TECNOLOGICO
NACIONAL DE MEXICO

Sistema Infegrado de Gestion

CALIDAD | AMBIENTAL |SEGURIDAD Y SALUD | ENERGIA
SO 9001:2015 SO 14001:2015 ISO 45001: 2018 SO 50001:2018




CONTENIDO

|. Presentacion del Manual
Il. Alcance del Sistema Integrado de Gestion
Ill. Mapa de Procesos
IV. Politica y Objetivos del SIG
a. Politica del Sistema Integrado de Gestion
b. Objetivos del Sistema Integrado de Gestion
V. Organizacion del Instituto Tecnoldgico
a. Organigrama General
b. Matriz de Responsabilidades

VI. Estructura de la documentacion del SIG

VII.Exclusiones

ITTAP-SIG-M-001 Toda copia en PAPEL es un “Documento No Controlado” a excepcion del original. Rev. 3



MANUAL DEL SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

°&°° Referencia:

5 ISO 9001:2015 43,4.4,5.2,75.1
‘3‘ 1ISO 14001:2015 43,44,52,75.1
v ISO 45001:2018 43,44,52,7.5.1

1ISO 50001:2018 43,44,52,75.1
NMX-R-025-SCFI-2015 5.3.3.45

Caodigo: ITTAP-SIG-M-001

Elaboro Revisé
Viviana del Carmen Dominguez Navarrete Carlos Alejandro Alfaro Gonzélez
Representante de Direccion ante el SIG Subdirector de Planeacion y
I.T. Tapachula Vinculacion
I. T. Tapachula
Aprobd

Estela Rivera Lopez
Directora
I. T. Tapachula

' Fecha de documentacién 21-octubre-2019
I Numero de Revision: 3

ITTAP-SIG-M-001 Toda copia en PAPEL es un “Documento No Controlado” a excepcion del original. Rev. 3



Manual del Sistema Integrado de Gestién C°9"9,°' ITTAP-SIG-M-001
- Revision: 3
> Referencia ala Norma
ISO 9001:2015 43,4.4,52,75.1
ISO 14001:2015 43,4.4,5.2,75.1 Pagina 1 de 21
1ISO 45001:2018 43,4.4,52,7.5.1
4.3,4.4,52,75.1
5.3.3.4.5

“\s'li tuyg,,

------------------

ISO 50001:2018
NMX-R-025-SCFI-2015

Cambios de esta version
Descripcion del cambio

Fecha de

v Integracion de los Sistemas de Gestion de la Calidad,

No. de

actualizaciéon

Ambiental, Energia.

revision

2017

11 — septiembre —

v' Actualizacioén de las versiones de las normas I1SO 9001:2008 a

ISO 9001:2015, ISO 14001:2004 a ISO 14001:2015.
v/ Cambio de la formula del Indicador del proceso estratégico de

planeacién en el Plan Rector del SIG.

02- agosto-2018

v' Cambio de la formula del Indicador del proceso estratégico

académico en el Plan Rector del SIG.
v' Agrega indicador de fomento a la lectura en el proceso
estratégico de vinculacién en el Plan Rector del SIG.

v' Actualizacion de la version de la norma ISO 50001:2011 a ISO

50001:2018.

v’ Integracion de la norma ISO 45001:2018 Sistema de Gestién de

21-octubre-2019

Seguridad y Salud en el Trabajo al Sistema Integrado de Gestién.
v' Agrega de indicador de potencia en los aspectos ambientales del

Plan Rector del SIG.

v' Agrega programa de Seguridad y Salud en el Trabajo al Plan

Rector de SIG.
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|I. PRESENTACION DEL MANUAL

El presente Manual refleja la conviccion del INSTITUTO TECNOLOGICO DE TAPACHULA
(INSTITUTO), para que el Sistema Integrado de Gestion (SIG) satisfaga las necesidades
de sus Estudiantes, Personal Docente y de Apoyo a la Educacién, Proveedores y partes
interesadas.

El INSTITUTO demuestra su capacidad para proporcionar un Servicio Educativo que
satisfaga los requerimientos de sus Estudiantes, a través de la aplicacion eficaz del Sistema
Integrado de Gestion, incluidos los procesos para su mejora continua, el aseguramiento de
la conformidad con los requisitos de las y los Estudiantes, la gestion ambiental y el uso de
la energia de conformidad con los requisitos legales y reglamentarios aplicables.

