo (CA-MC-A07).

La Escuela controla los cambios planificados y revisa las consecuencias de los cambios no
previstos, tomando acciones para mitigar cualquier efecto adverso, segun corresponda mediante
el Anexo 6. Evaluacién Riesgos y Oportunidades (CA-MC-A06);

La escuela debe asegurase de que los procesos subcontratados externamente estén controlados
(véase 8.4). mediante el Procedimiento de Compras de Bienes y Servicios (AD-PR-COP-02).

8.1.2 Planificacidon operacional especifica y control de productos y servicios educativos.
La Escuela planifica el disefio, desarrollo y resultados esperados de los productos y servicios
educativos, mediante el Procedimiento de Acreditacién del Curso (AC-PR-AC-03), que
incluye:

a). Resultados de aprendizaje;

b). El método de ensefianza y entornos de aprendizaje son apropiados y accesibles;

c). Define los criterios para la evaluacién del aprendizaje;

d). Realiza una evaluacion del aprendizaje;

e). Define y conduce a métodos de mejora;
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f). Proporciona servicios de soporte.

Y proporciona educacion para la primera infancia, aplicando los requisitos adicionales como lo
establece el Anexo A.
e Derecho de los nifios.
Instalaciones adecuadas.
Competencias del docente.
Comunicacion con las partes interesadas.
Planes de aprendizaje.
Recepcion y entrega del nifio.
Cuidado de la higiene.
Cuidado en caso de enfermedad o accidente.
Materiales, equipos y espacios pedagdgico-ludicos.
Gestion del comportamiento y prevencion de la negligencia y del abuso infantil.

8.1.3 Requisitos adicionales para las necesidades especiales de educacion.
La Escuela mediante los planes y programas de estudios y el Procedimiento de Acreditacion
del Curso (AC-PR-AC-03):
a). Muestra flexibilidad para apoyar la construccién conjunta del proceso de aprendizaje basado
en las capacidades, habilidades e intereses, incluidos enfoques tales como:
1). Instruccion adaptativa;
2). Contenido acelerado o enriquecido;
3). Permitir la movilidad de estudiantes a una institucién educativa similar con un plan de
estudios similar o equivalente;
4). Medidas individualmente adaptadas;
5). Ajuste del curriculo o modificacion 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 éptimo;
c). Proporciona enlaces a oportunidades en el lugar de trabajo;
d). Garantiza la provision de comidas saludables y nutritivas segun sea necesario.

8.2 Requisitos para los productos y servicios educativos.

8.2.1 Determinacion de los requisitos para los productos y servicios educativos.

La escuela determina los requisitos para el servicio educativo que se ofrecen a los estudiantes y
otros beneficiarios mediante los Planes y programas de estudios, la Escuela se asegura de
que los requisitos del servicio educativo estan definidos, e incluyen:

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

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 aplicables.

La Escuela cumple con las declaraciones acerca de los productos y servicios educativos que
ofrece mediante:
El procedimiento de Inscripcion (AC-PR-IN-01).
Procedimiento de Reinscripcion (AC-PR-RE-02).
El Procedimiento de Acreditacion del Curso (AC-PR-AC-03).
Acreditacion.
Regularizacion.
Certificacion.
Procedimiento de titulacion AC-PR-TI-04.
Procedimiento de Entrega del Titulo Profesional (AC-PR-ETP-05).

8.2.2 Comunicacion de los requisitos para los productos y servicios educativos

La Escuela al entregar el servicio educativo, notifica a los estudiantes y a otras partes interesadas
pertinentes y, en su caso, comprueba su entendimiento de:

a) Los propdsitos, formato y contenido de los productos y servicios educativos que se
proporcionan, incluidos los instrumentos y criterios que se utilizaran para la evaluacion;

b) Los compromisos, las responsabilidades y las expectativas puestos en los estudiantes y
otros beneficiarios;

c) Los medios por los cuales el aprendizaje logrado y la evaluacion sera reconocido y
conservado como informacién documentada;

d). Los métodos que se utilizaran en caso de no conformidad o desacuerdo entre cualquier parte
interesada y el SGC;

e). Quién apoyara el aprendizaje y la evaluacién, y cdmo se apoyar3g;

f). Cualquier aportacion econdmica sobre la inscripcion, reinscripcion, examenes y la compra de
materiales de aprendizaje;

g). Cualquier prerrequisito, como las habilidades requeridas (incluidas las habilidades TIC), las
calificaciones y la experiencia profesional

