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MTRO MANUEL QUINTERO QUINTERO 010901
DIRECTOR GENERAL DEL TECNOLOGICO -
NACIONAL DE MEXICO
PRESENTE

Por este medio, me permito comunicarle que el Manual de Procedimientos del Tecnolégico Nacional de
México, ha sido expedido por el Secretario de Educacién Publica y ha quedado registrado por la Unidad
de Asuntos Juridicos y Transparencia de esta Secretaria.

En virtud de lo anterior, le envio copia del oficio de Expedicién y de la Cédula de Registro para Manuales
Administrativos, asi como el original del Manual.

Asimismo, de acuerdo a lo sefialado en el Apartado 5. Consideraciones Generales de la “Guia Técnica
para la Elaboracién y Actualizacién de Manuales de Procedimientos” vigente, el Manual debera
difundirlo entre el personal del Organo Desconcentrado a su cargo, al efecto, el documento se
encuentra disponible en la Normateca Interna de la SEP:

http://normatecainterna.sep.gob.mx/work/models/normateca/Resource/270/2/images/MP%20Tecnol%C3%B
3gico%20Nacional%20de%20M%C3%A9xico.pdf

Sin otro particular, hago propicia la ocasion para enviarle un cordial saludo.
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Ccep Dra. Irma Adriana Gomez Cavazos, Oficial Mayor de |a Secretaria de Educacion Publica. - Presente

Dr. Rodolfo Tuiran Gutiérrez, Subsecretario de Educacién Superior. -Presente.,

/ILE/heg
g? Insurgentes Norte N* 423, piso 22, Col. Unidad Nonoalco Tlatelolco, Delegacion Cuauhtémoc, Ciudad de México. 6900
Teléfono: 4780-2400 Ext, 55059
Correo electrénico: jorgel@nube.sep.gob.mx
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SEP SELR SECRETARIA DE EDUCACION PUBLICA
& ‘ Oficina del C. Secretario

SECRETARIA DE
EDUCACION PUBLICA

Oficio nUmero SEP/0S/0428/2018

Ciudad de México, 30 de julio de 2018

DRA. IRMA ADRIANA GOMEZ CAVAZOS
OFICIAL MAYOR
PRESENTE

Con fundamento en los articulos 19 de la Ley Organica de la Administracién Publica
Federal y 5, fraccion Xl del Reglamento Interior de la Secretaria de Educacién Publica, he
tenido a bien expedir el Manual de Procedimientos del Tecnolégico Nacional de México,

adscrito a la Subsecretaria de Educacién Superior.

Sin otro particular, le reitero la seguridad de mi mas distinguida consideracién.

ATENTAMENTE
oT G DOS ROLDAN
SE RIO

Ccp.  Dr.Rodolfo Alfredo Tuiran Gutiérrez, Subsecretario de Educacidn Superior. - Presente.
Mtro. Alejandro Daniel Pérez Corzo, Jefe de la Oficina del Secretario.- Presente.
Mtro. Miguel Augusto Castafeda Fernandez, Titular de la Unidad de Asuntos Juridicos y Transparencia.- Presente.
Mtro. Manuel Quintero Quintero, Director General del Tecnolégico Nacional de México.- Presente.
Mtra. Marlen Morales Sanchez, Directora General de Recursos Humanos y Organizacién.- Presente.

Argentina # 28, oficina 3063, colonia Centro Historico, delegacion Cuauhtémoc, C.P. 06010, Ciudad de México
Conmutador (55) 36 01 10 00, ext. 50068 Directo 36 01 10 51, - www.gob.mx/sep
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Aseguramiento de la

Reviso

k|
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PRESENTACION DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento: Para el control de documentos

Cédigo: MOO-PG-01

Objetivo(s):

Incrementar la eficacia del Sistema de Gestion de Calidad del Tecnolégico Nacional de México, a
través de la Creacion, actualizacion y control de la informacion documentada aplicando la Norma
ISO $001-2015

Glosario:

» Documento Controlado: Todo aquel documento interno y/o externo que presente
informacion que afecte a la calidad de los servicios proporcionados por el Tecnol()/gico
Nacional de México. (Se consideran documentos vigentes y controlados, de manera
electronica los documentos del SGC que se encuentren a disposicion en eI portah-tanto para
consulta como para |mpre5|on)

excepcion del original, que se encuentra resguardado en la Dlre,qﬂéﬁ’t:

Evaluacion, esta leyenda la llevaran todos los documentos al momento de,i;g-

firmas autdgrafas se conservan en los documentos originales en resgua‘.gamewf’“ Dlrecuon

de Planeacion y Evaluacién, por lo que las versiones vigentes en el portal no cuentan con las

firmas correspondientes.

o Lista Maestra de Documentos Controlados: Registro de Calidad en donde se
encuentran relacionados todos los documentos controlados que integran el Sistema de
Gestion de la Calidad.

o Registro: Documento que presenta resultados obtenidos o proporciona evidencia de
actividades desempefadas. f

e SGC: Sistema Gestion Calidad.

e TecNM: Direccion General del Tecnolbgico Nacional de México.

Marco Normativo:

e Norma |SO 9001:2015. SECRETARIA DE EDUCAC!ON PUBLICA
TECNOLOGICO NACIONAL

DE MEXICO

‘3' DIRECCION GENERAL




SEP

SECRETARIA DE
EDUCACION PUBLICA

Referencias:
e Norma para el Sistema de Gestion de la Calidad- Fundamento y vocabulario. ISO 9000:2015
Norma para el Sistema de Gestién de |a calidad- Requisitos. ISO 9001:2015.

Alcance:
e Aplica a todas las areas del Tecnolégico Nacional de México.
e La Direccién de Aseguramiento de la Calidad a través del C.D. es la responsable de llevar a
cabo el control de documentos inherentes al sistema de gestion de la calidad.

Responsabilidades:

El elaborador de Documentos.
o Detecta necesidades para elaborar un documento

Coordinador del Sistema de Gestion de Calidad del TecNM.
e Es el Uinico autorizado para imprimir documentos del SGC, a usuarios gﬁ;léf"&
documento en fisico, asegurandose siempre de que sea la revisién vigente. ™ (;J W‘,‘L

e Resguarda, copias escaneadas de las firmas originales de los procedlmlent0§ gﬁ%@ é’H’h
el SGC.

e Notifica a través del Portal del TecNM www.tecnm.mx/ programas—de-mnovacion—y—
calidad/manual-del-sistema-de-gestion-de-calidad, los cambios y correcciones que se
hagan a los Documentos del SGC e informa a los responsables de los procesos en el TecNM.

e Los documentos entraran en wgor en un maximo de 10 dias habiles posteriores a la fecha
de autorizacién del mismo.

e Identificados por su nombre y fecha de emisién, se controlan a través del portal del TecNM
www.tecnm.mx/programas-de-innovacion-y-calidad/manual-del-sistema-de-gestion-de-
calidad, y se citan en los procedimientos operativos.

e Actualiza lista maestra de documentos internos controlados, lista maestra de documentos
de origen externo, lista maestra para el control de registros de calidad del SGC.

e Proporciona la impresion de documentos del SGC/TecNM, solicitado por escrito.

e Debera conservar las solicitudes de documentos a efecto de comunicar los cambios cuando
sea un usuario de los documentos del SGC/TecNM.

mse |
SECRETARIA DE EDUCACION PUBLICA
TECNOLOGICO NACIONAL
DE MEXICO

DIRECCION GENERAL
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DIAGRAMA DE BLOQUES

Procedimicnto: P’me[ Contrel de Documentos
Cuidige: MO-PG-OL

Responsable de Revisar y Coordinador de Documentos

Elaborador de Documentos Autorizar del TeclM
T
e A
! 1
Eiztioea D
2

y Ripwity Decurnanis

Firma de Revizada

5
™ B Revididn
&
k4
et

Tecnalogico Nixional de Meco

SECRETARIA DE EDUCACION PUBLICA
TECNOLOGICO NACIONAL _
DE MEXICO
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

1 1. TECNOLOGICO

Procedimiento: Para el control de documentos

Codigo: MOO-PG-01

ETAPA

ACTIVIDAD

PUESTO DE
ESTRUCTURA
RESPONSABLE

1. Elabora
Documento.

1.1.

1.2.

Detecta necesidades de emitir un nuevo
documento, define el nombre con el que
se dara a conocer el documento. El
nombre deberd hacer referencia a la
actividad propia a realizar.

Solicita al controlador de documentos le
asigne cadigo.

Elaborador de

documento.

2. Revisa
documentos

2.1

.Revisa que el documento cumpla con las

especificaciones aplicables.
(ver anexo M00-PG-01-A01)

¢ Es correcto?

Si es correcto, pasaala etapa 3
No es correcto, regresa a la etapa 1

3. Firmade
revisado.

3.1

Firma documento en la parte
correspondiente de revisado.

Secretario}! $egrEt‘§£\tqb\ 19
\}"ﬁ?‘w

4. Autoriza
Documento.

4.1.

4.2.

4.3.

Recibe documento revisado y verificado
que cumpla con las especificaciones
aplicables.

Autoriza documento y firma en el campo
correspondiente

Responsable del S.G.C. publica en la
pagina del TecNM

Responsable de
autorizar.

Responsable del SGC

5. Ildentifica
Cambios y
Nlamero de
Revision.

5.1.

5.2.

5.3.

Revisa de acuerdo a la tabla de aprobacion
y autorizacién de documentos. (MOO-
PG-01-Al)

Autoriza, verifica cambios y nimero de
revision

Actualiza lista maestra de documentos
internos controlados (TecNM-PG-01-
RO1) y los formatos en la lista maestra
para el control de los registros (TecNM-
PG-01-R02).

(Direccién de
Aseguramiento de la
Calidad)

Responsable del SGC

=g N
SECRETARIA DE EDUCAClON pUBLIC

TECNOLOGILU NACHONAL




 MANUAL DE PROX NTOS DEL TECNOLOGICO.

SEP
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- PUESTO DE
ETAPA ACTIVIDAD ESTRUCTURA
RESPONSABLE
6. Publicay 6.1 Publica en la pagina del TecNM (en el | (Direccién de
consulta portal del SGC) los documentos | Aseguramiento de la
documentacion actualizados, Difunde a través del mismo, | Calidad)

la disponibilidad de la documentacion | controlador de
incluyendo formatos y su fecha de | documentos del

aplicacion. TecNM.
6.2 Consulta en el portal del SGC la
documentacion publicada recientemente.

