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I PRESENTACION

La sociedad mexiquense exige de su gobierno cercania y responsabilidad para lograr con
hechos, obras y acciones, logrando mejores condiciones de vida y constante prosperidad.

Por ello, el Lic. Alfredo del Mazo Maza, Gobernador Constitucional del Estado de México,
impulsa la construccién de un gobierno eficiente y de resultados, cuya premisa fundamental
es la generacion de acuerdos y consensos para la solucion de las demandas sociales.

El buen gobierno se sustenta en una administracion publica mas eficiente en el uso de sus
recursos y més eficaz en el logro de sus propésitos. El ciudadano es el factor principal de su
atencion y la solucion de los problemas publicos de prioridad.

En este contexto, la Administracion Publica Estatal transita a un nuevo modelo de gestion,
orientado a la generacién de resultados de valor para la ciudadania. Este modelo propugna
por garantizar la estabilidad de las instituciones que han demostrados su eficacia, pero
también por el cambio de aquellas que es necesario modernizar.

La solidez y buen desempefio de las instituciones gubernamentales tienen como base las
mejores practicas administrativas emanadas de la permanente revisién y actualizacion de las
estructuras organizacionales y sistemas de trabajo, del disefio e instrumentacion de proyectos
de innovacién y del establecimiento de Sistemas Integrales de Gestion bajo las normas NMX-
CC-9001-IMNC-2015 (ISO 9001:2015) y NMX-SAA-14001-IMNC-2015 (ISO
14001:2015)

El presente manual administrativo documenta la accién organizada para dar cumplimiento a
la misién de la Universidad Politécnica de TecAmac. La estructura organizativa, la divisién
del trabajo, los mecanismos de coordinacién y comunicacién, las funciones y actividades
encomendadas, el nivel de centralizacion o descentralizacién, los procesos clave de la
organizacion y los resultados que se obtienen, son algunos de los aspectos que delinean la
gestion administrativa de este organismo auxiliar del Ejecutivo Estatal, establecido en el
Sistema Integral de Gestion de la Universidad Politécnica de Tecamac bajo las normas NMX-
CC-9001-IMNC-2015 (ISO 9001:2015) y NMX-SAA-14001-IMNC-2015 (ISO
14001:2015).
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Este documento contribuye en la planificacion, conocimiento, aprendizaje, ejecucion y
evaluacién de la accién administrativa. El reto impostergable es la transformacion de la
cultura de las dependencias y organismos auxiliares hacia nuevos esquemas de
responsabilidad, transparencia, organizacion, liderazgo, productividad y mejora.

Il. OBJETIVO GENERAL

Establecer el mecanismo para realizar la revisién por parte de la Alta Direccién, respecto de
la adecuacion y eficacia continua del Sistema de Integral Gestién (Calidad-Ambiental),
mediante el desarrollo estandarizado de los métodos y procedimientos de trabajo.
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Ver DIIP-51G-01 y DR-SIG-01.

Ver DIIP-SIG-01 y DR-S1G-01.

IIl. IDENTIFICACION E INTERACCION DE PROCESOS

MAPA DE PROCESOS

REVISION POR LA DIRECCION

IV. RELACION DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
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V. DESCRIPCION DE LOS PROCEDIMIENTOS

» NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
Revision por la Direccion.
» OBJETIVO

Indicar las actividades que deben realizarse para llevar a cabo la revisién por la Alta
Direccion del Sistema de Integral de Gestion de la Universidad Politécnica de Tecamac.

» ALCANCE

Este procedimiento aplica a la Alta Direccién, DIPPE, al Comité Ambiental y de Calidad,
desde que se determina la programacion de las revisiones por la Alta Direccidn, hasta que se
integra la carpeta de la revision por la Alta Direccion.

» REFERENCIAS

4 Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos Art. 3 Fraccion V, (Diario Oficial de
la Federacién 05-02-1917, Gltima reforma 08-05-2020).

4 Ley General de Educaci6n del Estado de México (Diario Oficial de la Federacién 19-09-
2018, reformas y adiciones).

4 Decreto por el que se crea el Organismo Piblico Descentralizado de carécter Estatal
denominado “Universidad Politécnica de Tecamac™ Art. 4 Fraccion IV y Art. 43 (Gaceta del
Gobierno No. 33, 18-08-2008).