La Escuela implementa disposiciones eficaces para la comunicacién con los Estudiantes relativa
a la informacioén sobre el Servicio Educativo en los Planes y Programas de Estudio, asi como a
través de diferentes medios, entre los que se incluyen:

e El curso de induccién para estudiantes de nuevo ingreso,

e La asesoria para los estudiantes.

e Lainscripciony reinscripcion.

e El procedimiento de acreditacion del curso.
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e El procedimiento de titulacion.
e La retroalimentaciéon del estudiante mediante el procedimiento para la evaluacién
docente y la atencion de quejas y sugerencias.

8.2.3 Cambios en los requisitos para los productos y servicios educativos

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

8.3 Diseino y desarrollo de los productos y servicios educativos.

La Escuela Graciela Pintado de Madrazo Licenciatura en Inclusién Educativa del Estado ha
determinado que este requisito de la Norma ISO 21001 y 9001 NO ES APLICABLE, debido a
que los Programas de Estudios los proporciona la Secretaria de Educacion Publica.

8.4 Control de los procesos, productos y servicios suministrados externamente

8.4.1 Generalidades

La Escuela se asegura que los productos adquiridos para la realizacion del Servicio Educativo
cumplen con los requisitos especificados, a través del Procedimiento de Compras de Bienes
y Servicios (AD-PR-COP-02).

8.4.2 Tipo y alcance del control.
La escuela adquiere consumibles como.
e Materiales de papeleria,
e Utiles de escritorio,
e Mobiliario de oficina y equipo de laboratorio,
Es decir, no tienen un impacto sustancial en la realizacion del Servicio Educativo, los controles a
los proveedores se realizan a través de una seleccion de proveedores de bienes y/o servicios.

Se mantiene los registros para la seleccion de proveedores, la evaluacion de proveedores, y la
reevaluacién de los proveedores que se realiza anualmente.

8.4.3 Informacioén para los proveedores externos

Todas las compras se realizan de acuerdo al Manual para la aplicacion de los ingresos por
prestacion de servicios de las Escuelas Normales, IESMA y UPN del Estado de Tabasco y el
Procedimiento de Compras de Bienes y Servicios (AD-PR-COP-02).

Las necesidades de adquisiciones de la Escuela, se transmiten a los proveedores por medio de
una orden de compra, esta manifiesta:
a) Los requisitos necesarios para que los bienes surtidos cumplan con los requerimientos
de la escuela.
b) Que el personal del proveedor que atiende las érdenes de compra sea competente para
esta operacion.
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La Escuela se asegura de definir los requisitos de compra antes de comunicarselos al proveedor
revisando la orden de compra.

La Escuela, a través del solicitante del producto comprado, efectia una inspeccion o cualquier
otra actividad necesaria para asegurarse de que se cumplen con los requisitos necesarios
especificados en la orden de compra.

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

8.5. Produccién y provision del servicio educativo.

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

8.5.1.1. Generalidades.

La Escuela planifica y lleva a cabo la realizacion del Servicio Educativo bajo condiciones
controladas. Estas condiciones controladas incluyen:

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

b). El seguimiento y medicion del Servicio Educativo, se realiza por medio de los Procedimientos
de Inscripcion (AC-PR-IN-01), Reinscripcion (AC-PR-RE-02) y el Procedimiento de
Acreditacién del Curso (AC-PR-AC-03).

c) La implementacion de actividades de liberacion se realiza de manera parcial cada semestre
con la entrega de calificaciones al Estudiante, con el Procedimiento de Acreditaciéon del Curso
(AC-PR-AC-03), asi mismo con la operacion del Procedimiento de Titulacién (AC-PR-TI-04).
d). El uso de equipo apropiado para la realizacion del Proceso Educativo, como son aulas,
laboratorios, bibliotecas, etc.

e). La designacion de personal competente.

f). Implementacion de acciones para prevenir errores humanos.

g). Implementa actividades de liberacion, entrega y posteriores a la entrega.