El INSTITUTO mantiene documentado su Sistema integrado de Gestion, de acuerdo a lo
descrito en el presente Manual, el cual es usado como medio para establecer, los
lineamientos internos bajo los cuales es controlada la prestacion del servicio educativo,
dando cumplimiento a los requisitos de las normas: 1SO 9001:2015 ISO 14001:2015 I1SO

45001:2018 1SO 50001:2018.
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Il. ALCANCE DEL SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

Alcance del Sistema Integrado de Gestion del Servicio Educativo

“Aplica a las actividades del Proceso Educativo comprendido desde la
inscripcion hasta la entrega del titulo y cédula profesional de licenciatura,
integrando a los procesos estratégicos, preservando la seguridad y salud en
el trabajo, la gestion ambiental y el uso de la energia, de conformidad con los
requisitos legales aplicables™.

El Sistema Integrado de Gestién esta conformado por:
e Sistema de Gestion de la Calidad
e Sistema de Gestion Ambiental
e Sistema de Gestion de la Energia
¢ Sistema de Gestion de seguridad y salud en el trabajo

La determinacién de las unidades y limites fisicos de la organizacién para los diferentes
Sistemas se mencionan a continuacion:
1. Sistema de Gestién de la Calidad
a. Area Académica
b. Area Administrativa
c. Areade Planeacion
d. Area de Vinculacion
2. Sistema de Gestion Ambiental
a. Area Académica (Laboratorios y Talleres)
b. Depto. de Mantenimiento y Equipo, Depto. de Servicios Materiales y
Servicios, Centro de Computo
3. Sistema de Gestion de la Energia
a. Edificios, pasillos y perimetros
b. Parque Vehicular
4. Sistema de Gestién de seguridad y salud en el trabajo
a. Personal docente

Se define al cliente como él(la) Estudiante y como servicio al Proceso Educativo, el cual

consiste en: “La prestacion de los servicios que el INSTITUTO ofrece para dar cumplimiento
a los requisitos del Estudiantado”, éstos son:
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1ISO 50001:2018
culturales y

FO

v

NMX-R-025-SCFI-2015
RMACION PROFESIONAL (Cumplimiento de Planes y Programas de Estudio)

Cumplir los contenidos de los planes y programas de estudio.
la participacion en actividades académicas,

v Fomentar
Este requisito se evalua en el Anexo 6. Plan de Calidad del Servicio Educativo, para

deportivas.

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
elaboracion de la planificacion de la gestion del curso, se inspecciona en su
seguimiento y evaluaciones durante el proceso y se valida al final con la liberaciéon
de actividades del docente en cumplimiento de los requisitos; asi mismo, se fomenta
la participacion en diferentes actividades mediante la difusion de las convocatorias

Evento Nacional de Ciencias

locales, regionales y nacionales de concursos:

Basicas y Evento Nacional Estudiantil de Innovacion Tecnoldgica.
Las actividades deportivas y culturales poseen un procedimiento para la Promocion
Cultural y Deportiva el cual incluye: la planeacion de las actividades, verificacion, y

seguimiento.

PRACTICA DOCENTE (Relacion Estudiante-Docente en el aula)
Que el(la) docente imparta las asignaturas de acuerdo a los Planes y
Programas de Estudio vigentes y las evalle de acuerdo a lo establecido en

[ ]
el Manual de lineamientos Académico-Administrativo del Tecnoldgico

v

Nacional de México, Octubre 2015.
Este requisito se evalta en el Anexo 6. Plan de Calidad del Servicio Educativo, el

jefe(a) de departamento académico correspondiente da seguimiento a la catedra

del docente y al programa de acreditacion de la asignatura en el formato para la
instrumentacion didactica. Se cuenta con un calendario semestral que muestra los
periodos de desarrollo de los cursos, de evaluacion del personal docente, de

aplicacion de examenes de segunda oportunidad para las y los estudiantes; asi
mismo, se cuenta con las fechas de entrega de calificaciones finales.
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ATENCION EN VENTANILLA (Servicios Escolares, Recursos Financieros)
Proporcionar servicio eficaz dentro de los horarios publicados para tal efecto.

