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El presente Manual refleja el compromiso del Instituto Tecnolégico de China de asegurar la
conformidad de los requisitos de sus estudiantes, los legales y reglamentarios aplicables, y las
necesidades y expectativas de las partes interesadas, a través de la aplicacién eficaz del Sistema de
Gestion de la Calidad (SGC) del servicio educativo, asi como mejorar continuamente el desempefio

de sus procesos.

El Instituto Tecnolégico de Chind reconoce como partes interesadas, a los Estudiantes de
Licenciatura inscritos en cualquier carrera, a los Trabajadores del Instituto Tecnoldgico de Ching, a
los Padres de Familia de los estudiantes, al Instituto Tecnolégico de Chin4, al Tecnolégico Nacional
de México, a los Organismos Acreditadores de las carreras y Certificadores del Proceso Educativo,
a los Empleadores de nuestros Egresados con los que establecemos vinculos que retroalimenten
el operar propio de la institucidn y propicien la mejora continua, Institutos Tecnolégicos Federales

y Descentralizados, Universidades publicas como privadas y proveedores.

El Instituto mantiene documentado su Sistema de Gestién de la Calidad de acuerdo con lo descrito
en el presente Manual, el cual es utilizado como medio para establecer comunicacién con todas las
areas de la organizacién, definiendo las responsabilidades y autoridad del personal administrativo,
docente y directivo, con el propésito que los estudiantes (clientes) y las partes interesadas

comprendan nuestra cultura organizacional.

La descripcién de los Procedimientos Documentados e interaccién de los procesos aplicables de
acuerdo con la norma ISO 9001:2015 que el Instituto Tecnolégico de China establece para realizar el

Servicio Educativo, se encuentran declarados en el presente Manual.
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1. ANTECEDENTES DEL INSTITUTO.

El Instituto Tecnoldgico de Ching, tiene su origen en el afio de 1975, con el nombre de
Instituto Tecnoldgico Agropecuario No. 5 e inicia actividades con las carreras de Agrénomo y
Zootecnistay en:

1982 Ingenieria en Agronomifa.

1993 Licenciatura en Administracién en Empresas Agropecuarias (ya liquidada)
2001 Ingenieria Forestal

2007 Licenciatura en Biologia

2009 Ingenieria en Gestidén Empresarial

2010 Ingenieria en Administracidn.

En el 2014 se crea el Tecnolégico Nacional de México al cual pertenecemos actualmente y
se nos asigna el nombre de Instituto Tecnoldgico de Ching, en el afio 2015 se inicié la carrera de
Ingenieria Informatica, en el 2017 la de Ingenieria en Industrias Alimentarias y la Maestria en
Ciencias en Agroecosistemas Sostenibles reconocida en el Padrén Nacional de Posgrados de
Calidad (PNPC) del Consejo Nacional de Ciencia y Tecnologia.

En el 2018 se inicia la Maestria en Administracién y en agosto del 2023 la Maestria en
Economia Social y Solidaria.

El Instituto Tecnolégico de China cuenta con dos propiedades: 17 hectareas en su sede de
China en donde se encuentra la siguiente infraestructura: 34 aulas, 22 cubiculos para profesores,
un centro de cémputo con dos salas, centro de informacién, laboratorios de: usos multiples, agua-
suelo-planta, biotecnologia vegetal, anatomia comparada, entomologia, centro de reproduccién de
organismos benéficos (CROB), talleres de: carnicos, y frutas y hortalizas, aserradero, taller de
transformacién de la madera, tres invernaderos, dos cafeterias Yy un comedor comunitario; y 150
hectareas en la Unidad de Produccion e Investigacién Rancho Xamantin en donde se encuentran
las unidades de produccién de: hortalizas, ornamentales, frutales tropicales, especies forestales,

vivero de produccién de injertos de citricos, unidad de produccién bovina, entre otros.
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-n instalaciones deportivas se cuenta con: cancha de futbol con pasto hatural, riego por
aspersion y alumbrado, cancha de béisbol con pasto natural y riego por aspersién, cancha de

basquetboly un polifuncional techado con gradas.

Actualmente el Instituto oferta siete licenciaturas basadas en competencias, asi como las Maestrias

en Ciencias en Agroecosistemas Sostenibles, en Administracién y Economfa Social y Solidaria.