8.5.1.2. Admision de estudiantes.
8.5.1.2.1. Informacién de preadmision.
La Escuela recibe de la SEP la lista de Estudiantes aceptados y se asegura de proporcionarle a
los estudiantes mediante el Procedimiento de Inscripciéon (AC-PR-IN-01) toda la:
a) Informacién con los requisitos de la Escuela y requisitos profesionales, asi como el
compromiso de la Escuela 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, segun corresponda, en su
proceso educativo;
3). Los criterios de admision y compromisos para acceder al producto o servicio educativo.
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8.5.1.2.2. Condiciones de admision.
La Escuela mediante el Procedimientos de Inscripcion (AC-PR-IN-01), ademas de los
requisitos en el apartado 4.4.1, que definen:

a). Los criterios de admisidn que se ajusten a:
1). Requisitos de la Escuela;
2). Requisitos del campo profesional;
3). Requisitos del programa y/o enfoque pedagogico;
b). Los criterios y procesos de admision se aplican uniformemente para todos los estudiantes;
c). Mantiene la informacion documentada;
d). Estar a disposicion del publico;
e). Asegurar la trazabilidad de cada decision de admision;
f). Conservar la informacién documentada como evidencia de las decisiones de admision.

8.5.1.3. Provision de productos y servicios educativos

La Escuela mediante el Procedimiento de Acreditacion del Curso (AC-PR-AC-03) brinda:
a). La ensenanza;

b). Facilita el aprendizaje;

c). El apoyo administrativo de aprendizaje.

8.5.1.4. Evaluacién sumativa

La Escuela mediante el Procedimiento de Acreditaciéon del Curso (AC-PR-AC-03), los
Procedimientos de Inscripcion (AC-PR-IN-019 y Reinscripcion (AC-PR-RE-02):

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

b). Garantizar la trazabilidad de las calificaciones, de manera que se pueda identificar una
conexion objetiva entre el trabajo del estudiante presentado y la calificacion asignada;

c). Conservar informacién documentada de la evaluacion como evidencia de las calificaciones
asignadas;

d). Hace que el periodo de conservacién de dicha informacion documentada esté a disposicion
del publico.

8.5.1.5. Reconocimiento del aprendizaje evaluado.

La Escuela mediante el Procedimiento de Acreditaciéon del Curso (AC-PR-AC-03), los
Procedimientos de Inscripcion (AC-PR-IN-01) y Reinscripcion (AC-PR-RE-02), se asegura
de que, después de las evaluaciones sumativas:

a). Los estudiantes son informados de los resultados 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 evaluacioén y la calificacion;
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c). Los estudiantes tienen pleno acceso a su trabajo y su evaluacién detallada, asi como también
oportunidades de retroalimentacion;

d). La evidencia de los resultados de la evaluacidon se emite al estudiante como informacién
documentada;

e). Los motivos de la decision sobre la calificacion y la evaluacion final se conservan como
informacion documentada;

f). La informacion documentada se conserva para un periodo de conservacion especifico;

g). El periodo de conservacion de dicha informacion documentada esta a disposicion del publico.

8.5.1.6. Requisitos adicionales para necesidades especiales de educacion.

8.5.1.6.1 Requisitos de necesidades especiales. Mediante el Anexo 6. Evaluaciéon Riesgos
y Oportunidades (CA-MC-AQ06) con el aporte de los estudiantes y otras partes interesadas, el
personal directivo, de ensefianza y de apoyo de una organizacion puede identificar los pasos
para mejorar la accesibilidad de los servicios educativos.