Proporcionar informacion relacionada con el control escolar, servicios

estudiantiles, cuotas de los servicios y periodos de pago.

Los departamentos de Servicios Escolares y Recursos Financieros, cuentan con
horarios de servicio publicados, asi mismo proporcionan informacién de los servicios
ofrecidos, documentacién requerida y costos relacionados con los servicios; estas
actividades se evallan a travées de las auditorias de servicio y aportaciones al buzon
de quejas y sugerencias. Se da seguimiento en las revisiones por la direccion en la

gue se toman decisiones e implementan acciones de mejora.

la Division de Estudios Profesionales

SERVICIOS ESTUDIANTILES (Relacion Coordinador/a de Carrera-Estudiante)

v

Proporcionar asesoria y orientacion en Servicios Estudiantiles a través de las

Coordinaciones de Carrera de
(Reinscripciones, Residencias Profesionales y Orientacion del Plan de

Estudios).
Las reinscripciones y las residencias profesionales se realizan con base en el
Manual normativo Académico-Administrativo del Tecnoldgico Nacional de México,
los procedimientos

Octubre 2015; se les da seguimiento a través de
correspondientes establecidos en el SIG, estas actividades se evallan a través de
las auditorias de servicio y aportaciones al buzén de quejas y sugerencias y en el

Anexo 6. Plan de Calidad del Servicio Educativo.
SERVICIOS DE APOYO (Visitas a Empresas, Centro de Informacion y Servicio de

Cbomputo)
Realizar visitas a empresas, acceso al servicio de computo y consultas
bibliograficas. Estos servicios estaran determinados por los Programas de

v
Estudios y los recursos con que cuente el INSTITUTO.
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Las visitas a empresas son parte de los planes y programas de estudio, éstas se coordinan

entre el Departamento Académico, el Departamento de Gestién Tecnoldgica y Vinculacion
y el Departamento de Recursos Materiales y Servicios de acuerdo a lo establecido en el
procedimiento de Visitas a Empresas. El centro de informacion y el servicio de computo,
cuentan con horarios de atencion publicados, proporcionan informaciéon de los servicios
ofrecidos, documentacion requerida y requisitos de uso, aplicando las metodologias de
catalogacion, registro y disposicion de documentos y material bibliogréafico, asi como de
software que se requiere para el desempefio de sus actividades; estas actividades se
evallan con las auditorias de servicios y con el buzon de quejas y sugerencias y se da
seguimiento en la revision por la direccién en la que se toman decisiones e implementan

acciones de mejora.
Con base en la norma I1SO 9001:2015 se concluye que en la realizacién del servicio
educativo se cuenta con un proceso externo para el Registro de Titulo y Cédula Profesional,
este proceso externo, se realiza a través del Tecnolégico de Nacional de México instancia
de nivel superior del INSTITUTO, y se rige por los lineamientos del Manual de Servicios
Escolares del Tecnolégico Nacional de México, Manual de Lineamientos Académico-
Administrativos del Tecnol6gico Nacional de México. Planes de estudio para la formacion y

desarrollo de competencias profesionales. Octubre de 2015. en el apartado del SGC
Procedimiento para el Acto Protocolario para la Titulacién Integral. TecNM-AC-PO-006. Por
lo anterior el Gnico tipo y grado de control que se establece es el de la gestién y seguimiento

ante el Tecnolégico Nacional de México en los plazos establecidos para el registro, tramite
y entrega del Titulo y Cédula Profesional.

El Proceso Educativo esta constituido por cuatro procesos estratégicos y de los procesos
de administracion del sistema, los cuales son:

Estratégicos:
1. Académico

2. Planeacion
3. Vinculacion
4. Administracién de los Recursos
5. Seguridad y Salud en el Trabajo
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Administracion de sistema;

1. Integrado
2. Calidad
3. Ambiental
4. Energia

[ll. MAPA DE PRPCESO

La interrelacion de los procesos se muestra en el Mapa e interaccion de Procesos, en el
cual se esquematiza como interacttan:

MAPA DE PROCESOS DE SISTEMAS DE GESTION INTEGRADO
ﬂ’a‘fién -—/\—[ Politica & ‘ | At ] { St | Administracion del Sistema y