4 Reglamento Interior de la Secretaria de Educacion Publica (Publicado en el Diario Oficial de
la Federacion 21-01-2005, Gltima reforma 16-01-2018).

4 Reglamento Interior de la Universidad Politécnica de Tecamac. (Gaceta del Gobierno No. 63,
16-10-2018).

4 Manual General de Organizacién de la Universidad Politécnica de Tecamac (Gaceta del
Gobierno No. 58, 21-05-2019).

4 Norma Mexicana IMNC, Sistemas de gestion de la calidad-Requisitos. ISO 9001:2015.
NMX-CC-9001-IMNC-2015.

4 Norma Mexicana IMNC, Sistema de gestién de la calidad- Fundamentos y vocabulario. ISO
9001:2015. NMX-CC-9000-IMNC.

4 Norma Mexicana IMNC, Gestién para el éxito sostenido de una organizacion. ISO
9004:2009. NMX-CC-9004-IMNC-2009.
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» RESPONSABILIDADES
La Alta Direccion:
»  Presidir la reunién de revision.
* Tomar decisiones y establecer acciones en conjunto con el comité como resultado de
la revision por la Direccion.
El Comité Ambiental y de Calidad:
* Participar en la revisién del SIG y en el establecimiento de las acciones necesarias.
» Presentar las evidencias segiin su responsabilidad.
El Representante del DIPPE:

* Convocar al Comité Ambiental y de Calidad a la reunién para la Revisién por la Alta
Direccion.

* Elaborar la presentacion de revision por la Direccién y concentrar la evidencia.

» Verificar el cumplimiento de los acuerdos tomados.

» DEFINICIONES

» SIG: Sistema Integral de Gestion.

= Eficacia: Grado en que se realizan las actividades planificadas y se alcanzan los
resultados planificados

» Eficiencia: Relacion entre el resultado alcanzado y los recursos utilizados.
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* Mejora continua: Actividad recurrente para aumentar la capacidad para cumplir los
requisitos.

= Objetivo de la calidad: Algo ambicioso o pretendido, relacionado con la calidad.

* QObjetivo ambiental: Fin ambiental de cardcter general coherente con la politica
ambiental que una organizacion se establece.

»  Politica ambientaly de calidad: Intenciones globales y orientacién de la Universidad
Politécnica de Tecamac relacionadas con su desempefio ambiental y a la calidad tal
como se expresan formalmente por la alta direccion.

* Sistema de gestion de la calidad (SGC): Sistema de gestién para dirigir y controlar
una organizaci6n con respecto a la calidad.

* Sistema de gestion ambiental (SGA): Parte del sistema de gestion de una
organizacién empleada para desarrollar ¢ implementar su politica ambiental y
gestionar sus aspectos ambientales.

» DIPPE: Departamento de Informacién, Planeacién, Programacion y Evaluacion.

» INSUMOS

» Resultados de auditoria interna y/o externa y evaluaciones de cumplimiento con los
requisitos legales y otros requisitos que la organizacién suscriba.

» Resultados de retroalimentacion del usuario.

» Las comunicaciones de las partes interesadas externas, incluidas las quejas;

» Resultado de tabla de indicadores de los procesos y del desempefio ambiental de la
organizacion.

» Resultado de producto no conforme.

» El estado de las acciones correctivas.

* Cambios que pueden afectar al sistema de gestion de la calidad o ambiental.

* El grado de cumplimiento de los objetivos y metas;

» Los cambios en las circunstancias, incluyendo la evolucién de los requisitos legales
y otros requisitos relacionados con sus aspectos ambientales, y
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= El seguimiento de las acciones resultantes de las revisiones previas llevadas a cabo
por la direccion.
* Recomendaciones para la mejora.

» RESULTADOS

Acuerdos de revision por la Direccion.
Acciones encaminadas a corregir o mejorar el SIG.

POLITICAS

1. Las revisiones por la Alta Direccién de deben realizar al menos una vez después de las
respectivas auditorias y/o de forma extraordinaria cada vez que se requiera.

2. Laconvocatoria para la revisién por la Direccion se debe hacer con al menos quince dias
de anticipacion al Comité Ambiental y de Calidad.

3. El Comité Ambiental y de Calidad debe enviar siete dias antes de la revisién por la
Direccion la evidencia de la realizacion de las actividades designadas.