La Escuela aplica un juicio razonable sobre lo que es posible durante un marco de tiempo
especifico.

8.5.1.6.2. Método educativo. Con respecto al método educativo de prestaciéon, la Escuela
mediante el Procedimiento de Acreditacion del Curso (AC-PR-AC-03):
a). Emplea estrategias de instruccion diferenciadas que estan dirigidas a los estudiantes en el
aula;
b). Utilizar enfoques recomendados para los estudiantes con necesidades especiales con el fin
de fomentar el desarrollo de autoconciencia, autorregulacién y metacognicion;
c). Equilibrar 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:

1). Modificacion del curriculo;

2). Fomentar la autonomia e independencia;

3). Tutor y tutorias.

8.5.1.6.3. Evaluacion del aprendizaje. Con respecto a la evaluacion del aprendizaje, la Escuela
mediante el Procedimiento de Acreditacion del Curso (AC-PR-AC-03):

a). Proporciona multiples 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, segun corresponda, incluidos métodos de
evaluacion adecuados.
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8.5.1.6.4. Asistencia al Aprendizaje. La Escuela mediante el Procedimiento de Acreditacion
del Curso (AC-PR-AC-03) brinda a los estudiantes individuales que requieran asistencia
especifica con el aprendizaje para alcanzar los resultados de aprendizaje acordados, acomoda
de manera que se equilibren los requisitos del alumno, la integridad de los resultados de
aprendizaje y la capacidad de la Escuela.

8.5.2 Identificacion y trazabilidad.

La Escuela identifica al Servicio Educativo con la clave del Plan de Estudios, la trazabilidad
se realiza mediante los Procedimientos de Inscripciéon (AC-PR-IN-01), Reinscripciéon (AC-
PR-RE-02) y el Procedimiento de titulacion (AC-PR-TI-04).

8.5.3 Propiedad perteneciente a las partes interesadas.

La Escuela cuida los bienes propiedad del Estudiante mediante los Procedimientos de
Inscripcion (AC-PR-IN-01), Reinscripcion (AC-PR-RE-02) y el Procedimiento de titulacion
(AC-PR-TI-04), mientras estén siendo utilizados por la misma. Estos bienes pueden ser algunos
como:

Original del acta de nacimiento,

Original del Certificado de bachillerato,

El titulo profesional,

El acta de examen profesional,

La credencial del INE

Etc.

Los controles para la proteccion y salvaguarda de estos documentos propiedad del Estudiante,
es a través del expediente individual que se encuentra en el area de Servicios Escolares.

8.5.4 Preservacion.
La Escuela preserva los documentos propiedad del Estudiante mediante los Procedimientos
de Inscripcion (AC-PR-IN-01), Reinscripcion (AC-PR-RE-02) y el Procedimiento de
titulacion (AC-PR-TI-04), a través de su expediente que se encuentra en el area de Servicios
Escolares como:

e Certificado de terminacién de estudios.
Certificados parciales.
Boletas y constancias de calificaciones.
y toda la documentacion oficial que se genere durante la prestacion del servicio, se
controla aplicando el apartado 7.5.3.
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8.5.5 Proteccién y transparencia de los datos de los estudiantes.

La Escuela mediante los Procedimientos de Inscripcion (AC-PR-IN-01), Reinscripcién (AC-
PR-RE-02) y el Procedimiento de titulacion (AC-PR-TI-04) trata la proteccidn y transparencia
de los datos de los estudiantes y los mantiene como informacién documentada. Establece:

a). Qué datos del estudiante se recopilan, y como y donde 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 Escuela solo recopila y comparte los datos de los estudiantes con su consentimiento explicito.
La Escuela da a los estudiantes y otras partes interesadas acceso y capacidad para corregir o
actualizar sus propios datos.

La Escuela toma todas las medidas apropiadas para garantizar que solo las personas
autorizadas puedan acceder a los datos de los estudiantes. Las medidas de proteccion
tecnoldgica no aplican porque estan en fisico en el expediente del estudiante.