( =
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- Uso Eficiente
_ ¥
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Administracion de Recursos

Mantenimiento
[ = "'!"'e;,u }[ Compras }

| Evaluacion al | [ Quejas y |
Desempefio Sugerencias

\isitas a
Empresas

|
Gestion del Curso

Correctivo

Salida Mo Conforme

Requisitos del Estudiante y Partes Interesadas

Auditorias de
Senvicio

Rgcl‘ulﬂr_r[lergoly Ambiente Laboral Residencia
ePeeBr;::aI &l Promocién Cultural Profesional
) y Deportista
‘ - Cumplimiento Legal
G itacién de N y

Ingresos Propios

S Disefio de
. Titulacion

Compeiencia.
Formacién y Toms
de Gonciencia

Servicio Educativo, Satisfaccion Del
Estudiante Y Partes Interesadas
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Operacion del SIG
Particularidades de operacion del SIG en el INSTITUTO:

v' Las actividades de promocién deportiva, cultural y civica se ofrecen en funcién
de las posibilidades del INSTITUTO.

v' La evaluacion de proveedores se realiza de acuerdo a la oferta del mercado
regional.

v' Los servicios de laboratorios y talleres se realizan en funcién de lo establecido en
el INSTITUTO y a sus medios disponibles con el control de los aspectos
ambientales.

IV. PoOLITICA Y OBJETIVOS DEL SIG

La Direccion del Instituto establece, declara y asume el compromiso permanente con la
calidad, la seguridad y el respeto al medio ambiente en el desarrollo de sus actividades.

Por este motivo la Direccién ha implantado y mantenido un Sistema Integrado basado en el
Sistema de Gestion de la Calidad segun el modelo de la norma ISO 9001:2015, el Sistema
de Gestion Ambiental segun el modelo de la norma ISO 14001:2015, el Sistema de Gestién
de Seguridad y salud en el trabajo segun el modelo de ISO 45001:2018 el Sistema de
Gestién de la Energia segun el modelo de 1ISO 50001:2018, , el cual se mantiene en
constante actualizacion para la mejora continua, reflejado en el presente manual y los
procedimientos relacionados.

La filosofia basica del Instituto Tecnologico reside en ofrecer la maxima satisfaccién a sus
Clientes ejecutando sus trabajos con seguridad, con respeto al medio ambiente, con la

méaxima calidad y aplicando, siempre que sea posible, técnicas y métodos innovadores.

Nuestros compromisos se concretan en los siguientes principios establecidos:

ITTAP-SIG-M-001 Toda copia en PAPEL es un “Documento No Controlado” a excepcion del original. Rev. 3
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a. Politica del Sistema Integrado de Gestion

En el Instituto Tecnolégico de Tapachula estamos comprometidos en
impartir educacion integral que forme profesionistas competentes y con

valores, sustentada en:

v' Calidad: La optimizaciéon de los recursos y mejora continua de nuestros
v Ambiental: El respeto al medio ambiente mediante la prevencién de la

procesos.
v' Seguridad y Salud: la deteccién oportuna de los riegos y formando una

contaminacion.

cultura encaminada al autocuidado.
v' Energia: La mejora sostenida en el desempefio energético de las

actividades derivadas del servicio educativo.
Cumpliendo con la conformidad de los requisitos legales aplicables
suscritos y la mejora continua de los sistemas requeridos por las normas

ISO 9001:2015, ISO 14001:2015, 1SO 45001:2018 1SO 50001:2018.
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b. Objetivos del Sistema Integrado de Gestion

Los objetivos generales que se pretenden con la implantacion del Sistema Integrado de
Gestion en el Instituto Tecnoldgico son los siguientes:

Objetivos Especificos Objetivo General
Calidad Ambiental Energia Seguridad y Salud del SIG