NOoTA 1: Si un usuario desea -tener el
documento impreso debera solicitarlo por
escrito al Responsable del SGC para que le
haga entrega del documento impreso, con el
fin de tener un control de los documentos que
se han entregado y poder notificarle que existe
alglin cambio o una nueva version cuando sea
necesario.

NOTA 2: Referente a los formatos que son
anexos a un procedimiento o que no
pertenezcan a wuno en particular debe
entregarlos con sus respectivos instructivos de
llenado y en medio electrénico, con la finalidad
de que puedan ser requisitados por el usuario
(ver procedimiento del SGC para el Control de
Registros de Calidad).

RE e ¥ e
\"133 1\\ e G ??\FD{-__
a\?&c “ws.c\b“
pe O

-6). Tiempo aproximado de ejecucién: | 3 dias |

SECRETARIA DE EDUCACION PUBLICA
TECNOLOGICO NACIONAL
DE MEXICO

DIRECCION GENERAL
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ANEXQOS

Procedimiento: Para el control de documentos

Cédigo: M00-PG-01

aprobacion y
autorizaciéon de
documentos.

NOMBRE DEL : PROPOSITO CODIGO DEL
DOCUMENTO DOCUMENTO
1 Tablade Evitar el uso de documentos obsoletos MOO-PG-01-A01 -

REGISTROS

‘Procedimiento: Para el control de documentos

Codigo: M00-PG-01

DOCUMENTOS TIEMPO DE RESPONSABLE DE
DE TRABAJO CONSERVACION CONSERVAR

CODIGO DE
REGISTRO

Lista maestra de | Hasta la siguiente | Responsable del SGC
documentos actualizacion
internos
controlados

MO00-PG-01-RO1

Lista maestra para | Hasta la siguiente | Responsable del SGC
el control de los | actualizacién
registros

MOO0O-PG-01-R02

SECRETARIA DE EDUCACION PUBLICA
TECNOLOGICO NACIONAL

D



SECRETARIA DE
EDUCACION PUBLICA

HISTORIAL DE CAMBIOS

Procedimiento: Para el control de documentos

Cédigo: MOO-PG-01

< FECHA DE p
REVISION No. APROBACION DESCRIPCION DEL CAMBIO MOTIVO(S)
0 01 de Septiembre de | Inicio de procedimiento
2016 NEA

SECRETARIA DE EDUCACION PUBLICA
TECNOLOGICO NACIONAL
DE MEXICO

DIRECCION GENERAL
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ROCEDIMIENTOS

: N%C?O NAL DE

Nombre del documento: Tabla de Cédigo: M0O-PG-01-A01

Aprobacion vy Autorizacion de

Documentos. Revision: O

TIPO DE DOCUMENTO METODO DE IDENTIFICACION DE LOS CAMBIOS Y ESTADO DE

REVISION DE LOS MISMOS.

Manual del SGC de la

Calidad

Procedimientos

Gobernadores

Procedimientos

Operativos

Instructivo de Trabajo

Otros Documentos

_ Internos

‘| “Control de cambios” en cada documento.

Formatos

T

Los cambios se solicitan por medio de un memorandum dirigido a la

Direccién de Aseguramiento de la Calidad el cual debesircluir:: justificacion

y anexar la copia del documento sefialando en él cmj

'0

sugerido. el ?r&u“bﬁ%
('t‘!/"( }G\Gi‘
u\‘ \.\JJ
Una vez aprobado el cambio por las mismas pg[!éﬂ ‘e '_ﬁ ugfﬁ

revisaron el documento, cuando proceda segun las p&ifg’c@s‘\@&ableudas en
el Procedimiento del SGC para el Control de Documentos. (MOO-PG-01), se

asigna su nuevo nlmero de revisién. Los cambios se identifican en la seccion

En caso de no aprobarse el cambio, la propuesta podra ser retomada en la
proxima reunién de Revisién por la Direccién a solicitud de la Direccién

General del Tecnolégico Nacional de México.

p
W

SECRETARIA DE EDUCACION PUBLICA
TECNOLOGICO NACIONAL
DE MEXICO

DIRECCION GENERAL
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Lista Maestra de Documentos Internos| Cédigo: M00-PG-01-R01
Controlados

Revision: O -

Referencia a la Norma ISO 9001:2015 7.5,7.5.1,

7.5.2y7.53 Pagina 11 de 12
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12. w

13.

14.

15.

Responsable del Sistema de Gestion de la Calidad en el TecNM , ‘ Fecha ultima emisién

SECRETARIA DE EDUCACION PUBLICA

JOLOGICO NACIONAL
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VALIDACION DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento: Para el control de registros.

Cédigo: M0O-PG-02

Elabord

U 2o £/

Lic. Maria Luisa
Lopeandia Urbina
Directora de
Aseguramiento de la
Calidad

Mtro. Manuel Quintero
Quintero
Director General del

Reviso

o

“Nfengt. Enrique
Rodrigliez Jacob
Secretario de Planeacion .
Evaluacion y Desarrollo. ‘

Institucional. ¢ '

SECRETARIA DE EDUCACION PUBLICA

i : TECNOLOGICO NACIONAL
Tecnologhlﬁc’o I.\lauonal de DE MEXICO
exico DIRECCION GENERAL
Fecha de Documentacion: 01-09-2016

Namero de Revision: (0]
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SECRETARIA DE
ERDUCACION PUBLICA

PRESENTACION DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento: Para el control de registros.

Cédigo: MOO-PG-02

Objetivo(s):

e Establecer los controles necesarios para la identificacién, el almacenamiento, la protecc!on
la recuperacién, el tiempo de retencién y la disposicion de los registros de:“ah'l lad.
establecidos en el Sistema de Gestion de la Calidad de la Direccién General del T“ z

Nacional de México.

Glosario:
« Disposicion de los registros: Accion tomada sobre los Registros de Calidad ufa vezs !
concluido el tiempo de retencién definido (Ej. destruccién, archivo histérico, dép'u acié )
archivos). =

e Registro: Documento que presenta resultados obtenidos o proporciona evidencia de
actividades desempefadas. (La disposicion de los registros de calidad se sujetara a la
normatividad vigente y a la naturaleza de los registros de calidad. Asi mismo, los formatos
para la generacion de registros de calidad seran proporcionados en el portal).

« Tiempo de retencion: Periodo que se debe guardar el registro, antes de su disposicion.

Marce Normativo:

=g
" Normalit sontaots, THEECo00hao SECRETARIA DE EDUCACION pUBLICA
| TECNOLOGICO NACIONAL
DE MEXICO
DIRECCION GENERAL
Referencias:

e Norma para el Sistema de Gestion de la calidad- Fundamento y vocabulario. 1SO
9000:2008 COPANT/ISO 9000-2000 NMX-CC-9000-IMNC-2000.
Fah =

e Manual de calidad del TecNM

e Procedimiento del SGC para el Control de documentos (MOO-PG-01).
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SECRETARIA DF
EDUCACION PUBLICA

Alcance:

v

e Aplica a todas las areas del Tecnolégico Nacional de México.

Responsabilidades:

- Usuarios.

L

' Direccion de Aseguramiento de la Calidad

Responsable del Sistema de Gestion de la Calidad

Tienen el control para la identificacién, el almacenamiento, la proteccién, la recuperacién, el
tiempo de retencion y la disposicion de los registros de acuerdo a lo establecido en la Ilsta para
el control de registros de calidad. <

Controlan los formatos de sus procedimientos al momento de requisitarse se convierten. en
registros de calidad. k

Son responsables de mantener un respaldo impreso o electronico con el fin de que est0$. sean R508
SR
recuperadaos, en caso de alguna contingencia. d {U

Los espacios en los formatos para los registros de calidad deben ser requisita bs leac GE!E&O-D_,“ \3
a su instructivo o bien cancelados en caso de no requerir llenarse, rews@pgsaﬁfﬂ‘ﬁél -
procedlmiento.

En los casos, en que los registros se controlen por folio, y se tenga la necesidad de realizar
alguna correccion, se debe cancelar completamente el registro cruzandolo con la palabra
“Cancelado”, debiéndose archivar y conservar en el area correspondienite de uso con el fin de
mantener un control responsable del registro de calidad.

Revisa y autoriza registros

SECRETARIA DE EDUCACION PUBLICA
TECNOLOGICO NACIONAL
DE MEXICO

DIRECCION GENERAL

Actualiza los registros
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DIAGRAMA DE BLOQUES

NACIONAL DE |

Codigo: MOD-PG-02

Procedimiento: Para ef Control de Registros

Direccidn de Aseguramiento de |

Tecnodgco Madmal doMéxicn

Responsable del SGC Usuagrios de Registros de
la Calidad Calidad
Inico
] 1 2 3
Revisay Autorzaformalos| | |Actuaizalos Registresde| | Amﬁé?dmm
para Regsthos de calidad o calidad registros de cdi
[ idad
k
Almacena los regstros de
cafdad
Agegirs la protecsidn v
recuperacion de fos registros
de calidad
w
Termino

SECRETARIA DE EDUCACION PUBLICA
TECNOLOGICO NACIONAL
DE MEXICO

DIRECCION GENERAL
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EDUCACION PUBLICA

SECRETARIA DE

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

MANUAL DE P DIMIENTOS DEL TECNOLOGICK

Procedimiento: Para el control de registros.

Codigo: MOO-PG-02

1.3

documentos para registros
propuestos sean convenientes al
SGC.

Autoriza los formatos 0
documentos para registro al SGC.

ETAPA ACTIVIDAD PUESTO RESPONSABLE
1. Revisay 1.1. Recibe propuesta de formatos para | Direccién de
Autoriza registro de calidad con la | Aseguramiento de la
formatos justificacion para generar un nuevo | Calidad
para registro o darlo de alta en el SGC.
registros de -
calidad. 1.2. Revisa que los formatos o

2. Actualizalos
registros de
calidad.

2.5,

2.2.

2.3.

2.4.

Recibe los formatos para registros
autorizados.