La Escuela da a los estudiantes y otras partes interesadas acceso a sus propios datos.

La Escuela aplica el principio del anexo B.11. Seguridad y proteccion de los datos.

8.5.6 Control de los cambios en los productos y servicios educativos

La escuela mediante el Procedimiento de Control de la Informaciéon (CA-PR-CI-01) revisa y
controla los cambios para la produccion o la provision del servicio, en la extensidn necesaria para
asegurarse de la continuidad en la conformidad con los requisitos.

La Escuela mediante el Procedimiento de Control de la Informacion (CA-PR-CI-01), conserva
la informacion documentada que describa los resultados de la revision de los cambios, las
personas que autorizan el cambio y de cualquier accién necesaria que surja de la revision.

8.6 Liberacion de los productos y servicios educativos.

La Escuela conserva informacion documentada sobre la liberacion de productos y servicios
mediante el Procedimiento de Control de la Informacién (CA-PR-CI-01).

La informacion documentada debe incluir:

a). Evidencia de la conformidad con los criterios de aceptacion;

b). Trazabilidad a las personas que autorizan la liberacion.

La liberacion del servicio educativo, se hace mediante el Procedimiento de Acreditacion del
Curso (AC-PR-AC-03).
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8.7. Control de las salidas educativas no conformes.

8.7.1 Salidas No Conformes (SNC). La Escuela se asegura de que las salidas que no sean
conformes con sus requisitos se identifican y controlan para evitar su uso o entrega no
intencionada mediante el Procedimiento para el Control de Salidas No Conforme SNC (CA-
PR-SNC-04).

La Escuela mediante el Procedimiento para el Control de Salidas No Conforme SNC (CA-
PR-SNC-04), toma las acciones adecuadas basandose en la naturaleza de la no conformidad y
en su efecto sobre la conformidad de los productos y servicios educativos. Esto se aplica también
a los productos y servicios educativos no conformes detectados después de la entrega del
producto, durante o después de la provisidon de los servicios.

8.7.2. Tratamiento de las SNC. La Escuela mediante el Procedimiento para el Control de
Salidas No Conforme NC (CA-PR-SNC-04). Trata las salidas no conformes de una o mas de
las siguientes maneras:

a). Correccidn;

b). Separacion, contencién, devolucion o suspension de la provision de productos y servicios;
c). Informacion a los estudiantes u otros beneficiarios;

d). Obtencién de autorizacién para su aceptacion bajo concesion.

Verifica la conformidad con los requisitos cuando se corrigen las salidas no conformes.

8.7.3. Conservacion de las SNC. La Escuela conserva informacion documentada que describe:
a). La entrega de los programas;

b). Cualquier salida no conforme;

c). Las acciones tomadas;

d). Todas las concesiones obtenidas

e). Identifica la autoridad que decide la accién con respecto a la no conformidad.
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9. Evaluacion del desempeiio.

9.1. Seguimiento, medicién, analisis y evaluacion.

9.1.1. Generalidades.

La Escuela mediante los Anexo 5. Plan de la Calidad de los Procesos (CA-MC-A05), el Anexo
7. Plan Calidad del Servicio Educativo (CA-MC-A07), Procedimiento de Acreditacién del
Curso (AC-PR-AC-03), Procedimiento de auditoria CA-PR-Al-06, Procedimiento de
Revisiones por la Direccion (CA-PR-RD-02) y Anexo 9. Encuesta de Ambiente de Trabajo
(CA-MC-A09) y el Procedimiento de quejas y sugerencias (CA-PR-QS-05) determina:

a). Qué necesita seguimiento y medicion;

b). Los métodos de seguimiento, medicion, analisis y evaluacidn, necesarios segun corresponda,
para asegurar resultados validos;

c). Los criterios de aceptacion que se utilizaran;

d). Cuando se deben realizar el seguimiento y la medicion;

e). Cuando se deben analizar y evaluar los resultados del seguimiento y la medicion.