4. Los integrantes del Comité Ambiental y de Calidad deben asistir a la revisién por la
Direccion.

5. Los integrantes del Comité Ambiental y de Calidad que no puedan asistir por causa mayor
deben solicitar autorizacién a la Alta Direccidn, para que asista un suplente con los
conocimientos y autoridad para participar en la revision.

6. El Rector debe asistir a la revisién por la Direccion.
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> DESARROLLO

No.

Puesto

Actividad

PLANEACION Y DESARROLLO DE LA REUNION

DIPPE

Inicio de procedimiento

Determina el programa anual de revisién por la Direccion
para el SIG.

Nota 1: Para la programacion anual de la de revision por
la Direccién se debe tomar en cuenta las auditorias
internas, auditorias externas y sus resultados, pudiendo
programarse para el SGC y para el SGA por separado o
conjuntas al SIG (ambiental y de calidad).

Nota 2: Las revisiones por la direccion se realizaran
minimo dos veces al afio y de forma extraordinaria las
veces que sean necesarias.

DIPPE

Establece sobre que parte del SIG se realizara la revision,
conforme a lo programado.

DIPPE

Convoca a los integrantes del Comité de Ambiental y de
Calidad, anexando Orden de dia.

Nota 1: La convocatoria se debe realizar con quince dias
de anticipacion a la fecha para realizar la revision por la
direccién, para que preparen las evidencias necesarias.

Nota 2: La informacion de entrada para la revisioén por la
direccion del SGC debe incluir la orden del dia:
a) El estado de las acciones de las Revisiones por la
Direccién previas.
b) Los cambios en las cuestiones externas € internas
que sean pertinentes al SIG.
c¢) La informacion sobre el desempeifio y la eficacia
del SGC, incluidas las tendencias relativas a:
1) La satisfaccion del cliente y la
retroalimentacion de las partes interesadas
pertinentes.
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No.

Puesto

Actividad

DIPPE

d)
e)

a)
b)

d)

e)

g)

2) El grado en el que se ha logrado los objetivos
de calidad.

3) El desempefio de los procesos y conformidad
de los servicios.

4) Las no conformidades y acciones correctivas.

5) Los resultados de seguimiento y medicién

6) Resultados de las auditorias

7) El desempefio de los proveedores externos

La adecuacion de los recursos

La eficacia de las acciones tomadas para abordar

los riesgos y oportunidades

Las oportunidades de mejora.
Nota 3: La informacién de entrada para la revision por la
direccion del SGA debe incluir la orden del dia:

El estado de las acciones de las revisiones por la

Direccion previas.

Los cambios en:

a. Las cuestiones externas e internas pertinentes
al SGA.

b. Las necesidades y expectativas de las partes
interesadas, incluidos los requisitos legales y
otros requisitos.

c. Sus aspectos ambientales significativos.

d. Los riesgos y oportunidades.

El grado en que se han logrado los objetivos

Ambientales.

La Informacion sobre el desempefio ambientales

la organizacion, incluidas las tendencias relativas

a. No conformidades y acciones correctivas

b. Resultados de seguimiento y medicion.

¢. Cumplimiento de los requisitos legales y otros
requisitos.

d. Resultados de las auditorias

Adecuacion de los recursos.

Las comunicaciones pertinentes de las partes

interesadas, incluidas las quejas.

Las oportunidades de mejora contindan.
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No.

Puesto

Actividad

Comité Ambiental y de
Calidad

Prepara las evidencias para su envio al DIPPE, para la
integracion de estas.

Nota 1: Las evidencias necesarias vienen de la orden de
dia recibida y el envio de las evidencias se debe realizar al
menos una semana de anticipacion a la fecha de la revision
por la direccion.

DIPPE

Realiza la presentacioén para la reunion y lleva a cabo la
apertura de la reunion citando la orden de dia la cual fue
autorizada por la Alta Direccion.

Nota: Dentro de la apertura se especifica el objetivo de la
reunion y se levanta la lista de asistencia.

DIPPE

Solicita a cada uno de los integrantes la presentacion de sus
resultados segun la orden del dia.

Nota: Incluyendo el cumplimiento o grado de avance de
los acuerdos adquiridos en la anterior revisiéon por la
direccion.