Da de alta los formatos para
registro en la lista maestra para el
control de los registros.

Anota en cada columna los datos
correspondientes de los registros.

Difunde a través del portal del SGC
la existencia de nueva
documentacién e informa sobre los
cambios correspondientes en los
formatos o registros de calidad para
su aplicacion.

Responsable del
Sistema de Gestion de
la Calidad.

SECRETARIA DE EDUCACION PU
TECNOLOGICO NACIONAL
DE MEXICO

BLICA

DIRECCION GENER

L
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identificacion
de los
registros de

ETAPA ACTIVIDAD PUESTO RESPONSABLE
3. Aplica 3.1. Aplica los controles a los registros | Responable del
controles como lo establece la lista maestra | Sistema de Gestion de
parala para el control de los registros. la Calidad

protecciony
Recuperacién
de Registros
de Calidad.

5.2.

5.3.

5.4.

calidad.
4. Almacena los 4.1. Controla la forma de | Usuario de Registros
registros de almacenamiento de los registros, | de calidad.
calidad. determinando si es fisica o
electronica con base en o
establecido en el registro de calidad.
5. Asegurala 5.1. Realiza la recuperacion o recupera | Usuario de Registros

los registros, evidencias es a través
de la propia identificacién,
almacenamiento vy proteccion de los
registros.

Protege de los registros, debe
asegurar que no sean dafiados,
independientemente del medio
usado para almacenarlos.

Respalda en fisico o electrénico que

garantice la recuperacion en caso de
siniestro o contingencia que los
ponga en riesgo de pérdida.

Guarda los Registros de Calidad en el
lugar de uso durante el tiempo
establecido en la lista maestra para
el control de los registros o en el
mismo formato cuando éste no
pertenezca a algin procedimiento
en particular. '

de calidad.

SECRETARIA DE EDUCACION PUBLICA
TECNOLOGICO NACIONA
DE MEXICO

DIRECCION GENERAL

—
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5.5. Retiene los registros de calidad con
caracter legal en archivos segln lo
que establece la ley.

5.6. Mantiene disponibles los registros de
acuerdo al periodo de uso vy
almacenamiento establecido para
cada uno de los registros, con el fin
de asegurar su consulta cuando sea
necesario.

Tiempo aproximado de ejecucién: | 3 dias

o : A=

”m
“SECRETARIA DE EDUCACION PUBLICA
TECNOLOGICO NACIONAL
DE MEXICO
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SECRETARIA DE
ERUCACION PUBLICA

ANEXOS

Procedimiento: Para el control de registros.

Cédigo: MOO-PG-02

NOMBRE DEL . CODIGO DEL
DOCUMENTO PROPOSITO DOCUMENTO
N/A
REGISTROS

Procedimiento: Para el control de registros.

Codigo: MOO-PG-02

DOCUMENTQOS TIEMPO DE RESPONSABLE DE
DE TRABAIO CONSERVACION CONSERVAR

Lista maestra
para el control de
registros.

L S

Hasta la siguiente

g Responsable del SGC MOO0-PG-02-R0O1
modlﬁcacmn.

SECRETARIA DE EDUCACION PUBLICA
TECNOLOGICO NACIONAL
DE MEXICO

DIRECCION GENERAL
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HISTORIAL DE CAMBIOS

'MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL TECNOLG

NACIONAL DE MEXICO -~

Procedimiento: Para el control de registros.

Codigo: MOO-PG-02

& . FECHA DE 2
REVISION N APROBACION DESCRIPCION DEL CAMBIO MOTIVO(S)l
0 01 de agosto de Inicio de procedimiento. N/A
2016

S | .
SECRETARIA DE EDUCACION PUBLICA
TECNOLOGICO NACIONAL
DE MEXICO

NIRECCION GENERAL
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SECRETARIA DE EDUCACION PUBLICA @
TECNOLOGICO NACIONAL
DE MEXICO
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VALIDACION DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento: Para la realizacion de Auditorias Internas

Codigo: MOO-PG-03

Elaboro Reviso
Zé&u duﬂ) Fe é’/ | =
Lic. Maria Luisa Lopeandia \M.—em/C.LEnrique
Urbina Rodriguez Jacob
Directora de Secretario de Planeacion
Aseguramiento de la Evaluacion y Desarrollo
Calidad Institucional.
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SECRETARIA DE
ERUCACION PUBLICA

PRESENTACION DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento: Para la realizacion de Auditorias Internas.

Cédigo: M0O0-PG-03

Objetivo(s):

Establecer los lineamientos para realizar las auditorias internas que permitan verificar la
implantacién, operacién y mantenimiento a intervalos planificados para proporcionar informacién
que conceda evaluar si el sistema de gestion es conforme con los requisitos propios del TecNM,
asi como a los requisitos de las normas ISO 9001:2015, respectivamente.

Glosario:

» Alcance de la Auditoria: Extension y limites de una auditorfa, (sistema de gestién
completo, proceso o actividad especifica).

e Auditado: Organizacién a la que se le practica la auditoria: Para efecto de la auditorfa
interna el auditado es el area o departamento declarado en el Sistema de Gestién de la
Calidad. _

o Lider del equipo auditor = Auditor Lider: Responsable de coordinar y dar seguimiento .

al proceso de auditoria.
Auditor: Persona con la competencia para llevar a cabo una auditorfa.

para alcanzar objetivos.

¢ Auditoria Conjunta: Cuando dos o mds organizaciones cooperan para a
auditado. :

e Auditoria Interna: Auditorfa realizada con personal de cada Instltufaf 'é’g:}gm‘to’
Centro capacitados como auditores, sin que auditen su propio trabajo’* GReess

o Cliente de la Auditoria: Instituto Tecnoldgico o Centro (organizacién o ente) que solicita
una auditorfa. _

e Conclusiones de la Auditoria: Resultados de una auditoria, que proporciona el Equipo
Auditor tras considerar los objetivos de la auditoria y todos sus hallazgos.

e Criterios de Auditoria: Son las referencias usadas frente a la cual se determina la
conformidad y pueden incluir politicas, procedimientos, normas, leyes y reglamentos,
requisitos del SGC, requisitos contractuales o cédigos de conducta.

e Equipo Auditor: Uno o mas auditores internos que llevan a cabo una auditorfa.

o Evidencia de la Auditoria: Registros, declaraciones de hechos o cualquier otra

informacion pertinente y verlflcable para los crlte\gos q(e auditoria.

¥, 7 de las evidencias recopiladas

X |
SECRETARIA DE EDUCACION PUBLICA
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» No Conformidad: Incumplimiento de un requisito de la Norma ISO 9001 en su versién
aplicable.

e Plan de Auditoria: Descripcion de las actividades y de los detalles acordados para la
auditoria.

s -Programa de Auditoria: Conjunto de una o mas auditorias planificadas en un periodo de
tiempo determinado y dirigidas hacia un propésito especifico.

e SGC: Sistema de Gestion de la Calidad.

Marco Normativo:
¢ Norma SO 9001:2015.

Alcance:
e Seaplica en todas las areas del TecNM.
¢ LaDireccién de Aseguramiento de la Calidad es la responsable de coordinar la elaboracién
y dar seguimiento a las requisiciones de accién correctiva que se generen en la Direccidn
del TecNM.

Responsabilidades:

Direccion de Aseguramiento de la Calidad

e Autoriza el programa anual y plan de auditoria

e Convoca a la Alta Direccion para la reunién de apertura y cierre de la Auditoria
e Autoriza programa y plan de cursos para formacién y actualizacion de Wﬁ.@g

RURREDS o
internos. cAGH

Coordinador del Sistema de Gestion de la Calidad:

e Elabora programa anual y plan de auditoria para su autorizacion

e Selecciona equipo auditor y asigna responsabilidades

e Atiende los hallazgos de la Auditoria y aplicar el procedimiento de Accion Correctiva.

¢ Encoordinacién con el rea responsable debera verificar la implantacion de la Accién Correctiva
y su eficacia, esta verificacion puede ser parte de una auditoria posterior.

e Mantener actualizados los expedientes de los auditores y el padrén de auditores cada vez que
haya actualizado o formado nuevos auditores.

Lider del equipo auditor:

e Prepara plan de auditoria, definiendo alcance y criterios para su autorizacién y publicacién

o Selecciona equipo auditor y asigna responsabilidades para audltar procesos, funuones lugares,
areas o actividades especificos.

¢ Revisa documentacién del SGC y aplica auditoria

o FElaboray entrega informe de auditoria.

e
SECRETARIA DE EDUCACION PUBLICA
GICON AC!ONAL
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DIAGRAMA DE BLOQUES

Procedimiento: Para la realizacion de Auditorias Internas.
Codigo: M00.PG.03
| Responsabia del 8GC Andior/a lider y equipe Dingecidn General del Prireccién de Aseguramiento
Auditor Teo NAM. de ba Calichad
i
Elabors programa anual
de sudionas v
seteccions al lider ; 2 _ 3
Prepara ef plan de ;
audioria defniendo sy > m ;?ﬁf aoditoris
sicaics y cxarion _
&
Fropara of plan de
auditoria definiendo sy e
alcance yeriletios.
. s
Pregara ¢ plan de .
auditoria Gefniends Su .
alcance y oritarios.
________ : s
Prepara ef plan de
audioria defniendo su
sleance y oletios. 7
Audgora
i msitet
8
Revisa infarmagion,
. préepara yauloass e .
infurme de audiornia @
3 1 Recbe informe de
P 10 audioria
g .
Distribuye ndrme de ]
g
-g Sakda
2

&

SECRETARIA DE EDUCACION PUBLICA
TECNOLOGICO NACIONAL
DE MEXICO
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ERUCACION PUBLICA

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Procedimiento: Para

la realizacion de Auditorias Internas

Codigo: MOO-PG-03

Secuencia

Actividad

Responsable

1. Elabora programa
anual de auditorfas y
selecciona al lider
auditor(a)

1.1 Elabora Programa de auditoria del sistema de
gestion que incluya el programa anual de
auditoria y publica fechas programadas.