1.2 Filosofia organizacional
» Misién
“Formar profesionales humanistas con pertinencia, portadores de conocimientos
vanguardistas y competitivos; emprendedores e innovadores a través de una educacion superior

cientifica y tecnolégica de calidad”.

e Vision
“Ser una Institucién educativa formadora de ciudadanos del mundo a través del desarrollo
sostenido sustentable y equitativo. Con personal capacitado con altos estdndares de calidad:
protectora del medio ambiente e interactuando con las necesidades que exigen los cambios del

Paisy la comunidad”.

o Cédigo de Etica:

Para la certificacion el Instituto Tecnolégico de China actla con apego a los principios
constitucionales que todo servidor publico debe observar en el desempefio de su empleo, cargo,
comision o funcidn cbservara el siguiente cédigo de ética:

Legalidad

Honradez

Lealtad

Imparcialidad

Eficacia

Transparencia

Eficiencia
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“APRENDER PRODUCIENDQ"
¢ Nuestra mascota

Toros

e Ubicacion fisica:
El Instituto Tecnoldgico de Chind se encuentra ubicado en la calle 11 S/N entre 22y 28 en |a

poblacién de China, Campeche, México.

2. OBIJETO, ALCANCE Y CAMPO DE APLICACION

2.1 Objeto
El presente Manual tiene el propédsito en describir y difundir el Sistema de Gestién de la
Calidad, con la finalidad de formar al personal y asegurarse de la toma de concienciay competencia,
a través de procesos de comunicacién y capacitacién en niveles y funciones pertinentes que como
resultado genere una eficiente implementacién de los procesos del Sistema de Gestién de la
Calidad de la Institucién y mostrar evidencia del cumplimiento del Sistema con los requisitos de la
Norma ISO 9001:2015.

2.2 Alcance y Campo de Aplicacién.

El Alcance del Sistema de Gestion de la Calidad, es el Proceso Educativo; que comprende

desde la inscripcion hasta el tramite del titulo de licenciatura.

3. REFERENCIAS NORMATIVAS.

Las bases de nuestro manual y el SGC tienen como referencia la Normas 1SO 9001:2015 -

Sistema de Gestién de Calidad- Requisitos y la Norma Internacional ISO 9000:2015 Sistemas de

Gestion de la Calidad — Fundamentos y vocabulario.
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4. TERMINOS Y DEFINICIONES

Para un mejor entendimiento del presente Manual son aplicables los términos y definiciones

de la Norma ISO 9000:2015 - Sistema de Gestién de Calidad- Fundamentos y Vocabularios

S. APLICABILIDAD

El Instituto basa su SGC en la Norma ISO 9001:2015; de conformidad con los requisitos de la misma,

se han identificado como No Aplicables los siguientes casos:

7.1.5.2 Trazabilidad de las mediciones. Cuando la trazabilidad de las mediciones es un requisito, o es
considerada por la organizacién como parte esencial para proporcionar confianza en la valides de

los resultados de la medicién, el equipo debe:

a) Calibrarse o verificarse, o ambas, a intervalos especificados, o antes de su utilizacién, contra
patrones de medicién trazables a patrones de medicién internacionales o nacionales; cuando no
existan tales patrones debe conservarse como informacién documentada la base utilizada para la

calibracién o la verificacién.
6. POLITICA DE CALIDAD

El Instituto Tecnolégico de Chind establece el compromiso de implementar todos sus
procesos, orientdndolos a satisfacer los requisitos de sus clientes, los legales y reglamentarios, asi
como las necesidades y expectativas de las partes interesadas, sustentado en la eficacia Y mejora

continua del Sistema de Gestién de la Calidad del Proceso Educativo, conforme a la norma ISO
9001.2015.

Esta politica es comunicada a través de diversos medios Y es revisada para su continua

adecuacién en la Revisién por la Direccién.

Toda copia en PAPEL es un “Documento No Controlado” a excepcioén del original.

Codigo: ITCHINA-SGC-4300-01




7. OBIETIVOS DE CALIDAD

La ALTA DIRECCION se asegura que los Objetivos de la Calidad se establecen en las

funciones y niveles pertinentes del Instituto.