La Escuela conserva la informacién documentada apropiada como evidencia del seguimiento,
medicién, analisis, evaluacién y sus resultados mediante el Procedimiento de Control de la
Informacién (CA-PR-CI-01).

La Escuela evalua el desempeno de la organizacidén educativa y la eficacia del SG mediante el
Procedimiento de Revisiones por la Direcciéon (CA-PR-RD-02).

El personal puede revisar su propio trabajo de forma reflexiva y manera constructiva, como una
contribucion a su mejora.

9.1.2. Satisfaccién del personal, estudiantes y otros beneficiarios.

9.1.2.1. Seguimiento de la satisfaccion.

La Escuela mediante el Procedimiento de Auditoria CA-PR-AI-06, y Procedimiento de
Quejas y Sugerencias (CA-PR-QS-05) y Encuesta de Satisfaccion del Estudiantes anexo
(CA-MC-A11) se realiza el seguimiento de la satisfaccion de los estudiantes, de otros
beneficiarios y del personal, asi como de sus percepciones sobre el grado en que se cumplen
sus necesidades y expectativas.

La Escuela mediante el Procedimiento de Revisiones por la Direccién (CA-PR-RD-02) realiza
el seguimiento y revisidén de esta informacion.
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9.1.2.2. Tratamiento de las quejas y apelaciones.
La Escuela mediante el Procedimiento de Quejas y Sugerencias (CA-PR-QS-05) da
tratamiento de las quejas y apelaciones, e informa a las partes interesadas (véase 10.2).

El procedimiento incluye especificaciones para:

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 evaluacion inicial de las quejas y apelaciones;

f). Investigar las quejas y apelaciones;

g). Responder a las quejas y apelaciones;

h). Comunicar la decision;

i). Cerrar las quejas y apelaciones.

El Procedimiento de Quejas y Sugerencias (CA-PR-QJ-05) garantiza la confidencialidad de
quienes presentan quejas y apelaciones y la objetividad de los investigadores.

La Escuela mediante el Procedimiento de Control de la Informaciéon (CA-PR-CI-01) conserva
las evidencias de las quejas o apelaciones recibidas, asi como de su resolucion.

9.1.3 Otras necesidades de seguimiento y medicion.

La Escuela mediante el Procedimiento de Quejas y Sugerencias (CA-PR-QJ-05) se asegura
de que se solicita la siguiente retroalimentacién de las partes interesadas pertinentes y que se
pone a su disposicidn segun corresponda:

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 organizacién en la comunidad.

La Escuela mediante el Procedimiento de Quejas y Sugerencias (CA-PR-QJ-05) realiza el
seguimiento de la retroalimentacion obtenida y toma acciones para aumentarla donde esté
insuficiente como, por ejemplo:

e ¢l contenido del programa en la disciplina dada, asegurando que el programa esté
actualizado;
la carga de trabajo, el progreso del estudiante y las tasas de graduacion;
la eficacia de la evaluacion;
la satisfaccidn de los estudiantes y otros beneficiarios en relacién con el programa;
el ambiente de aprendizaje y servicios de apoyo y su idoneidad para el propdsito.
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9.1.4. Métodos de seguimiento, medicioén, analisis y evaluacion

9.1.4.1. Seguimiento del SGC. La Escuela mediante el Anexo 5. Plan de la Calidad de los
Procesos (CA-MC-A05), el Anexo 7. Plan de Calidad del Servicio Educativo (CA-MC-AQ7),
Procedimiento de Acreditaciéon del Curso (AC-PR-AC-03), Procedimiento de auditoria (CA-
PR-AI-06), Procedimiento de Revisiones por la Direccion (CA-PR-RD-02) y Anexo 9.
Encuesta de Ambiente de Trabajo (CA-MC-A09) y el Procedimiento de Quejas y
Sugerencias (CA-PR-QS-05) determina:

a). los métodos para obtener, hacer seguimiento y revisar la informacién sobre el desempefio;
b). objetivos frente a los que se medira este desempefio.

