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0. Introduccion.

El Manual del Sistema de Gestion Integral (SGI) de la Universidad Tecnoldgica de
Gutiérrez Zamora (UTGZ), es un documento en el que se plasma y refleja la
conviccion que tenemos todos los que la integramos para cumplir con calidad y
calidez, requisitos de nuestros clientes a través de nuestros Servicios Educativos;

con una vision de mejora continua.

Este manual ha sido elaborado con la finalidad de mostrar la estructura, las

responsabilidades y funciones del sistema integrado de gestién, integrado por los

componentes:
o Sistema de gestidon de calidad basado en la norma ISO 9001: 2015
o Sistema de gestién Igualdad Laboral y No Discriminacién basado en la NMX-

R-025-SCFI- Igualdad Laboral y No Discriminacion.

De igual forma en este manual se muestran y describen los procesos definidos por
la alta direccion, asi como sus interacciones y mecanismos de gestion para la
apropiada y pertinente prestacion de los servicios institucionales para el logro de la
mision y vision de la UTGZ.

El Sistema de Gestién de Integral (SGI) de la UTGZ esta documentado en el
presente manual, conforme a lo establecido por los lineamientos internos y externos
bajo los cuales es controlada la prestacion de nuestros servicios educativos para la
formacion de profesionistas Técnicos Superiores Universitarios, Licenciados e

Ingenieros.
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1. Alcance del Sistema de Gestion Integral.

La UTGZ tiene como alcance el Proceso de ensefianza-aprendizaje para la
formacién de TSU y Licenciatura que comprende los subprocesos de: vinculacion,
servicios escolares, administracion de recursos para una interrelacion social-

comunitaria y servicios bajo la modalidad escolarizada.

TSU Licenciaturas

: , , Licenciatura en estion desarrollo
En turismo area hoteleria 9 y

turistico
En agrobiotecnologia area vegetal Ingenieria en agrobiotecnologia
En mantenimiento area industrial ‘ Ingenieria en mantenimiento industrial

En tecnologias de la informacion vy
comunicacion area multimedia y comercio = Ingenieria en tecnologias de la informacion

electrénico

En mantenimiento area petréleo Ingenieria en mantenimiento petrolero
En contaduria Ingenieria financiera y fiscal

En quimica &rea industrial Ingenieria en procesos quimicos

En administracion area administracion y
evaluacion de proyectos

En operaciones comerciales
internacionales area clasificacion Ingenieria en logistica internacional
arancelaria y despacho aduanero

En tecnologias de la informacion vy
comunicacion area sistemas informaticos
En energias renovables area calidad y
ahorro de energia.

Alcance de Implementacion del Componente Ambiental en el Sistema de Gestion
Integrado es conforme a las propiedades fisicas que posee la UTGZ, la
implementacion del componente ambiental del Sistema de Gestidén Integrado se

llevara a cabo en el edificio del campus Boca de Lima.

Sin embargo, en el resto de las unidades de la UTGZ, la implementacion del
componente ambiental, se determinara entre el representante de la alta direccion

para la gestion ambiental y los coordinadores de cada zona.
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2. Referencias Normativas.

ISO 9000:2015 / NMX-CC-9000-IMNC-2015, Sistemas de Gestion de Calidad

Fundamentos y Vocabulario.

ISO 9001:2015 / NMX-CC-9001-IMNC-2015 Sistemas de Gestion de Calidad

Requisitos.
ISO 9004:2009 / NMX-CC-9004-IMNC-2009 Directrices para la mejora continua.

ISO 14001:2015 / NMX-SAA- 14001-IMNC-2015 Sistemas de Gestion Ambiental

Requisitos con orientacion para su uso.

ISO 19001:2011 / NMX-CC-19011-IMNC-2012 Directrices para la auditoria de los

Sistemas de Gestion.

NMX-R-025-SCFI-2015 en Igualdad Laboral y No discriminacion.
NOM-0161-SEMARNAT-2011.

Marco Normativo de la UTGZ

3. Términos y Definiciones.

Por las caracteristicas del Modelo Educativo de la Universidad Tecnoldgica para el

Sistema de Gestion Integral (SGI), se define como

Usuario: Estudiante inscrito en la UTGZ que ha cumplido con los requisitos
académico-administrativos y tiene asignado un numero de control, una carga

académica y recibe el Servicio Educativo.