7.1 Objetivo General:
“Proporcionar el Servicio Educativo de Calidad, mediante la implementacién de un Sistema
de Gestién de Calidad orientado a la satisfaccién de sus clientes Y a las necesidades y expectativas

de las partes interesadas”.

7.2 Objetivos de Procesos Estratégicos:

Proceso Objetivos de Calidad
Estratégico
Calidad Gestionar la calidad para lograr la satisfaccidn los requisitos del Estudiante,

los legales y reglamentarios, asi como las necesidades y expectativas de las

partes interesadas.

Planeacion Realizar la planeacién, programacién, presupuestacién, seguimiento \%
evaluacion de las acciones para lograr la satisfaccién de los requisitos del
Estudiante, los legales y reglamentarios, asi como las necesidades y

expectativas de las partes interesadas.

Académico Aplicar los planes y programas de estudio para la formacidn profesional del
Estudiante, con el propédsito de lograr la satisfaccion de los requisitos del
Estudiante, los legales y reglamentarios, asi como las necesidades y

expectativas de las partes interesadas.

Vinculacién Contribuir a la formacién integral del Estudiante a través de la gestion y
vinculacién con el sector productivo, a fin de lograr la satisfaccion de los
requisitos del Estudiante, los legales y reglamentarios, asi como las

necesidades y expectativas de las partes interesadas.

Administracién Determinar, proporcionar y priorizar los recursos necesarios para lograr la
de Recursos satisfaccién de los requisitos del Estudiante, los legales y Reglamentarios, asi

como las necesidades y expectativas de las partes interesadas.
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8. PROCESOS DEL SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD

El Proceso Educativo esta constituido por cinco procesos estratégicos, seis instructivos y
veintiséis procedimientos estructurados de la siguiente manera:

PROCESO PROCEDIMIENTOS QUE LO CONFORMAN
Elaboracién de PTA

Elaboracién de POA

Inscripcién de estudiantes.

Reinscripcién de estudiantes.

Gestidén del Curso

Integracién de Especialidades

Académico Operacion y Acreditacién de la Residencia Profesional
Acto de Recepcidén Profesional

Tramite de Titulo

Evaluacién Docente

Formacion y Actualizacién Docente y Profesional
Practicas de campo

Servicio Social

Visitas a Empresas

Promocién de actividades para la formacién integral
Atencion a usuarios del Centro de Informacion
Contratacién del Capital Humano

Formacién y Actualizacién del Capital Humano
Gestion del Ambiente Laboral

Administracién de los | Captacién de Ingresos Propios

Recursos Seleccidén y Evaluacién de Proveedores

Compras

Mantenimiento Preventivo y/o Correctivo de la Infraestructura y Equipo
Atencion a Usuarios en el Centro de Cémputo
Auditoria Interna

Auditoria de Servicios

Buzdn de Sugerencias y Mejora

Control de Informacién Documentada

Control de Salidas No Conformes

Requisicién de Accién Correctiva

Proyecto de Mejora ;

Realizacién de la Revision por la Direccién

Planeacion

Vinculacién

Calidad

La interrelacién de los procesos se muestra en el Anexo 5, Mapa e interaccién de Procesos,

en el cual se esquematiza cémo interactdan, en tanto que en el anexo 9 se definen las entradas y
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de cada procedimiento y quienes son las fuentes

cada procedimiento.

9. DESCRIPCION DEL SERVICIO EDUCATIVO

Se define al cliente como él (la) Estudiante y como producto al Servicio Educativo, el cual
comprende los siguientes compromisos del Instituto para dar cumplimiento a los requisitos del

cliente especificados en el Contrato con el Estudiante:

¢ Formacién Profesional.
a. Cumplir los contenidos de los planes y programas de estudio.
b. Fomentar la participacién en actividades académicas, culturales, civicas y deportivas, con

valor curricular definidos como actividades complementarias.