1.2 Elabora programa de acuerdo con recursos y
necesidades de la Direccion General del
TecNM

1.3 Califica para el caso de las Auditoria Internas
en la Direccion General del TecNM, al
auditor/a lider debiendo requisitar el
formato MOO-PG-03-R0O1 con base en los
criterios para calificacion de auditoras/es y
en los resultados de calificacion y habilidades
personales de las y los auditoras (es) se
designa al auditor lider (MOO-PG-03-A1)

Responsable del
Sistema de Gestion

EORC T &
o HURANCS ‘éf

2.- Prepara el plan de
auditoria  definiendo
su alcance y criterios.

2.1 Preparan la Coordinacién del Sistema de
Gestion y el (Ia) Auditor (a) Lider el plan de
auditoria (M00-PG-03-R02) definiendo su
alcance y criterios para asegurarse de la
objetividad y la imparcialidad del proceso de
auditoria.

Establecen la Coordinacion del Sistema de
Gestion y el (la) Auditor (a) la duracién
estimada de la auditoria previendo las
reuniones con la direccion del auditado y las
reuniones del equipo auditor, incluyendo la
preparacion, revision y elaboracién del
informe final.

2.2

2.3 Asigna a cada miembro la responsabilidad

para auditar procesos, funciones, lugares,

2.4 Reciben formacién y entrenamiento los
auditores/as pueden incluirse en el equipo y
auditar bajo una direccién o supervision.

Auditor/a lider

Wl LU
lu-;_\i?\i“ai:. ks

ACIONAL

areas 0 actividades especificas, TECNOLOGICO
considerando la independencia y DE MEXIEO
competencia de los auditoras/es. MRECCION ¢ ENERAL
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Secuencia Actividad Responsabie
3.- Autoriza- el | 3.1 Autoriza el programa anual y plan de Direccion de
programa anual y plan | auditoria, enviandolo a la Coordinaciéon del | Aseguramiento de
de auditoria , Sistema de Gestion y Auditor/a lider y equipo la Calidad
auditor.

4.- Recibe programay | 4.1 El (la) Auditor/a lider y equipo auditor | Auditor/a lidery
plan autorizados y | reciben programa y plan autorizados. equipo auditor

publica. 4.2. El (la) Auditor/a lider y equipo auditor

envian para su difusibn a las A&reas
correspondientes el plan de auditoria.

5. Selecciona a 5.1 Selecciona al equipo auditor resultados de Auditor/a lider
equipo auditor y calificacion y habilidades personales de las y _
asigna sus los auditoras (es). !

responsabilidades.
. 5.2 Asigna el (la) Auditor/a lider a cada

integrante del equipo las responsabilidades
para auditar procesos, funciones, lugares,
areas 0 actividades especificos

considerando la  independencia vy
competencia de los auditoras/es. BIRECCION AEM: =02 __SE(?URSGS
K 3 Y GRESUERCION
6. Revisa 6.1 Revisa la documentacién para determinar la | Alldigbe/a’| @yt DJUNTA
documentacion conformidad del sistema, teniendo en 2 Qf?ﬁé}‘%}ﬁfﬁ‘;‘r DEJARROLLO
del sistema de cuenta: el tamafio, la naturaleza y la

Gestion y prepara

MR A complejidad de la institucion, asi como el
auditoria in situ.

alcance y los objetivos de la auditoria,
métodos, responsabilidades y sobre todo
cuando la auditoria sea por primera vez o de
ampliacién al alcance del SGC, y prepara la
auditorfa in situ.

6.2 Revisar antes de iniciar las actividades in situ
la documentacion del SGC.

6.3 Informa al Auditado que la documentacién

del SGC es inadecuada la/el lider del equipo SECRETARIA DE eDUCAFION PUBLICA
debe informar al auditado y decidir si se TECNOLOGIC_ON\CIONAL
continla o se suspende la auditoria hasta DE MEXICD

que los problemas de la documentacién se DIRECCION GENERAL
resuelvan. Véase politica 5.2
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Secuencia Actividad Responsable

6.4 Preparan los documentos de trabajo para
llevar a cabo la auditoria in situ. De acuerdo
ala documentacién del SGC

7. Auditoriain situ. |7.1 Realiza la reunién de apertura con la | Director General del

: direccion del auditado, cuando sea TecNM
apropiado con la Coordinacion del Sistema
de Gestién o con aquellos responsables de
las funciones o procesos que se van a

"auditar. El propdsito de la reunién de | Auditor/alidery
apertura es: confirmar el plan de auditorfa, equipo auditor
proporcionar un breve resumen de como se
llevaran a cabo las actividades de auditoria,
confirmar los canales de comunicacién y
proporcionar al auditado la oportunidad de
realizar preguntas sobre el desarrollo de la
auditoria. Aplicar formato MOO-PG-03-R03.

Secretarios y
Directores de Area

7.2 Informa al auditado para decidir si se
reconfirma o modifica el plan de auditoria, o
cambios en los objetivos de la auditoria o su
alcance, o bien su terminacion. Cuando las

e

evidencias disponibles de la auditoria : r;_,a-;-.w,‘ R

b e 5oL 5 2 s V Q

indiguen que los objetivos de la misma no f’“u'““ d
2=

son alcanzables. DIRECTL

DLORG‘LJJL!C‘“ f T i

7.3 Asigna actividades para establecer
contactos y horarios para entrevistas, visitas
a areas especificas de las instituciones,
proporcionar aclaraciones o ayudar a
recopilar informacion a los guias u
observadoras (es) siempre y cuando hayan
sido designadas por el auditado.

7.4 Revisa de acuerdo al plan de auditoria la
conformidad del sistema de gestidn
conforme a los criterios de auditoria y SECRETARIA DE EDUCACION PUBLICA

requisitos de la norma. TECNOLOGICO NACHDNAL
DE MEXICO
7.5 Se retne cuando sea necesario para revisar DIRECCIf)N GENERAL

los hallazgos de la auditoria en etapas
adecuadas durante la misma.
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Secuencia Actividad . Responsable
8. Revisa _ 8.1 Revisa el (la) auditor (a) lider con el equipo:| Auditor/alidery
informacion, auditor la informacion, prepara y autoriza equipo auditor
prepara y autoriza informe de auditoria. |
mfo‘rme’ a8 8.2 Reline al equipo con el auditor (a) lider antes
auditoria.

de la reunidbn de cierre para revisar los
hallazgos de la auditoria, acordar las
conclusiones de la auditoria, preparar
recomendaciones y comentar el seguimiento
de la auditoria si se consideran los objetivos
de auditorfa. Las conclusiones pueden tratar
asuntos relativos a grado de conformidad
con respecto a las normas I1SO 9001:2015.
O criterios de auditoria, la eficaz
implantacién, mantenimiento y mejora del
sistema de gestién de calidad y la capacidad
del proceso de revisién por la direccién

(entrada) para asegurar la continua e .

idoneidad, adecuacion, eficacia y mejoras del DIRECCIAN GENEX a_;:gi E’%?}j;;" NS
sistema de gestién. HUMANOS Y QREARZACIGH
DIRECCION GERERAL ADJUHTA

P et T mlionge O 3wl o) D% ORGANIZACION Y DESARROLLS

respecto a los criterios de la misma para
generar los hallazgos, los cuales pueden
indicar tanto conformidad como no
conformidad. (Cuando los objetivos de la
auditorfa asf lo especifiquen, los hallazgos de
la auditoria pueden identificar una
oportunidad de mejora).

8.4 Prepara el informe de Auditoria MOO-PG-03-

RO4 que rendira en la reunion de cierre. SECRETARIA DE EDUCACION PUBLICA
. g 2 TECNOLOGICO NAQIONAL
8.5 Revisa el informe elaborado y si se DE MEcho( -

proporciona un documento completo de la

auditoria, lo aprueba y firma para su DIRECCION GENERAL

distribucion.

9. Recibe informe de (9.1 Preside la reunidn de cierre, presenta los La Direccién
auditoria hallazgos y conclusiones de la auditoria | General del TecNM.
MOO0-PG-03-R05

9.2 Recibe el informe de auditoria y establece
acuerdo sobre el intervalo de tiempo para
presentar sus correcciones y acciones
correctivas que atenderan a las No
Conformidades derivadas de la auditoria.

Las Direcciones de
Area del TecNM
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. DEL TECNOL

Secuencia

Actividad

Responsable

Nota: La auditoria finaliza cuando todas las
actividades descritas en el plan de auditoria
se hayan realizado y el informe de la
auditoria aprobado.

Actividades de seguimiento de la auditoria:

9.3 Establece fecha para convocar a reunion
con la alta direccién, para el analisis de los
hallazgos.

9.4 Verifica si se implementé la accion
correctiva y su eficacia. Esta verificacion
puede ser parte de una auditoria posterior.

Auditor/a lider y
equipo auditor

10. Distribuye
informe de
auditoria

10.1 Realiza entrega del informe de auditoria al
Director, o a los receptores designados por
el cliente de la auditoria.

110.2 Acuerda con el auditado en el intervalo de

tiempo necesario para que el auditado
presente un plan de acciones correctivas o
preventivas. Si es conveniente se presentan
las oportunidades de mejora enfatizando
que las recomendaciones no  son

obligatorias.

Nota: El informe de auditoria es propiedad del
cliente de la auditorfa.

Los miembros de equipo auditor y todos los
receptores del informe deben respetar y
mantener la debida confidencialidad del
informe.

Jefe de Area del
Sistema de Gestion

Tt et Tt
"u\.‘u‘J i

D& CRGANZACICN VPESARACLLD

>

Tiempo aproximado de ejecucién: | 15 DIAS HABILES

SECRETARIA DE EDUCACION PUBLICA

TECNOLOGICO NACIONAL
DE MEXICO

NIRECCION GENERAL
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Procedimiento: Para la realizacion de Auditorias Internas

Cédigo: M00-PG-03

NOMBRE DEL
DOCUMENTO

PROPOSITO

CODIGO DEL
DOCUMENTO

Criterios para
calificar auditores

Definir criterios para la clasificacion de
auditores internos y lideres del TecNM.