Servicio: Al Proceso Educativo, el cual consiste en “la prestacion de los servicios
gue la UTGZ ofrece para dar cumplimiento a los requisitos del cliente”. Estos

servicios incluyen los procesos de Adquisiciones (Provision de recursos

5
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necesarios), Contratacion (Aseguramiento del personal con las competencias
requeridas), Promocion y Difusion (Oferta educativa de la UTGZ para los
estudiantes potenciales), Ensefianza- aprendizaje (Imparticion de clases con base
al plan cuatrimestral y la evaluacion del proceso de aprendizaje en los que
intervienen los procesos de Tutorias, Estadias y Titulacion), Inscripcion y

reinscripcion, Evaluacion de servicios y la Gestion de la Calidad.

Alta Direccion: Conformada por la Rectoria, Secretarias, Directores/Directoras de
Area (Académica, Planeacion, Evaluacion y Calidad, Vinculacion, Administracion y

Finanzas).

A efecto de este documento se aplican los términos y definiciones dados en la
norma ISO 9000.

4. Contexto de la Organizacion.

La Universidad Tecnoldgica de Gutiérrez Zamora es una Institucion Educacion
superior que basa sus servicios en valores los cuales se encuentran definidos en la
Filosofia Institucional, estos son los elementos que proporcionan la coherencia y
direccién en el desempefio de las funciones de todos los que integramos a la UTGZ.

Los valores institucionales son:

+ Lealtad: Fidelidad a uno mismo, a las Politicas e Ideologias de la UTGZ y a

las exigencias; por Conviccion.

« Trabajo en equipo: Sumar esfuerzos, intercambiar y complementar ideas

para el logro de un mismo fin.

% Responsabilidad: Actitud que se asume ante los resultados de la labor que

se realiza.

% Respeto a las ideologias, a los individuos, instituciones y al medio ambiente.
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« Compromiso: Grado de identificacion y entrega que un individuo asume para

el cumplimiento de una meta.
Y a partir esto es que se idealiza la Mision y Vision.
Mision.

Formar Técnicos Superiores Universitarios e Ingenieros reconocidos por su calidad,
lealtad, responsabilidad, respeto, compromiso, trabajo en equipo; con una vision
emprendedora contribuyendo al crecimiento econémico, desarrollo sustentable y

bienestar de la sociedad.
Vision.

Ser una institucion reconocida internacionalmente, por la calidad de sus servicios,
la vinculacion con los diferentes sectores; la formacion integral de los estudiantes y
el crecimiento consolidado de la Institucion, con el propdésito de desarrollar la
economia regional y la preservacion del medio ambiente, mejorando asi la calidad

de vida.

4.1 Comprensioén de la organizacion y de su contexto.

De acuerdo a los requisitos de la ISO NMX-CC-9001-IMNC-2015 en clausula 4.1, la
UTGZ determina los aspectos externos e internos que afectan a su capacidad de
lograr el resultado mediante un analisis FODA y una matriz riesgos para cada uno
de los procesos constituyentes del sistema de gestidon integral, asi mismo ha
identificado los grupos de interés para la comprension de sus necesidad y

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

Tabla 1. Identificacion de los Grupos de interés de la UTGZ.

COMUNIDAD Y USUARIOS

ESTADO MEXICANO UNIVERSIDAD SOCIEDAD INTERNOS/EXTERNOS

s ; : Docentes
Poder legislativo- Patronalo de b undaciones y ONG's
Congreso de la Unversidad

Republica
Administrativos

Universidades y
Centros de
Investigacion Estudiantes

Poder ejecutivo —

Secretaria de Rectoria
Educacion Publica
Egresados
Ciudadania

Universidades y
l Centros de
Entes de Control- Investigacion
ntes de Control - -
CGUTyP, DET. Alta direccion
Instituciones de

Educacion

Sector productivo I

\ v @

MEDIO AMBIENTE

De los grupos de interés anteriormente identificados se definen los principales

intereses y necesidades.

Tabla 2. Intereses y Necesidades de los grupos de interés.

Grupo de Interés Intereses Necesidades

Formar mejores seres humanos, Ciudadanos Lograr una educacién competitiva,
con valores éticos, competentes, respetuosos  pertinente, que contribuya a cerrar

de lo publico, que ejercen los derechos brechas de inequidad y en la que
SEP humanos, cumplen con sus deberes y participa toda la sociedad.

conviven en paz. Cumplimiento de la ley

Educacién que genere oportunidades Seguridad y confiabilidad en los

legitimas de progreso y prosperidad para ellos  datos

y para el pais. Implicacién en politicas publicas.