Este requisito se evalda con el Plan de Control de Salidas No conformes, para asegurar el
cumplimiento de los Programas de las Asignaturas del Plan de Estudios de cada carrera de
licenciatura. Se da seguimiento y se verifica a través de la entrega de instrumentacién didactica y
evaluacion al estudiante, se inspecciona en su seguimiento de avance programatico durante el
proceso y se valida al final con la constancia de liberacién de actividades frente a grupo en
cumplimiento de los requisitos. Asimismo, se fomenta la participacion en diferentes actividades
mediante la difusién de las convocatorias locales, regionales y nacionales de diversos concursos
académicos como el Evento Nacional Estudiantil de Ciencias (ENEC) y el de la Cumbre Nacional de
Desarrollo Tecnoldgico, Investigacion e Innovacién, actualmente denominado INNOVATECNM.

Las actividades culturales, civicas y deportivas, poseen un procedimiento para la Promocién
de actividades para la formacién integral el cual incluye: la planeacion de las actividades, la

realizacidn, verificacion, y seguimiento.

e Préactica Docente
a) Relacion Estudiante-Docente en el Aula.
b) Que el docente imparta las asignaturas de acuerdo con los Planes y Programas de
Estudio vigentes y las evalie de acuerdo con lo establecido en el Manual de

Lineamientos Académico-Administrativos del Tecnolégico Nacional de México, 2015
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Este requisito se evalta en Control de Salidas No conformes de cada procedimiento, donde el jefe
de departamento da seguimiento y verifica la catedra del docente y al programa de acreditacién
de la asignatura.
Se cuenta con un calendario semestral que muestra los periodos de desarrollo de los cursos, de
evaluacion docente, de aplicacién de exdmenes para los estudiantes y fechas de entrega de
calificaciones finales.

Las visitas a empresas y practicas de campo son parte de los planesy programas de estudio,
estas se coordinan entre el Departamento Académico y los Departamentos de Gestién Tecnoldgica
y Vinculacion y Mantenimiento y Equipo (Fomento Productivo) de acuerdo con el procedimiento

establecido.

e Atencién en ventanilla.
a. Proporcionar un servicio eficaz y eficiente por los departamentos recursos financieros y
servicios escolares, dentro de los horarios y periodos publicados para cada area.
b. Proporcionar informacién relacionada con el control escolar, servicios estudiantiles,

cuotas de los servicios y periodos de pago.

Estas actividades se evalGan a través de las auditorias de servicio y opiniones en el buzén de
sugerencias de mejora. Se da seguimiento en la revisién por la direccién en la gue se toman

decisiones e implementan acciones de mejora.

e Servicios Estudiantiles
a) Relacién Coordinador de Carrera- Estudiante
b) Proporcionar servicios estudiantiles a través de las coordinaciones de Carrera

dependientes de la Divisién de Estudios Profesionales (reinscripciones, cargas
académicas, residencias profesionales, convalidaciones, equivalencias, movilidad

estudiantil, traslado estudiantil y administracién de la reticula académica).

Las reinscripciones y las residencias profesionales se realizan con base al Manual de

Lineamientos Académico-Administrativos del Tecnolégico Nacional de México, 2015 y se les da
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seguimiento a traves de [os procedimientos correspondientes establecidos en el SGC. Estas
actividades se evallan a través de las auditorias de servicio y opiniones en el buzén de sugerencias

de mejoray en el Plan de Control de Salidas No conformes.

e Servicios de Apbyo
a) Servicio Social, centro de informacién, servicio de cémputo, cafeteria, laboratorios y
Autobus escolar
b) Realizar Servicio Social, acceso al servicio de cémputo y consultas bibliograficas. Estos
servicios estaran determinados por los Programas de Estudios y los recursos con que

cuente el Instituto.

El centro de informacién y el servicio de cémputo cuentan con horarios de atencién
publicados, proporcionan inforrhacién de los servicios ofrecidos, documentacién requerida y
requisitos de uso, aplicando las metodologias de catalogacion, registro y disposicién de
documentos y material bibliogréfico, asi como de software que se requiere para el desempefio de
sus actividades. Estas actividades se evalGan con las auditorias de servicios y con el buzén de
sugerencias de mejora y se da seguimiento en la revisién por la direccién en la que se toman
decisiones e implementan acciones de mejora.