La Escuela toma de referencia el Anexo E. Procesos, medidas y herramientas.

9.1.4.2. Procesos del SGC. La escuela mediante los procesos del SGC se asegura de que:
a). Se identifican las partes interesadas involucradas o afectadas por la evaluacion;

b). Las personas que realizan la evaluacion son competentes y objetivas;

c). Los informes de evaluacion son transparentes y describen claramente los productos vy
servicios educativos y sus objetivos, los hallazgos, asi como las perspectivas, los métodos y la
|6gica 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 Analisis y evaluacién.

La Escuela mediante el Procedimiento de Revisiones por la Direcciéon (CA-PR-RD-02) analiza
y evalua los datos y la informacion apropiados que surgen por el seguimiento y la medicion.
Los resultados del analisis se utilizan para evaluar:

a). La conformidad de los productos y servicios;

b). El grado de satisfaccion del beneficiario;

c). El grado de satisfaccion del personal;

d). El desempefio y la eficacia del SGOE;

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 desempefio de los proveedores externos;

h). La necesidad de mejoras en el sistema de gestion de la organizacién educativa.
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9.2 Auditoria Interna.
9.2.1 Programa de Auditorias. La Escuela mediante el Procedimiento de Revisiones por la
Direcciéon (CA-PR-RD-02) lleva a cabo auditorias para proporcionar informacion acerca de si el
SGOE:
a). Es conforme con:

1). los requisitos propios de la organizacion para su SGOE;

2). los requisitos de este documento;
b). Se implementa y mantiene eficazmente.

9.2.2. Plan de Auditoria. La Escuela mediante el Procedimiento de Auditoria (CA-PR-AI-
06):

a). Planifica, establece, implementa y mantiene uno o varios programas de auditoria que incluyan
la frecuencia, los métodos, las responsabilidades, los requisitos de planificacion y la elaboracién
de informes, que deben tener en consideracion los objetivos de SGOE, la importancia de los
procesos involucrados, los comentarios de las partes interesadas pertinentes y los resultados de
auditorias previas;

b). Define los criterios de la auditoria y el alcance para cada auditoria;

c). Selecciona a los auditores y lleva a cabo auditorias para asegurarse de la objetividad y la
imparcialidad del proceso de auditoria;

d). Los resultados de las auditorias se informan a la direccion mediante el Procedimiento de
Revisiones por la Direccion (CA-PR-RD-02);

e). Identifica oportunidades de mejora;

f). Realiza las correcciones y las acciones correctivas mediante el Procedimiento de Acciones
Correctivas (CA-PR-AC-03);

g). Conserva informacion mediante el Procedimiento de Control de la Informacién (CA-PR-
CI-01) como evidencia de la planificacion e implementacién del programa de auditoria y los
resultados de la auditoria.

Los auditores no auditan su propio trabajo.

9.3. Revision de la direccion.

9.3.1. Generalidades.

La Escuela mediante el Procedimiento de Revisiones por la Direccion (CA-PR-RD-02) revisa
el SGOE para asegurarse de su conveniencia, adecuacion, eficacia y alineacion continuas con
la direccion estratégica.
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9.3.2. Entradas de revision por la direccion.
El Procedimiento de Revisiones por la Direcciéon (CA-PR-RD-02) incluye:
a). El estado de las acciones de las revisiones por la direccion previas;
b). Los cambios en las cuestiones externas e internas que sean pertinentes al SGOE;
c). La informacién sobre el desempenio y la eficacia del SGOE, incluidas las tendencias relativas
a:
1). La satisfaccion del estudiante y otros beneficiarios y la retroalimentacion de las partes
interesadas pertinentes relacionadas con los requisitos de los estudiantes y otros
beneficiarios.
2). El grado en que se han logrado los objetivos;
3). El desempefio de los procesos y conformidad de los productos y servicios;
4). Las no conformidades y acciones correctivas;
5). Los resultados de seguimiento y medicion;
6). Los resultados de las auditorias;
7) El desempefio de los proveedores externos;
8). Los resultados de evaluacion formativa y sumativa;
d). La adecuacién de los recursos;
e). La eficacia de las acciones tomadas para abordar los riesgos y oportunidades (véase 6.1);
f). Las oportunidades de mejora continua;
g). La retroalimentacién del personal relacionada con actividades para mejorar su competencia.