8
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Grupo de Interés

Intereses

Necesidades

Entrega de informes de Gestion

DET . Resultados misionales
Control Fiscal Desempefio de procesos
CGUTYP Control Disciplinario Cumplimiento de los aspectos
legales.
Al gz 2 Ulivesiee Estructura organizacional
Bases para el desarrollo del sector académico Desarrollar IagMisién y propésito
Universidad FEIIE[EIEH) So5E Organizacion y Métodos
Cllpos G ke Desarrollo Organizacional
Posicionamiento Institucional - Jrgan.
N Estilos de direccién
Valores Institucionales
Convocatorias académicas E;f;:gg Il?cteurl;as regiones
Comunidad i . :
y gf)on\/rc;(;sézrlggljlsgggges Oportunidades de empleo
sociedad Disgonibilidad de Cupos Actuaciones favorables
P P Inversién Social
Medio Ambiente
Organizacion y Métodos del
Servicio Educativo
Bienestar Universitario
. . Espacios y Recursos Fisicos
Desempefio profesional. do
Crecimiento Intelectual ! oneos .
Docentes Calidad Seleccion y admision de

Publicaciones.
Comunicacién

estudiantes

Materiales de Apoyo Académico
Sistemas de Apoyo al Aprendizaje
Resultados de educacion
Sistemas de Informacion
Propiedad intelectual

Estudiantes

Derecho a la Educacioén, Seleccion, Admision,
Plan Curricular, Adquirir Conocimiento y
Titulacién

Organizacion y Métodos del
Servicio Educativo.

Bienestar Universitario

Espacios y Recursos Fisicos
Idoneos

Docentes Altamente Calificados
Materiales de Apoyo Académico
Sistemas de Apoyo al Aprendizaje
Deberes de ciudadano

Egresados

Mecanismos de participacion
Reconocimiento

Programa de Egresados
Sentido de pertenencia
Crecimiento Intelectual

Sistemas de informacion
Catalogo de servicios

Administrativos

Condiciones Laborales

Bienestar

Formacion, desarrollo y planes de carrera
Comunicacion Interna

Personal Calificado
Sistemas de informacién
Infraestructura
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4.3 Mapa de procesos.

lSER\ﬂCIOS ESCOLARES LIDERAZGO

|

ADMINISTRACION DE
RECURSOS

== |
J

llustracion 1. Mapa de Procesos de la UTGZ.
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‘ LIDERAZGO
Planeacion PROCESO EDUCATIVO
Académica

™ +  Procedimiento INDICADORES INSTITUCIONALES

ensefianza -
aprendizaje
Compras
= Proc ientos de
adquisicion y
servicios
R

Contratacion ]
*  Procedi para

Ia seleccion y I

contratacion,

e

I Procesos de Soporte '

llustracion 2. Mapa con la interaccion de procesos y procedimientos de la UTGZ.

5. Liderazgo.
5.1 Liderazgo y compromiso

El compromiso de la alta direccion esta basado en un enfoque de mejora continua
y de oportunidades ante situaciones internas y externas, se refleja con la rendicion
de cuentas ante su maximo érgano de gobierno. Este compromiso conlleva el
cumplimiento de los indicadores a través de la interaccion de todos los procesos
establecidos para satisfacer las necesidades y expectativas de las partes
interesadas.

11
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5.2 Politica de Integrada de Calidad y Medio Ambiente.

La UTGZ es una institucion de estudios superiores, bilingte, internacional y
sustentable distinguida por el compromiso, la participacion activa de sus empleados
y estudiantes en la calidad, seguridad, salud ocupacional y el desarrollo sustentable.
Utilizamos la administracion de riesgos, asi como el cumplimiento de los requisitos
legales y la normatividad ambiental para la formacién de profesionistas con un
enfoque en competencias sustentadas en los valores institucionales, con una visiéon

emprendedora y de mejora continua.

5.3 Politica de Igualdad y No Discriminacion.

La presente Politica es aplicable a toda la comunidad Universitaria de la Universidad
Tecnolégica de Gutiérrez Zamora, Ver., en lo sucesivo UTGZ, su vigilancia,
operacion y evaluacion, estard a cargo de todo el personal que labora en esta
institucion, asi mismo asumimos el compromiso para vincular la filosofia institucional
y los valores para reforzar la igualdad laboral y no discriminaciéon, quedando
estrictamente prohibida cualquier forma de maltrato, segregacion por parte de las
autoridades y la discriminacion hacia cualquier persona por motivos de, apariencia
fisica, cultura, discapacidad, idioma, sexo, identidad de género, edad, condicion
social, econdmica, de salud o juridica, embarazo, estado civil o conyugal, religion,
opiniones, origen étnico o nacional, preferencias sexuales, creencia politica, color
de piel o cualquier otro factor que imposibilite que, una persona que cuente con
capacidad y habilidad para el empleo, pueda ejercerlo o calificar para una

promocion, y que esto permita conducirnos siempre con equidad y respeto.