En el Plan de Control de Salidas No Conformes, se encuentran los puntos de control y en él
estan definidas las especificaciones de calidad de cada procedimiento y la liberacién del producto

o servicio por la Autoridad Competente.
10. INFORMACION DOCUMENTADA DEL SGC

El Sistema de Gestién de la Calidad del Proceso Educativo esta conformado por el presente
Manual, 15 Anexos, 5 procesos, 26 procedimientos y 6 instructivos.

En el procedimiento de Control de Informacién documentada, se establece la estructura de
los procedimientos, su identificacién, los documentos normativos que lo originan, sus registros, su

representacién esquematica y los cambios de la dGltima versién.
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(documentos propios del SGC); en el ANEXO 7, se relaciona la Lista Maestra de Documentos de
Origen Externo (Normatividad y referencias aplicables); en tanto que en el ANEXO 8, se relaciona la

Lista maestra para el control de Informacién Documentada (Registros) del SGC.

1. ANEXOS

EI SGC cuenta con 15 Anexos los cuales se describen brevemente a continuacidn.

ANEXO

DESCRIPCION

Anexo 1 Organigrama del
Instituto  Tecnoldgico de
China

Se definen los puestos Directivos autorizados por el Tecnoldgico
Nacional de México de acuerdo con el Manual de Organizacién de
los Institutos Tecnoldgicos.

Anexo 2 Responsabilidad y
Autoridad del SGC

Se relacionan las responsabilidades y autoridad de acuerdo con
su nivel Jerdrquico del Organigrama, asi como las respectivas
responsabilidades y autoridades para atender los requisitos
relativos a la Norma ISO 9001:22015, entre ellos estan la
Coordinacién del SGC, Control de documentos, Auditor Lider y
Auditores Internos

Anexo 3 Matriz de

Responsabilidades

Aqui se delimitan las responsabilidades y participacién en los
diferentes procedimientos establecidos en el SGC, donde se
muestra quienes son los (las) responsables (R) y quiénes
participan (P) en cada procedimiento

Anexo 4 Plan Rector de
Calidad

Aqui se establecen los Indicadores de desempefio para cada
Procedimiento del Servicio Educativo, los cuales se evalGan de
manera semestral y anual en la Revisién por la Direccién

Anexo 5 Mapa e Interaccién
de Procesos

Aqui se esquematiza como interactlan los cinco procesos
establecidos en el SGC, se definen, ademas, cudles son las
entradas y salidas y quienes son los las fuentes de Entradas \%
guienes son los receptores de salida en cada proceso.

Anexo 6 Lista Maestra de
Documentos Internos

Aqui se enlistan todos los documentos del SGC que se han
establecido para ofrecer el servicio educativo, de acuerdo con Ia
Norma ISO 9001:2015.

Anexo 7 Lista Maestra de
Documentos de Origen
Externo

En este Anexo se relacionan todos los documentos legales y
reglamentarios que aplican a los requisitos del servicio educativo

de acuerdo con las Autoridades del Tecnolégico Nacional de
México

Anexo 8 Lista Maestra para
el Control de Informacién
Documentada

Aqui se relacionan todos los registros establecidos en los
procedimientos para llevar el seguimiento de las actividades
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definen las entradas y salidas de ca
procedimiento y quienes son las fuentes de Entradas Y quienes
son los receptores de salida en cada procedimiento.

oj

Anexo 10. Seguimiento vy
medicidn

En este apartado se define quienes son los responsables de
realizar las actividades y en qué fecha se deben realizar para el
seguimiento y medicién del SGC.

Anexo 11 Programa de | En este apartado se relacionan las actividades gue requieren ser

Comunicacién Interna y | comunicadas estableciéndose: el qué comunicar; quién

Externa comunica; a quién comunica; cémo comunica; cudndo comunica;
y con qué frecuencia.

Anexo 12 Matriz FODA | Se determinan las cuestiones internas y externas de la

institucional. organizacion que son pertinentes para su propésito y direccién

estratégica.

Anexo 13 Matriz general de
necesidades y expectativas
de partes interesadas.

Se determinan las partes interesadas que son pertinentes al SGC
Y sus necesidades y expectativas.

Anexo 14 Acciones
generales para abordar
oportunidades.

Se determinan las acciones

oportunidades.

institucionales para abordar

Anexo 15 Matriz de riesgos
institucional.

Se determinar las acciones generales para abordar riesgos.
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