Comité Ambiental y de
Calidad

Analiza los resultados y determina si se requiere establecer
acciones correctivas.

Comité Ambiental y de
Calidad

Nota: Tomando en cuenta la mejora de la eficacia del
Sistema de Integral de Gestion (ambiental y de calidad) y
sus procesos, la mejora del servicio en relacion con los
requisitos del usuario y las necesidades de recursos, asi
como con posibles cambios en la politica ambiental,
objetivos y otros elementos del sistema de gestion
ambiental, coherentes con el compromiso de mejora
continua.
¢ Se requiere establecer a acciones?

En caso de que NO, continuar en la actividad 11.

En caso de que SI, continuar en la siguiente actividad.

Comité Ambiental y de
Calidad

Establece las acciones correctivas necesarias.

Conecta con el MP-MAM-02 de acciones correctivas.

10

DIPPE

Viene de actividad 8 y 9.

Elabora el cuadro de acuerdos, segun la toma de decisiones
y acciones durante el desarrollo de la reunion.




e
)

ESTADO DE MEXICO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DE REVISION POR LA DIRECCION

Edicién: Octava

Fecha: Enero de 2022

Cédigo: MP-MAM-06

Pigina: 8 de |12

12 | DIPPE

Realiza el cierre de la revision por la direccion y solicita la
firma de los asistentes.

Nota: Para el cierre de la revisiéon se da lectura al cuadro
de acuerdos adquiridos en esta reunion.

13 | DIPPE

Elabora los acuerdos de revision por la direccion.

Nota: La revision por la Direccion debe indicar la
evidencia y el cuadro de acuerdos y su entrega debe ser
realizada a mas tardar cinco dias habiles después de la
reunion y debe incluir las decisiones y acciones
relacionadas con:

» Lamejora de la eficacia del sistema de gestién de la

calidad y sus procesos (Sistema de Gestién de la
Calidad)

* El compromiso de mejora continua del Sistema de
Gestiéon Ambiental (Sistema de Gestion Ambiental)

14 | DIPPE

* Lamejora del servicio en relacién con los requisitos
del usuario (Sistema de Gestion de la Calidad)

= Las decisiones y acciones tomadas relacionadas con
posibles cambios en la Politica ambiental, objetivos,
metas y otros elementos del Sistema de Gestion
ambiental (Sistema de Gestion Ambiental).

» Las necesidades de recursos (Sistema de Gestion de
la Calidad)

12 | DIPPE

Integra carpeta de la revision por la Direccion.

Nota: La carpeta original debe ser resguardada en el
DIPPE.
La carpeta debe incluir:
a) Programa Anual de revision por la Direccion
b) Invitacién a la revisién por la Direccion
¢) Orden del dia
d) Lista de asistencia
e) Cuadro de acuerdos
f) Revision por la Direccion

Fin de procedimiento
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» DIAGRAMACION

Alta Direccion

INICIO

v

1. Determina el programa
anual de revisién por la
direccién para el SIG.

}

2. Establece sobre que
parte del SIG se realizara
la revisién, conforme a lo

programado

l

3. Convoca a los
integrantes del Comité de
Ambiental y de Calidad,
anexando Orden de dia

Comité Ambiental y de Calidad

4. Prepara las evidencias

para su envio al DIPPE,

para la integracién de las
mismas

v

A

MP-MAM-02

A

'

5. Realiza la presentacion
de la reunién y lleva a
cabo la apertura de la

reunién citando la orden
de dia la cual fue
autorizada por la alta
direccién

v

6. Solicita a cada uno de
los integrantes la
presentacion de sus
resultados segtn la
orden del dia

Comité Ambicntal y de Calidad

7. Analiza los resultados
y determina si se requiere
establecer acciones

correctivas

L Se requiere NO
establecer i)
acciones?