6. Planificacion.

El SGI esta alineando a los requisitos de las Normas NMX-CC-9001-IMNC-2015,
NMX-SAA- 14001-IMNC-2015 y NMX-R-025-SCFI-2015.

12
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6.1 Objetivos de la calidad y Planificacién para lograrlos

1. Brindar Servicios Educativos de calidad a los estudiantes.

2. Ampliar la cobertura, inclusion, equidad y oportunidades a la comunidad
estudiantil.
Formar integralmente a los estudiantes en competencias para la vida laboral.

4. Potenciar las competencias del capital humano de la Institucion.

Para el logro de estos objetivos se tienen indicadores establecidos y orientados a
cumplir con las expectativas de nuestros estudiantes, asi como de las partes
interesadas; las cuales se pueden enunciar como los sectores productivos o

empleadores, sociedad, padres de familia y diversos sectores gubernamentales.

6.2 Objetivo de Igualdad laboral y No Discriminacion

Reforzar la igualdad laboral a través de la filosofia y los valores institucionales, para
facilitar el equilibrio entre la vida profesional y personal, con apoyo de nuestro codigo
de ética y conducta. Lo anterior en armonia con lo que establece el articulo 1,
fraccion lll, de la Ley Federal para prevenir y eliminar la Discriminacion?.

Principios Generales.

Respetar las diferencias individuales de cultura, religion preferencias sexuales,

ideologia social o politica, y origen étnico.

Promover la igualdad de oportunidades y el desarrollo para todo el personal.

1 Discriminacion: Para los efectos de esta ley se entenderd por discriminacion toda distincion,
exclusion, restriccion o preferencia que, por accion u omisién, con intencién o sin ella, no sea
objetiva, racional ni proporcional y tenga por objeto o resultado obstaculizar, restringir, impedir,
menoscabar o anular el reconocimiento, goce o ejercicio de los derechos humanos y libertades,
cuando se base en uno o0 mas de los siguientes motivos: el origen étnico o nacional, el color de piel,
la cultura, el sexo, el género, la edad, las discapacidades, la condicion social, econémica, de salud
0 juridica, la religion, la apariencia fisica, las caracteristicas genéticas, la situacion migratoria, el
embarazo, la lengua, las opiniones, las preferencias sexuales, la identidad o filiaciéon politica, el
estado civil, la situacion familiar, las responsabilidades familiares, el idioma, los antecedentes
penales o cualquier otro motivo
e ——

13
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En los procesos de contratacion, buscamos otorgar las mismas oportunidades de
empleo a las personas candidatas, sin importar: raza, color, religion, género,
orientacién sexual, preferencias sexuales, estado civil o conyugal, nacionalidad,
discapacidad, o cualquier otra situacién protegida por las disposiciones legales y

administrativas de la materia.

Fomentar un ambiente laboral de respeto e igualdad, una atmdsfera humanitaria de
comunicacion abierta y un lugar de trabajo libre de discriminacion, de acoso sexual

y de otras formas de intolerancia y violencia.

Comprometerse en la atraccién, retencién y motivaciéon de nuestro personal, por lo
qgue el sistema de compensaciones y beneficios de nuestro centro de trabajo no
hace diferencia alguna entre empleados o empleadas que desempefien funciones
de responsabilidad similar.

Respetar y promover el derecho de las personas para alcanzar un equilibrio en sus
vidas; impulsando la corresponsabilidad en la vida laboral, familiar y personal de

nuestras colaboradoras y colaboradores.

Propiciar un clima laboral, entendiendo y atendiendo al capital humano, como un
ser humano, con quienes debemos ser empaticos, tolerantes, inclusivos,

participativos y atentos.

6.3 Objetivos Ambientales y Planificacion para lograrlos

1. Realizar una adecuada gestion de los aspectos ambientales con la finalidad
de disminuir los impactos negativos en el entorno que pudieran causar las
actividades desarrolladas por la UTGZ.

2. Desarrollar una cultura ambiental en la comunidad universitaria.

3. Separar los desechos solidos de acuerdo a la norma NOM-0161-
SEMARNAT-2011.

14
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4. Dar tratamiento a las aguas generadas en el edificio de Boca de Lima de la

UTGZ en cumplimiento de la Ley Aguas Nacionales.