MO0-PG-03-A01

REGISTROS

Procedimiento: Para la realizacién de Auditorias Internas

Cédigo: MOO-PG-03

DOCUMENTOS TIEMPO DE RESPONSABLE DE
DE TRABAJO CONSERVACION CONSERVAR
Formato para 1 afio Coordinacién del SGC / MOO-PG-03-R0O1
Calificacion de Auditor lider.
auditores.
Formato para Plan | 1 afio Coordinacién del SGC MOO-PG-03-R02
de Auditoria. /Auditor lider.
Formato para 1 afio Coordinacion del SGC/ MOO0-PG-03-R03
Reunion de Auditor lider.
apertura.
Formato para 1 afo Coordinacién del SGC/ MOO0-PG-03-R04
Informe de Auditor lider.
auditoria.
Formato para 1 afio Coordinacién del SGC/
Reuniodn de cierre. Auditor lider.
HISTORIAL DE CAMBIOS

"
arTARiA OF EDL JCACION PUBLICA

Procedimiento: Para la realizacion de Auditorias Internas

Cédigo: MOO-PG-03

SECRETAR

TECNOLOGICO NACHO

AL

= 5 FECHA DE 2 MOTIVO(S)
REVISION N APROBACION DESCRIPCION DEL CAMBIO
O] 01 de Agosto de Inicio de procedimiento N/A
2016

A=

<. DE RECURSOS
CREARIZACION

SGERERAL ADJUTA
i#Y DESARRO!

i

.
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Nombre del documento: Criterios para

! Cédigo: MO0-PG-03-A1
Calificacion de Auditores.

Revision: O

Referencia a la Norma ISO 9001:2015 9.2.2 Pagina 12 de 29

. RESPONSABILIDADES

Cuando la auditoria se considere viable es responsabilidad de la Direccién de Aseguramiento de la
Calidad y Coordinacién del Sistema de Gestidn, de seleccionar al auditor lider; y ambos
seleccionaran al equipo auditor para las auditorfas internas aplicando los criterios de callﬂcacmn
de auditores. ‘ , & 2,

PR

Il. CRITERIOS DE DECISION

Es competencia de la Direccién de Aseguramiento de la Calidad y Coordinacién del Slst”e‘mﬁ é

[}
Gestion del TecNM calificar y evaluar al Auditor Lider para las auditorias mternt%sa_ C‘é\; o !o s s
V! i B i

'ﬁr‘::‘l‘ B  § ﬂ: ey ";.d- "
Es responsabilidad del Coordinador del Sistema de Gestién y del auditor lider callﬁ@ﬁ‘?‘iﬁ?&lﬁaﬁék v
desempEno del equipo auditor (auditores Internos) después de cada auditorfa realigafa 7Aoo ¥ CERARRCLY

Existen dos categorias de auditores: Auditor Lider y Auditor Interno.
lll. PROCEDIMIENTO PARA CALIFICACION DE AUDITORES

El Coordinador del Sistema de Gestion del TecNM, calificara a los aspirantes a Auditores Lideres y
Auditores Internos, con apego a las siguientes especificaciones:

Secundaria al

El aspirante debe contar con una preparacion
académica suficiente que le permita desarrollar | Nivel medio

St . 2
ducacion las actividades de Audltonag\{ﬂemgps enforma | superior
profesional. Sl ¥
2 Licenciatura 3
Especializacién 4

VIS i
SECRETARIA DE EDUCACION PUBLICA
TECNOLOGICO NACIONAL
DE MEXICO

3 DIRECCION GENERAT e

y/0 Maestria
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SECRE E}'ﬁ.RI'A_ DE
ERUCACION PUBLICA

Nota: E| puntaje méaximo a asignar es de seis
puntos, no seran acumulativos.

Diplomado en
Sistemas en

SECRET/

gestiobn de la £
calidad
Posgrado y el
Diplomado en
Sistemas de 5
la
@W SR
iy = \gﬁﬁfﬁﬁ‘@%ctorado u
3{1‘:'.'-.&1‘\21‘:“7‘
otro grado 6
superior
Secundaria
El aspirante debe tener experiencia laboral que 5
contribuya al desarrollo de los conocimientos y | 5 anos
Il.-Experiencia habilidades en:
Laboral
e Terminologia de la calidad y del sector | Nivel medio 5
educativo. superior
e Principios de gestion de la calidad y su
aplicacion. 4 afos
e Herramientas de gestion de la calidad y
su aplicacion. RIS
o Caracteristicas técnicas del servicio Licenciatura 3
educativo. __ 3 afios
s Procesos y practicas especificas del :
sector.
Il.-Experiencia | : | Posgrado
Laboral Nota: El nimero de anos de la experiencia
laboral relacionada con el tema de la calidad que | 2 afos

\RIA DE EDUCACION

es de 5 afios para otorgar cinco puntos, padria TECNOLOGICO NAC,O,,&JLB“CA
reducirse en un ano, sf la persona ha completado DE MEXICO

una educacién apropiada posterior a la - "NIRECCION GENE E
secundaria. (Se otorgara cinco puntos por este TA

A=

-
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EDUCACION PUBLICA

cncepto. Vease puto 6y7.4 de la norma ISO
19011) Los puntos no son acumulables
Experiencia en 3
lll. Experiencia | El aspirante debe poseer experiencia laboral en SGC
laboral en el |el campo de la Gestién de la Calidad que le
campo de la|permita tener una vision sobre el manejo y
gestiéon de la | operacion de Sistemas de Gestion.
calidad 6 : il
_ El aspirante debe poseer experiencia. Se
ambiental ; :
otorgara un punto si cuenta con al menos 2
anos de experiencia en sistemas de gestion de
calidad o ambiental.
Nota: Los puntos no son acumulables.
IV.-  Formacién | El aspirante debe recibir entrenamiento y haber %F:Wig{ 5 “YE’
como auditor aprobado los cursos de: D‘r‘“‘i(é% AR
i relacionados 1
i H con SGC
a) Analisis e Interpretacion de la Norma ISO
9001:2000 y/0 ISO 9001:2015, (Un punto por
1 ! cada curso)
b) Formacion de Auditores Internos y otras
relativos a Sistemas de Gestién de la Calidad. Curso de
formacion de
; auditores 2
EEDUCAClQN PUBLICA I il interi
SECREJ&?CTL?)?OGICO NACIONAL Nota: El aspirante a auditor interno, debe tener mterrr]]os de 40
DE MEXICO como minimo 1 curso aprobado referente a ik
DIRECCION GENERAL sistemas de gestién de calidad y uno de S
formacion de auditores internos. 1 =
certificacion de 3
auditor lider
V.- Experiencia en | El aspirante a auditor interno deberd haber |  ayditor lider 3
auditorias realizado cuando menos 2 auditorfas en
Sls.temas ge Gfe'stron co.mo au.cfltor en formac‘mn Auditor interng 5
bajo la direccién y orientacién de un auditor
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SECRETARIA DF
EDUCACION PUBLICA

competente como lider del equipo auditor,
dentro de los dltimos tres afos inmediatos
anteriores.

El aspirante a auditor lider deberd haber ;
_ Al Auditor en
participado cuando menos tres auditorias. i 1
. Dty , formacion
completas como auditor interno, dentro de los
Gltimos dos anos inmediatos anteriores.

Nota: Los puntos son acumulables por cada
auditorfa.

De la seleccion del Auditor Lider

experiencia de por lo menos un afio en los procesos del SGC del TecNM.

Calificacion de Auditores Internos

a)

Auditores a excepcion de los casos, en que la formacién de auditores sea menor 2 un afo, en
tal situacion el Director(a) de Aseguramiento de la Calidad del TecNM, debera nombrar como
Lider del equipo auditor al auditor interno que mas puntaje alcance en la evaluacién, ademas
de haber acreditado el curso de formacién de auditores internos y que, posea mayor ndmero
de atributos personales como lo marca la norma ISO 19011 en su capitulo 7 y en particular el
punto 7.2.

b) Auditor Interno debe cumplir con un total de 15 puntos de la calificacién de la especificacién
de Auditores.

Constancia de Auditor

Una vez calificado el Auditor Interno y/o Lider, si el resultado es satisfactorio se le dard una
constancia, que lo acreditard como Auditor segln sea el caso del puntaje obtenido.

La constancia expedida sera firmada por el Director(a) de Aseguramiento de la Calidad.

Estos criterios se aplicaran para requisitar el formato para la cahflcaCion de Auditores MOO-PG-

03-R1
Ebﬁa
S
g‘ SECRETAR'IA DE EDUCAOON PUBLICA
MOO-PG-OS—AI | TECNOLOG‘CO NACIONAL | Rev. O

DE MEXICO
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SECRETARIA DE
EDUCACION PUBLICA

Nombre del documento: Formato para Calificacién de | codigo: M00-PG-03-R01
Auditores

Revision: O

Referencia a la Norma ISO 9001:2015 9.2 Pagina 16 de 29

INTERNO (1) | |

NOMBRE: (2)

Fecha (6)

Instit

a)Maximo nivel académico alcanzado (4)

i Periocioh(i

CéfgofFunc:on (9)

i

-
n (9)

CargolFuncié

ombre del curso (11) Fecha (12) (7)

Nombramiento (13) Fecha (14) (7)

Puntaje Total | :
Vigencia de Calificacion
(17)

% SECRETARIA DE EDUCACION PUBLICA
e _ | NQLOGICO <i i}b

NACIONAL =

Calificado por: (15)
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SEP

Nombre del documento: Formato para Calificacion Cadigo: M00-PG-03-R01

de Auditores
Revisién: O

Referencia a la Norma ISO 9001:2015 9.2 Pagina 17 de 29

INSTRUCTIVO DE LLENADO

NUMERO DESCRIPCION |

1. Cruce con una x si esta siendo evaluado como Auditor Interno o Lider del equipo
auditor

2. Escriba el nombre completo del aspirante a auditor.

3 Anotar la fecha de presentacién de la solicitud dia, mes y afio.

4. Anotar el grado maximo de estudios alcanzados.

5, Anotar el nombre de la institucion donde realizo el tltimo grado de estudios.