9.3.3. Salidas de la revision por la direccién.

El Procedimiento de Revisiones por la Direccion (CA-PR-RD-02) establece en las salidas de
la revision por la direccion las decisiones y acciones relacionadas con:

a). Las oportunidades de mejora;

b). Cualquier necesidad de cambio en el SGOE;

c). Las necesidades de recursos.

La Escuela conserva la informacion mediante el Procedimiento de Control de la Informacion
(CA-PR-CI-01) como evidencia de los resultados de las revisiones por la direccion.
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10. Mejora.
10.1. No conformidad y acciones correctivas.
10.1.1. NC. Cuando ocurre una No Conformidad, la escuela la atiende mediante el
Procedimiento de Acciones Correctivas (CA-PR-AC-03) con lo cual:
a). Reacciona ante la no conformidad y, cuando es aplicable:
1). Toma acciones para controlarla y corregirla;
2). Hace frente a las consecuencias;
b). Evaluar las necesidades de accion para eliminar las causas de la no conformidad, con el fin
de que no vuelva a ocurrir, ni ocurra en otra parte, mediante:
1). La revision ante la no conformidad;
2). La determinacion de las causas de la no conformidad;
3). La determinacion de si existen no conformidades similares, o que potencialmente
puedan ocurrir;
c). Implementa cualquier accion necesaria;
d). Revisa la eficacia de cualquier accion correctiva tomada;
e). Si fuera necesario, hace cambios en el SGOE.

Las acciones correctivas son apropiadas a los efectos de las no conformidades encontradas.

10.1.2. Conservacion de la Informacioén.

La Escuela conserva la informacion mediante el Procedimiento de Control de la
Informacién (CA-PR-CI-01) como evidencia de:

a) La naturaleza de las no conformidades y cualquier accion tomada posteriormente, y

b). Los resultados de cualquier accién correctiva.

10.2. Mejora continua.

La Escuela mediante el Procedimiento de Revisiones por la Direccion (CA-PR-RD-02),
mejora continuamente la conveniencia, adecuacion y eficacia de los SGOE, teniendo en cuenta
la investigacion relevante y las mejores practicas.

La Escuela considera los resultados del analisis y la evaluacion, y las salidas de la revision por
la direccién, para determinar si hay necesidades u oportunidades que deben considerarse como
parte de la mejora continua.
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10.3. Oportunidades de mejora.

La Escuela mediante el Procedimiento de Revisiones por la Direccion (CA-PR-RD-02)
determina y selecciona oportunidades de mejora e implementa cualquier accion 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.

Esto debe incluir:

a). La mejora de los productos y servicios 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 SGOE.

Cambios a esta version:

Fecha de actualizacién. Descripcién del cambio.

Adecuacion del Manual de calidad conforme a la norma ISO

12 de febrero de 2025 21001:2018 y 9001:2015.

4.1 y 4.2 Cambio climatico. La EGPM determina que el
cambio climatico es un tema relevante y que las partes
interesadas relevantes tienen requisitos relacionados con el
mismo.
6.3. Planificacion de los cambios. Se amplid la
descripcion de los incisos A al E para explicar la
7 de octubre de 2025 planificacion de los cambios en el SGOE.

7.5.3.2 Acceso a la informacion. Conforme al principio de
Seguridad y proteccion de datos. Se clarifico que en la pagina
institucional esta publicado el Principio de privacidad y datos
personales mediante el link https://enee.edu.mx/

Toda copia en papel es un “Documento No Controlado” a excepcion del original.” Pagina 44 de 44



https://enee.edu.mx/