Las acciones para lograr estos objetivos estan basadas en la matriz de aspectos e

impactos ambientales y se detallan en el plan de Gestiébn ambiental.

7. Apoyo
7.1 Infraestructura.

La UTGZ determina, proporciona y mantiene la infraestructura necesaria de acuerdo
a las condiciones particulares y recursos disponibles para lograr la conformidad con
los requisitos del Proceso Educativo; para ello, el Departamento de Mantenimiento
contempla un programa de mantenimiento preventivo y/o correctivo a las
instalaciones relacionadas con la prestacion del servicio educativo y Gestion

Ambiental (Edificio(s) Académico(s), Laboratorio(s) y/o Taller(es))

Se destaca que en los edificios académicos se encuentra el centro de informacion,

centros de computo, oficinas, sanitarios, etc.

El programa es realizado de acuerdo a las prioridades académicas y calendario

escolar UTGZ vigente.

7.2 Ambiente de Trabajo.

La UTGZ determina y gestiona el ambiente de trabajo necesario para lograr la
conformidad con los requisitos del Proceso Educativo y Gestion Ambiental,
proporcionando las condiciones de trabajo adecuadas para el buen desempefio de
las funciones asignadas a cada persona y a traves del cumplimiento de los
requisitos de la Norma NMX-R-025- SCFI- 2015 en Igualdad Laboral y No

discriminacion.

15
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8. Operacion.

8.1 Planificacion y Control de los procesos.

El Proceso Educativo opera conforme al Modelo Educativo de la Coordinacion
General de Universidades Tecnoldgicas y Politécnicas (CGUTYP); el cual se basa
en la generacién de profesionistas en un marco de educacion intensiva, promedio
en dos afios, y su sistema educativo comprende 30 % de teoria y 70 % de
conocimiento aplicado o préactico, incluyendo un periodo de estadia en alguna

empresa.

La planificacidn para la realizacion del Proceso Educativo se lleva cabo mediante el
cumplimiento de los Planes de estudios con base en el Calendario Oficial
Académico, los procedimientos, los objetivos de calidad e indicadores

institucionales.

La asignacién de los recursos que permiten evidenciar la operacién de los procesos
es a través del presupuesto autorizado anual emitido por la Secretaria de Hacienda
y Crédito Publico a través de la Coordinacion General de Universidades
Tecnoldgicas y Politécnicas y distribuido en la UTGZ a través del POA.

8.2 Disefio y desarrollo de los productos y servicios.

La UTGZ no puede diseflar mapas curriculares y planes de estudio estas
actividades son responsabilidad de la CGUTyP de la Secretaria de Educacion
Publica.

La Participacion de la UTGZ en las actividades antes mencionadas se lleva a través
de las academias en coordinacién con los Coordinadores de Carrera y de las

CGUTyP, de acuerdo con las mismas disposiciones de la Direccion General.

16
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9. Evaluacién del desempefio
9.1 Seguimiento y Medicién del Proceso Educativo.

La universidad se asegura de la conformidad del SGI con los requisitos de la
Normas mediante Auditorias Internas y externas, Evaluacion de los Servicios, los

indicadores Institucionales, acciones correctivas y las revisiones de la Alta direccion.

Mejorar continuamente la eficacia del SGI a partir de la atencion y solucién de las
no conformidades detectadas en el sistema y de los resultados registrados en la

Revision por la alta direccion.

10. Mejora
10.1 No conformidad y Acciones Correctivas

Cuando ocurra una no conformidad la universidad declara que:

a) Toma acciones para eliminar la No Conformidad detectada.

b) En casos especiales, para la autorizacion se consulta al Comité Académico
y/o al Comité de Etica, con la autorizacion del Rector de la UTGZ.

c) Toma acciones a través de los FODAS, Matrices riesgos y resultados de

Auditorias.

10.2 Mejora Continua.

En la UTGZ se efectla la mejora continua dentro del SGI a través del analisis de la
eficacia, mediante el cumplimiento de la Politicas, Resultados de Auditorias,
Andlisis de Datos, las Acciones Correctivas y Matrices de Modo Efecto. El
seguimiento al cumplimiento de los indicadores declarados y con la participacion en
Programas de Mejora emitidos por la Secretaria de Educacién Publica (SEP), asi
como Autoevaluaciones con base en criterios de Organismos reconocidos por dicha

Secretaria.
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