6. Fecha de la obtencién del dltimo grado de estudios.

7. Sera llenado por el representante de la Direccion de acuerdo a los criterios
establecidos en los criterios para calificacién de auditores 513-PG-03-At:«+

8. Anotar el nombre de la organizacion donde haya participado en la realizacionde;
auditorias y /o _en la implementacién de Sistemas de Gestion de la: Cahdad'

9. Anotar el cargo o funcién desempefiada en la organizaciéon donde tf it

10. Anotar el periodo en el cual desarrollo\\ el cargo o la funcién.

A, Anotar el nombre de los cursos recibidos relacionados con el SGC y capacﬁacaon
como Auditor. : ;

12. Anotar la Fecha de realizacion de los cursos. by

13 Anotar el nombramiento de auditor segln corresponda: auditor en% : rtnaslon{‘m !
auditor interno y/o auditor lider. O QRS

15,16 Estos espacios seran llenados por el RD del TecNM.

17 Anotar el periodo de vigencia (la vigencia maxima de la evaluacion sera por un
ano).

*Nota: Podran Insertarse tantas filas como sean necesarias.

RS
SECRETARIADE EDUCACION PUBLICA
TECNOLOGICO NACIONAL
DE MEXICO

NIRECCION GENERAL




-- ;. MANU AL DE PROCEDIMIENTOS DEL TECNOLOGICO
S E P : NACIONAL | EXICO. s

SECRETARIA DE
EDUCACION PUBLICA,

Nombre del documento: Formato para Plan de Auditoria | Cédigo: M00-PG-03-R02
Revisién_: 0]
Referencia a la Norma ISO 9001:2015 9.2 Pagina 18 de 29
Organizacion: (1)
Documento de Referencia:
Domicilio: (2)
Objetivo: (3)
Alcance: (4) (*)
FECHA (5):
HORARIO PROCESO/ ACTIVIDAD- PARTICIPANTES (7) | CONTACTO (8) | AREA/ SITIO (9)
(6) REQUISITO/ CRITERIO '
Reunién de apertura Comité de Innovacion
y Calidad / Equipo
Auditor

Proceso de calidad 4.1, **4.2, 5.1, 5.2,
5.3, **5.4, *5.5, **5.6, 8.1,8.2, 8.3,
8.4, **8.5

Proceso de planeacion 4.2.2, 4.2.3,
424, 53, 541, 553, 6.1, 8.2.3,
852 853

Proceso de administracioén de recursos

422, 423, 424, 53, 541, 6.1, Lo gy
**6.2,6.3,6.4,7.4,82.3,85.2 853 i ff@i@g N\
£ 3 g-f 2
Proceso de vinculacion 7.1, *7.2, i&zﬁ o
751, 762, 755, 83, 8.2.3, 824, : YR
852,853 ' SECRETARIA DE EDUCACION PUBLICA
TECNOLOGICO NACIONAL
Proceso educativo 4.2.2, 4.2.3, 4.2.4, ' DE MEXICO
5.3, 54.1, 553, 6.2.2, 6.3, 64,71 1A
 ; 1 1 3 ] 1 ¥ n '- N GENERAL
**7.2,**7.3,*7.5,7.6,8.3,82.3,824, PIRECLIO
8.5.2,853
Reunioén de Cierre Comit§ de ]nnovac!c'm Director/RD
y Calidad / Equipo
Auditor
(10)

_j\ Nombre y firma del auditor lider @
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SEGRETARIA DE
EDUCACION PUBLICA

* Alcance propuesto por el equipo auditor

** Se revisaran todos requisitos de la norma de referencia

e El grupo auditor tiene el mandato de examinar la estructura, politicas y procedimientos del auditado, de confirmar
gue estos cumplan todos los requisitos pertinentes al alcance del SGC, que los procedimientos estén implantados y
sean tales que den confianza en los procesos o servicios del auditado.

" e Requisitos de confidencialidad: Toda la informacién / documentacion revisada, proporcionada o generada sera
tratada en forma confidencial.

. e Con la finalidad de alcanzar los objetivos de la auditoria y conforme a los avances en la ejecucion del plan, los
coordinadores sectoriales o directores de area pueden ajustar las actividades y horarios establecidos.

INSTRUCTIVO DE LLENADO

Numero Descripcién

1 Anotar el Nombre de la organizacion

2 Anotar el domicilio oficial de la organizacién

3 Anotar el objetivo de la auditoria a realizar ejemplo: Determinar el grado de conformldad
con la norma ISO 9001:2015 e

4 Anotar el alcance de la auditoria: desde el disefio de planes y programas e estudlos
hasta la administracién del proceso educativo en el TecNM ?

5 Anotar la fecha en la que se realizara la auditoria; ejemplo (22!marzoi209?)

6 Anotar el periodo de tiempo que se realizara |la auditoria por procesos y reqmsﬁes de
norma declarados. Ejemplo: 09:00-09;30 reunién de apertura gt

7 Anotar el nombre completo del responsable de la actividad (a pqlilrrde‘:los"pmce*sii
auditados se pone el nombre del(os) auditor(es)) Lo Raaiill O'

8 Anotar el nombre de la persona con quien se tendra contacto dman‘ieﬂ’él bl
gjemplo: Lic. José Luis Duran. pEC ORGANS™

9 Anotar el area a la que pertenece el contacto: ejemplo: Jefe de ingenieria en sistemas
computacionales

10 Nombre y firma del auditor lider

s
SECRETARJA DE EDUCACION PUBLICA

TECNOLOGICO NACIONAL
DE MEXICO

DIRECCION GENERAL




SEP MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL TECNOLOG

NACIONAL DE MEXICO

SECRETARIA DE
EDUCACION FUBLICA

2\

Nombre del documento: Formato para Reunion cadigo: M00-PG-03-R03
SEP v de Apertura.

lRevisién: 0]
Referencia de la Norma ISO 9001:2015 9.2 Pagina 20 de 29

REUNION DE APERTURA
Enla Ciudad de (1) siendolas __(2) hrs.del dia_(3)
del mes de _(4) del afio 20__ reunidos en la _ (5) del
(6) se lleva a cabo la REUNION DE APERTURA para establecer los objetivos,

alcance y participantes en la auditoria de interna al Sistema de Gestién de la Calidad practicada en
esta organizacion, asi como confirmar el plan, criterios y establecer los canales de comunicacion
con respecto a ésta.

No. Nombre Cargo Firma
L

2;

3.

4.

5.

6.

7.

8.

9.

10.

11, -

12. r..’.r:.-c,—.;h:\
13. ARG
14, IREC]
15. DEORG
16.

17.

18.

19.

20.
Siendo las (7) horas del dia __ (8) del mesde__ (9) del afio 20__ se da por concluida la
presente reunidn recabando las firmas de los involucrados quienes dan fe de la misma.

oW - "Ié',;«

$ pSEdr
Loy
st

e .
SECRETARIADEED UCACION PUBLIC

TECNOLOGICO NACIONAL
DE MEXICO

NIRECCION GENERAL

==
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SECRETARIA DE
ERUCACION PUBLICA

1. DE RRDCEDI: IENTOS

NACIONAL T

Nombre del documento: Formato para Codigo: M00-PG-03-R03
Reunion de Apertura.

|Revisi6n: O

Referencia de la Norma ISO 9001:2015 9.2 Pagina 21 de 29

INSTRUCTIVO DE LLENADO
NUMERO DESCRIP_C]()N : |
1 Anotar el nombre de la Ciudad en donde se realiza la reunién de apertura
2 Anotar la hora en que da inicio la reunién de apertura
3 Anotar el dia en que se realiza la reunidn de apertura
4 Anotar el mes en el que se realiza la reunion de apertura
5
6
7 Anotar la hora en la que concluye la reunién de apertura.
8 Anotar el dia en el que se concluye la reunién de apertura.
9 Anotar el mes en el que se llevo al cabo la reunidn de apertura

SECRETARIA DE EDUCACION PUBLICA

TECNOLOGICO NACIONAL
DE MEXICO

NIRECCION GENERAL
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SECRETARIA DE
ERUCACION PUBLICA

Nombre del documento: Formato para Informe de Codigo: M00-PG-03-R04
Auditoria. '

_"j_ﬁjf__h Revisién: O
Referencia a la Norma ISO 9001:2015 9.2 o
Pagina 22 de 29
INFORME DE AUDITORIA
ORGANIZACION: (1) NO. DE AUDITORIA: (2)
PROCESO (3) FECHA: (4)
AUDITOR LIDER (5)
GRUPO AUDITOR (6)

DOCUMENTO DE REFERENCIA | 1S0-9001:2000 COPANT/ISO 9001-2000 NMX-CC-9001-IMNC-2000

c ON PUBLICA
A DE EDUCACION PUBL
SECRETARI F=Yallala) NACIONAL

TECROLEGE

DE MEXICO

NIRECCION GENERAL




S E P S merm DE PROCEDIMHINTOS DEL TECNOLOGH '_._o

SECRETARIA DE
EDUCACION PUBLICA

Enla re"v'i'sién al 'S‘isfe‘rﬁé "c‘!e éesti'én de Calidad se énéélﬁtf;fdn un tt')“téll de___ No Cbh'formidades”,

DOCUMENTO DE
REFERENCIA
REVISION | RESULTADO

Nam. Requisitito de la Norma (10)

4. CONTEXTO DE LA ORGANIZACION |

4.1 Comprension de la organizacidn y de su contexto
4.2 Comprension de las necesidades y expectativas de las partes interesadas
4.3 Determinacion del alcance del sistema de gestidn de la calidad
4.4 Sistema de gestién de la calidad y sus procesos
5. LIDERAZGO '
5.1 Liderazgo y compromiso
5.1.1 Generalidades Jerim 8Os
5.1.2 |Enfoque al Cliente i .‘E“,,,'i"}!:"w
5.2 Politica Tk IR "‘:.::;:\?:\01
5.2.1 | Establecimiento de la politica de la calidad O _’},‘x s e
5.2.2 Comunicacion de la politica de la calidad L
5.3 Roles, responsabilidades y autoridades en la organizacion
6. PLANIFICACION
6.1 Acciones para abordar riesgos y oportunidades
6.2 Obijetivos de la calidad y planificacién para lograrlos
6.3 Planificacién de los cambios £
7. apovo ER
7.1 Recursos : =
T
7.1 Generalidades SECREI_JT_FE!I& DE EDUCACIONIPUBLICA
CLTINULUO
7.1.2 Personas . DE MEXICO
7.1.3  |Infraestructura NIRECCION GENER AL '