by

8. Establece las acciones
correctivas necesarias

}

v

9. Elabora el cuadro de

acuerdos, segun la toma

—» de decisiones y acciones

durante el desarrollo de la
reunién

l

10. Realiza el cierre de la
revisién por la direcciény
solicita la firma de los
asistentes

l

11. Elabora la revisién
por la Direccion

l

12. Integra carpeta de la
revision por la Direccién

v

FIN
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» MEDICION

Numero de acuerdos cumplido
Numero de acuerdos establecidos

*100 = Porcentaje de efectividad de acuerdos

» FORMATOS

FO-MAM-16 Programa Anual de Revisién por la Direccién




Edicién: Octava
i ) Fecha: Enero de 2022
GORIERN MANUAL DE PROCEDIMIENTOS .
ESTADO DE MEXICO DE REVISION POR LA DIRECCION Cédlpa: MPFAM-06
Pigina: |1 de 12
» FORMATOS E INSTRUCTIVOS PARA LLENAR EL FORMATO
=
o)
ESTADQO DE MEXICO
cODIGO: FO-MAM-16
PROGRAMA DE REVISION POR LA DIRECCION FECHA: 20/10/2021
EDICION: 04
F1CIA DI | MISION
5
Ano
Plan/Real Ine Feb. Mar Abr May lun Jul  Apo Sep: Ocl Nowv Dic
P
R
P
R
p
R
P
R
P
R
P
R
p
R
ELABORO APROBO

(6) (7)



1!!'-:-;-)

e

ESTADO DE MEXICO

DE REVISION POR LA DIRECCION

Edicion: Octava

Fecha: Enero de 2022

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Cédigo: MP-MAM-06

Pigina: 12 de |2

INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO:
FO-MAM-16 PROGRAMA DE REVISION POR LA DIRECCION

Objetivo: Establecer la programacion para la realizacion de la revisién por la direccion.

No. CONCEPTO DESCRIPCION

1 Fecha de emisioén Colocar la fecha de elaboracién del formato
2 No. Numero consecutivo de la actividad

3 Area Nombre del 4rea que se va a revisar

+ Plan / Real Marcar las actividades planeadas y lo real

5 Mes Colocar actividad en el mes correspondiente
6 Elaboro Colocar nombre y cargo de quién elaboro

7 Aprobd Colocar nombre y cargo de quién aprobd
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VI. SIMBOLOGIA

SIMBOLO

REPRESENTA

INICIO / FIN: Indica el inicio y el final del diagrama de flujo.

OPERACION / ACTIVIDAD: Representa la realizacion de
una operacion o una actividad relativa a un procedimiento.

CONECTORDE PAGINA: Representa una conexion / enlace con
otra hoja diferente en la que continua el diagrama o la conexién
con otro procedimiento.

LINEA DE FLUJO: Conecta los simbolos sefialando el orden
en que se deben realizar las distintas actividades.

CONECTOR: Representa la continuidad del diagrama dentro
de la misma pagina. Sirve para conectar dos actividades dentro
del diagrama.

DECISION: Indica un punto dentro del flujo en que son
posibles varios caminos alternativos.
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VIl.- REGISTRO DE EDICIONES

Edicion

Fecha de la edicion

Motivo de la edicién

Primera

Noviembre de 2011

Emisién inicial del documento.

Segunda

Octubre de 2014

Modificacion conforme al procedimiento de control de
documentos y anexion de la evaluacion del SGA a la
revision por la direccion.

Tercera

Octubre de 2017

Modificaciones por la migracién de la nueva versién
2015 en ISO de Calidad y Ambiental

Cuarta

Octubre de 2018

Actualizacién de hoja de presentacién, diagrama, hoja
de validacion.

Quinta

Noviembre de 2018

Se cambian todos los conceptos de Rector por Alta
Direccién, se integra el Representante del DIPPE, Se
hacen ajustes en los diferentes pasos del desarrollo del
procedimiento, se ajusté el punto de diagramacion.

Sexta

Octubre 2020

Se actualizaron las referencias, se sustituyé el
diagrama de identificacién e interaccién de procesos
por la referencia: DIIP-SIG-01y se hace referencia del
diagrama de interaccién de elementos del SGA DR-SIG-
01

Séptima

Octubre 2021

Se llevd a cabo una revisién y se actualiza el apartado
IV Relacién de Procesos y Procedimientos. Colocando
la siguiente leyenda ver DIIP-SIG-01 y DR-SIG-01.

Se actualizé formato FO-MAM-16, en el cual se integrar
quien se elaboré y quien aprobd.

Octava

Enero 2022

Se modifica el procedimiento para integrar una
presentacién con las entradas de la Revision por la Alta
Direccién y un cuadro de acuerdos para las salidas de
la Revisién.
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