7.14 Ambiente para la operacidn de los procesos
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NACIONA

SECRETAR i’&. DE
ERUCACION PUBLICA

 MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL TECNOLOG

el : DOCUMENTO DE
Nam. Requisitito de la Norma (10) REFERENCIA
i REVISION RESULTADO
1.1.5 Recursos de seguimiento y medicion
7.1.6 Conocimientos de la organizacién
7.2 Competencia .
13 Toma de conciencia
7.4 Comunicacion
7.5 Informaciéon documentada
7.5.1 Generalidades
7.5.2 Creacion y actualizacion
7.5.3

Control de la informacion documentada

8. OPERACION

8.1 Planificacién y control operacional

8.2 Requisitos para los productos y servicios

8.2.1 Comunicacion con el cliente

8.2.2 Determinacion de los requisitos para los productos y servicios
8.2.3 Revisidn de los requisitos para los productos y servicios

8.2.4 Cambios en los requisitos para los productos y servicios

8.3 Disefio y desarrollo de los productos y servicios

8.3.1 Generalidades

8.3.2 Planificacién del disefio y desarrollo ;
8.3.3 | Entradas para el disefio y desarrollo L
834 Controles del disefio y desarrollo

8.3.5 Salidas del disefio y desarrollo

8.3.6 Cambios del disefio y desarrollo

8.4 Control de los procesos, productos y servicios suministrados externamente

8.4.1 Generalidades
8.4.2 Tipo y alcance del control
8.4.3 Informacién para los proveedores externos

8.5 Produccién y prevision del servicio

8.5.1 Control de la produccidn y de la provision del servicio A

8.5.2 Identificacion y trazabilidad ccreTARIA DE EDUCACION PUSLICA
8.5.3 . | Propiedad perteneciente a los clientes o proveedores externos TECNOLOGICO NACIONAL
854 Preservacion g e EO

8.5.5 | Actividades posteriores a la entrega DIREC

8.5.6 Control de los cambios




SEP

NACIQN&

SECRETARIA DE
ERUCACION PUBLICA

DOCUMENTO DE
Nim. Requisitito de la Norma (10) il REFERENCIA
S REVISION RESULTADO
8.6 Liberacién de los productos y servicios
8.7 Control de las salidas no conformes

9. EVALUACION DEL DESEMPENO

9.1 Seguimiento, medicidn, andlisis y evaluacion

9.1.1 Generalidades

9.1.2 Satisfaccion del Cliente

913 Andlisis y evaluacién

9.2 Auditoria Interna

9.3 Revisidn por la direccion

9.3.1 Generalidades ey
9.3.2 Entradas de la revision por la direccién B
933 Salidas de la revision por la direccién ;'
10. MEJORA
110.1 Generalidades AN
— |10.2 No conformidad y accién correctiva |
10.3 Mejora continua N ,\-:,: o ;{,“.‘%‘:ﬁﬂs
DIRECLIUN =0y ORGANERAT -
Columna de Revision elementos que aplican del documento de referencia. ﬁb““‘wégiv g:‘.?»f\k F ;“;\%ﬁt
Calificacion: (A=aplica, NA=No aplica, EP=Exclusién permitida) ?%;}A«? b’3 NYV

Columna de Resultado Elementos que son adecuados documentados e implementados
Calificacion: (AD= Adecuado, NC=No conforme, NR=No revisado, EP=Exclusion permitida,
NA=No aplica)

RTUNIDADES DEMEJORA(IT)

SECRETARIA DE EDUCACION PUBLICA
TECNOLOGICO NACIONAL
DE MEXICO

NIRECCION GENERAL
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EDUCACION PUBLICA

NO CONFORMIDADES (13)

No. Descripcion del Hallazgo . Requisito

D }
iy (3 A GANE CiN
'a*.a;cc%‘:':f, 3V Q'J‘(ig;"fﬁ\ wlTA

CEERET AT

“CONCLUSIONES DE AUDITOF

NI ; ‘
{ 3 d

)

SECRETARIA DE EDUCACION PUBLICA
TECNOLOGICO NACIONAL
DE MEXICO

DIRECCION GENERAL
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ANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL TECNOLOK

Auditoria.

Nombre del documento: Formato para Informe de Codigo: M00-PG-03-R04

Revision: O

Referencia a la Norma 1SO 9001:2015 9.2 .
Pagina 27 de 29

INSTRUCTIVO DE LLENADO
Ndmero Descripcion
1 Anotar el nombre de la 6rganizaci0n gue sera auditada
2 Anotar el nimero consecutivo de la auditoria de acuerdo al historial de las mismas
3 Anotar el proceso a auditar considerado en el, él alcance de la misma
4 Anotar la fecha de elaboracion del Informe de la auditoria
5 Anotar el nombre del lider del equipo auditor
6
7
8 proceso estratégico de vinculacién del Proceso Educativo i,
Anotar al personal contactado responsab]e del proceso de acuefdo-a ja-esuchita b{ gm\-‘m
9 "1'.!? iy o -\\{ i L)
organica del TecNM niEESS! o m A o pRROLY
Anotar por cada punto de norma A=aplica, NA=No aplica, EP= Exclm@ﬁ“‘permltlda
10 de acuerdo al Plan de Auditoria y declarado en el SGC, conforme a la revision hecha
si anotar si es AD= Adecuado, NC=No conforme, NR=N0 revisado, EP=Exclusién
permitida, NA=No aplica.
11 Anotar las oportunidades de mejora detectadas durante la auditoria
12 Anotar los comentarios sobre la apertura y disposicion de las personas responsables
de los procesos durante la auditoria.
13 Anotar las conclusiones a las que se llegé en la audltorfa punto 5 de la descripcién
del procedimiento.
Anotar las conclusiones de la auditoria conforme al resultado obtenido deglarqndo el
14
nivel de madurez del SGC .
15 Anotar nombre y firma del Auditor Lider
16 Anotar nombre y firma del Director General o de la persona designada P > 0l
recibir el Informe de la auditoria. SECRETARIA DE EDUCACION PUBLICA
FEENCLOGICONACIONAL
17 Anotar las fechas en que se desarrollé la auditoria. DE MEXICO
: , TON GENERAL
18 Anotar la fecha de cierre de la auditoria DIRELL




SEP

SECRETARIA DE
EDUCACION PUSLICA

D

L TECNGLOGICO

Reunidn de Cierre.

Nombre del documento:

Formato para

Caodigo: M00-PG-003-R05

Revision: O

SEP

Referencia de la Norma ISO 9001:2015 9.2

Pagina 28 de 29

REUNION DE CIERRE

Enla (1), siendolas (2 ) hrs. del dia ( 3 ) del mes de (4 ) del ( 5 ) reunidos en (6 ), se lleva al cabo la
REUNION DE CIERRE de la Auditoria de (7)), practicada a esta institucion por el (8 ), con la finalidad de
presentar los hallazgos y conclusiones de la misma, asi como, de informar que realizara entrega del Informe

de Auditoriael dia (9 ).

No Nombre Cargo i
1.
2.
3.
4,
5.
6.
7.
8.
9.
10.
11.
12.
13.
‘\\'\\- - :l;‘{:
14. § r
= o
15. 526
16- e T
s nia AEcn e ACIARN BUBLIC
17 SECROTANTVEL Lo v
. TECNOLOGICO NACIONAL
18 DEMEXICO
19. WRECCION GENERAL
20.

Siendo las (10 ) hrs. del (11 ) del mes de (12 ) del afic ( 13 ) se da por concluida la presente reunién

A==

)]

recabando las firmas de los involucrados quienes dan fe de la misma.
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Nombre del documento: Formato para Codigo: M00-PG-003-R05
Reunién de Cierre.

Revision: O
Referencia de la Norma ISO 9001:2015 9.2 Pagina 29 de 29

INSTRUCTIVO DE LLENADO

NUMERO DESCRIPCION
1 Anotar el nombre de la Ciudad en donde se realiza la reunidn de cierre.
2 Anotar la hora en que se da inicio a la reunién de cierre.
o LW i 3 e
3 Anotar el dia en el que se inicia la reunion de cierre. .
4 Anotar el mes en el que se lleva a cabo la reunién de cierre
5 Anotar el afio en el que se lleva a cabo la reunién de cierre
6 Anotar el nombre del lugar o espacio del TecNM en donde se realiza la_reuni®
" . - Al s ;
Sala de juntas de la Direccion ) ) ris
. G : oW
7 Anotar el tipo de Auditoria que se llevo a cabo DREV
= ORGR
D
8 Anotar nombre de la casa certificadora
9 Anotar el dia, el mes y el afio en que sera presentada la carpeta de evidencias de
las acciones tomadas para corregir las No Conformidades y/o Oportunidades de
Mejora en caso de ser necesarias y en funcién del informe de auditoria.
De No ser necesario solo se debera cancelar el espacio
10 Anotar la hora en la que concluye la reunién de cierre.
11 Anotar el dia en el que se concluye la reunién de cierre.
12 Anotar el mes en el que se llevé a cabo la reunién de cierre
13 Anotar el afio en el que se llevo a cabo la reunion de cierre

SECRETARIA DE EDUCACION PUBLICA
TECNOLOGICO NACIONAL
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PRESENTACION DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento: Para Acciones Correctivas.

Cédigo: MOO-PG-04.

Objetivo(s):

Establecer los lineamientos para tomar acciones que eliminen la causa de las No
Conformidades del SGC con el objeto de prevenir su recurrencia.

Glosario:

Accion Correctiva: Accion tomada para eliminar la causa raiz de una No Conformidad
detectada u otra situacién indeseable en la operacion del SGC.

Correccion: Accién tomada para eliminar una No conformidad detectada.

RAC: Requisicion de Accién Correctiva, documento que describe accién (es) a realizar con
la intencién de corregir desviaciones de un producto, servicio o requmto de la norma
ISO9001.

SGC: Sistema de Gestion de la Calidad.

Plan de calidad: Describe los procedimientos y recursos asociados que deben aplicarse,
quien debe aplicarlos y cuando deben aplicarse.

Manual de calidad: Documento que especifica el sistema de gestion de la cat?ﬁi
organizacion.

3
Marco Normativo: 0\

o NormaISO 9001:2015. .';;'1
Referencia: SECRETARIA DE ED A

¢ Manual de Calidad TECNOLOGICO NgCIONAL

e Planes de Calidad DE.MEXIC

e Informes de Auditorias DIRECCION GENERAL

Informe de resultados de las Auditorias de Servicios
Resultados de la encuesta para la determinacion y gestion del ambiente de trabajo
Procedimiento del SGC para la Atencion de Quejas y Sugerencias

Alcance:

Aplica a todas las areas del TecNM

La Direccién de Aseguramiento de la Calidad y la Coordinacién del Sistema de Gestion de
Calidad del TecNM, es la responsable de coordinar la elaboracion y dar seguimiento a las

requisiciones de accion correctiva que se generen en el TecNM. @_

b
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Responsabilidades:

Las Direcciones de Area del TecNM, son Responsables de:

e Informar a la Direccién de Aseguramiento de la Calidad sobre el Estado que guardan las
Acciones Correctivas implementadas.
e Los Coordinadores de area de Calidad de las Direcciones de Area deben ser informados
en todo momento acerca de las Acciones Correctivas implementadas en el TecNM, para
“ eliminar las causas de la No Conformidad.
» Verificar la efectividad de las Acciones Correctivas o correcciones implementadas, a fin de
eliminar No conformidades.

Directores de area y Responsables de procedimientos con]untamente con el Responsable de
Calidad de las Direcciones de Area.

e Analizar la Causa Raiz de las No Conformidades, seglin sea necesario y determinar la
accion correctiva o correccion de la misma.

Las Acciones Correctivas pueden surgir a partir del analisis de las causas que originan las
No Conformidades encontradas que provengan de: '
o Auditorfas Internas.
o Auditorias Externas.
o Andlisis de Datos.

v Andlisis de la Eficacia de los Procesos.
Seguimiento a la Revisién del SGC por parte de la Alta Direccidm
Analisis de Quejas y/o Sugerencias de los clientes.
Identificacién de Riesgos
Auditorias de Servicio.

Analisis de Ambiente de Trabajo

AN NN

<

Las Acciones Correctivas son consideradas como concluidas una vez que hayan 5|do‘tvemﬁ¢a"déts ‘
evaluadas por los responsables, asi como al eliminar las causas que dieron or?éem,sﬁ‘ﬁ“‘ﬁ]o
Conformidad.

>

SECRETARIA DE EDUCACION PUBLICA
TECNOLOGICO NACIONAL
DE MEXICO
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Procedimiento: Para Acciones Correctivas.

Cédigo: MOO-PG-04.

Conformidad.

PUESTO DE
ETAPA ACTIVIDAD ESTRUCTURA
RESPONSABLE

1.Revisa No 1.1 Revisa No Conformidad detectada | Jefes(as) de Areade

derivada de las fuentes declaradas en la
politica 3.1 e informa al Responsable del
SGC del TecNM

1.2 Programa Reunidn con el director(es) de
area para llevar a cabo andlisis de causa
raiz.

Direcciones
Responsables.

2.Evallia necesidad
de implantar
acciones.

2.1 Analiza la No Conformidad detectada y se
determina la necesidad de llevar a cabo
una correccion y/o una accion correctiva.

Directoras(es) de area
del TectNM ...

3.Realiza andlisis

3.1 Identifica la causa raiz que dio origen a la

correctivas.

de causa y No Conformidad y solicita al area
requisita RAC responsable evalle la necesidad de abrir
un RAC, si es necesario
3.2 Elabora Requisicion de Accion Correctiva
MOO0-PG-04-R0O1 y definen las acciones
correctivas a implantar.
4.Implanta 4.1 Implanta acciones con el fin de prevenir | Jefes(as) deArea de
acciones que las No Conformidades vuelvan a Direcciones

ocurrir. _

Implementa las Acciones necesarias (las

acciones correctivas deben ser

apropiadas a los efectos de la No

Conformidad).

44Da Seguimiento a las Acciones
implementadas y supervisa que las
acciones  determinadas se  hayan
implementado.

4.5 Registra resultados de las acciones
tomadas e informa de manera periédica al
Responsable del SGC acerca de los
resultados de las acciones tomadas para
eliminar las causas de la No Conformidad y
prevenir su recurrencia.

4.2

Responsables.

] -
SECRETARIADE EDUCACION PUBLICA
TECNOLOGICO NACIONA

DE MEXICO

DIRECCION GENERAL
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PUESTO DE
ETAPA ACTIVIDAD ESTRUCTURA
‘ RESPONSABLE
5.Evalla eficacia 5.1 Recibe el informe de resultados de las | Directoras(es) de area
de acciones acciones del TecNM
correctivas. 5.2 Solicita a los miembros del Comité que
revisen dicha efectividad.

6. Revisa 6.1 Revisa la efectividad de las Acciones | Directoras(es) de area
Efectividad de las Correctivas implantadas, informa a las del TecNM.
Acciones Coordinaciones de Direcciones de area.

Tomzeas ¢Son efectivas?
SI  son efectivas, informa a Ilas
Coordinaciones de Direcciones de area para
que registre el avance y/o cierre el RAC.
NO son efectivas, regresa a etapa 2.

7.Registray cierra | 7.1 Registra el avance de las acciones Responsables de
RAC Yy elabora implementadas y cuando hayan alcanzado Calidad.
informe. el 100% cierra RAC y anota la fecha de

cierre en formato MOO-PG-04-RO1.
NOTA: Esta informacion sirve de entrada para
la Revision por la Direccion.

8 Recibe 8.1 Elabora el informe sobre el estado que | Jefes(as) de ﬁlféétj_eﬁ" A,
Informacion. guardan las Acciones Correctivas para Direcciones * .|

proponer y establecer acciones de mejora Resp‘%__w
al sistema envia, a la Direccién de we vl
Aseguramiento de la Calidad T

8.2 Término. 5 ey

Tiempo aproximado de ejecucién: | 15 dias habiles

3 S
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ANEXOS

Procedimiento: Para Acciones Correctivas.

Codigo: MO0O-PG-04.

NOMBRE DEL PROPOSITO CODIGO DEL
DOCUMENTO DOCUMENTO
N.A.
REGISTROS

Procedimiento: Para Acciones Correctivas.

Cédigo: MOO-PG-04

DOCUMENTOS TIEMPO DE RESPONSABLE DE CODIGO DE
DE TRABAJO CONSERVACION CONSERVAR REGISTR@::T s,
Formato 1 afio Director(es) de Area MOO-PG-045ROT
Requisicion  de
acciones
correctivas  y/o
correcciones

G T

HISTORIAL DE CAMBIOS PRECCIM €5
AN
Procedimiento: Para Acciones Correctivas.
Cddigo: MO0-PG-04
REVISION N° AF',:FES';:C?(%N DESCRIPCION DEL CAMBIO MOTIVO(S)
0O 1 de Agosto de Inicio de procedimiento N/A
2016
‘5\3.“- "Q‘/(_
SNy
& 5 s j
3‘ RS @3
AN PUBLICA s
ARIA DE EDUCACION pUBL
SECRE"TTecNOLOGCO NACIONAL

DE MEXICO
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Nombre del documento: Formato para Requisicién de Acciones
Correctivas y/o Correcciones.

Codigo: MOO-PG-04-R01

Revision: O

Referencia a la Norma ISO 9001:2015 10.2

Pagina _1 de_3

Folio de Requisicion: (2)

Analisis Auditoria Especificacione Evaluacion Otro
de de s de Calidad no de Clima especifique_
Indicado Calidad cumplidas Laboral

r

SOLICITUD : (3)

Descripcion (4)

Responsable de definir la(s) accion(es) correctiva y/0 correcciones 'béa,:fa:eﬁ‘r'hi-n‘ar la No Conformidad y/o
CPNC identificado.

5) REPORTE:
Requiere Accion si no

Correctiva

ANALISIS DE DATOS:

Requiere Correccion | si no

Técnica estadistica utilizada:

Causa raiz identificada (6)

SECRETARIA DE EDUCACION PUBLICA
TECNOLOGICO NACIONAL
DE MEXICO

~IRECCION GENERAL

&
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Accién Correctiva o correccidn a realizar: (7)

PLAN:

Acciones (8) Responsable (9) Fecha programada (10)

Evidencias de las acciones realizadas: (11)

Definié la AC o Correccidn: (12) | Verifico AC o Correccién (13) Fecha de cierre: (14)
Nombre y Firma:

B o
SECRETARIA DE EDUCACION P:leCA
TECNOLOGICO NACION ;
DE MEXICO Rev.O

DIRECCION GENERAL @

g, MOO0O-PG-04-R0O1
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INSTRUCTIVO DE LLENADO
Nimero Descripcion

1 Anotar la fecha en que se requisita (llena) el formato.

2 Anotar el nimero consecutivo que se da a la solicitud de la accién correctiva

3 Marcar con una X en el recuadro correspondiente, la fuente de donde proviene la No
Conformidad por lo que se solicita la Accion Correctiva o correccién.

4 Anotar en este espacio la descripcion detallada de la No Conformidad encontrada y/o
el Producto No Conforme Identificado, también debera anotar en los espacios inferiores
el nombre de la persona responsable de definir la accién correctiva o correccién que se
implementara para eliminar la No Conformidad o PNC, y el nombre del responsable de
verificar la eficacia de las acciones de mejora.

5 Después de realizar el andlisis de causa raiz se determina si se llevard a cabo una
correccion o una accién correctiva.

6 Anotara |a técnica estadistica que utilizé para realizar el analisis de la{;aﬂs'a*r‘a:z, puede
ser (lluvia de ideas, diagrama de Pareto, histograma, diagrama de pgs ado; etc.):

7 Anotar la accién correctiva o correccién determinada.

8

9

10
realizada.

11 Anotar lo necesario para considerarse como evidencia de que la(s) accién(es) a
implementar eliminara(n) la causa raiz de la no conformidad o corregira el problema.

12 Anotar el nombre de la(s) persona (s) que definieron la accién correctiva.

13 Anotar el nombre y firma de la Coordinaciones de Direcciones de &rea que verifico la
(s) accion (es), a realizar.

14 Anotar nombre y firma del CoordinadgeX) . del TecNM v la fecha de enterado del
plan a seguir. A

Lo
-3* SECRETARIA DE EDUCACION PULBLICA @
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