Gestionar los | Realizar un | Mejorar la eficiencia | Gestionar la | Cumplir con los
planes y | consumo energética en todas | prevencién de la | requisitos de
programas de | eficiente de | las actividades, | seguridady salud en | nuestros clientes a
estudio para la | agua. usos y activos del | el centro de trabajo | través de acciones
formacion ITTAP, a través de que evidencien el
profesional del una cultura de compromiso con el
Estudiante. ahorro y uso desarrollo
Contribuir a la | Mejorar la | eficiente de la sustentable para
formacion integral | eficiencia energia  eléctrica, lograr la  mejora
de Estudiante a | energética. impulsando la continua en el
través de su concientizacion Servicio Educativo.
vinculacién con el entre  todo el
sector productivo, personal, las y los
la sociedad, la estudiantes y partes
cultura y el interesadas.
deporte.
Realizar la | Eficientar y
planeacion, fortalecer la
programacion, participacion en
Presupuestacioén, | el manejo
seguimiento y | integral de los
evaluacion de las | residuos
acciones para | generados por el
cumplir con los | ITTAP.
requisitos del
servicio.
Determinar y
proporcionar los
recursos
necesarios para
lograr la

conformidad con
los requisitos del
servicio educativo.
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V. ORGANIGRAMA

El organigrama del INSTITUTO se encuentra plasmado en el MANUAL DE
ORGANIZACION GENERAL DEL TECNOLOGICO NACIONAL DE MEXICO (DOF:
23/07/2014), y en el Figura 1 se encuentra el Organigrama de la Alta Direccion del SIG,
en la Figura 2 el Comité de Innovacién y Calidad, en la Figura 3 el Comité de Gestion
Ambiental, en la Figura 4 el Equipo de Gestién de la Energia.

Figura 1 Organigrama de la Alta Direccion del SIG

Director(a) del
ITTAP
Auvuditor(a) lider | ____________\____________ Representante de la Controlado(a) de
direccion documentos
- - Coordinadores{as) del
Equipo Auditor Sistema Integrado de Gestion
4{ Coordinador de Calidad |
4' Coordinador Ambiental ‘
Coordinador de Energia
Coordinador Seguridad
y Salud en el Trabajo
Subdirector(a) de Subdirector(a) Subdirector(a) de
Servicios Administrativos Academico Planeacion y vinculaciéon
Comité de calidad Comité dg Gestion Equipo de Ges'tic'm Comite de Segurida_d
Ambiental de la Energia y Salud en el Trabajo
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Figura 2 Comité del Sistema Integrado de Gestion

COMITE DEL SIG
{150 9001:2015, 150 14004:2015, 150 45001:2018, 150 50001:2018)

Subdirector(a) de

Subdirector{a) de
Planeacion y Vinculacion

Servicios Administrativos 2l UL e LSS
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ISO 50001:2018
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..................

Matriz de responsabilidades
del INSTITUTO, y a manera de complemento a éste en el Anexo 1 que definen la
responsabilidad y autoridad relativas al Sistema Integral de Gestidbn que no estan

contempladas en el manual de organizacién; asi mismo en la Tabla 2 y a manera de
complemento se establece la matriz de responsabilidades la cual contempla las areas o

Las funciones, responsabilidades y autoridad estan definidas en el Manual de Organizacion
departamentos responsables de cada uno de los procedimientos definidos en el SIG.

P. Participa
R. Responsable
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T ,‘E ITTAP-AM-PR-003 | Gestion de Residuos Peligrosos (RP) R|IP|P|R P P
§ % ITTAP-AM-PR-004 | Gestion de Residuos Sélidos Urbanos (RSU) P|P|R R P P
o 3 ITTAP-AM-PR-009 Respuesta ante Emergencias P|{P|R P P
ITTAP-SIG-PR-001 | Identificar Requisitos Legales Vigentes RIR|R|P [ R R

ITTAP-SIG-M-001

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

Rev. 3




Manual del Sistema Integrado de Gestion

Cadigo: ITTAP-SIG-M-001

Revisién: 3

»
%

Referencia a la Norma
1ISO 9001:2015
ol ISO 14001:2015
........ 1ISO 45001:2018
e 1ISO 50001:2018
NMX-R-025-SCFI-2015

“\slilu to

4.3,4.4,52,75.1
4.3,4.4,52,75.1
43,4.4,52,75.1
43,4.4,52,75.1
5.3.3.4.5

Pagina 3de 21

ITTAP-SIG-PR-002

Uso Eficiente y Racional de la Energia Eléctrica

ITTAP-SIG-PR-003

Competencia, Formacion y Toma de Conciencia

ITTAP-SIG-PR-004

Comunicacion

PROCESOS DE
ENERGIA

ITTAP-EN-PR-001

Diagndstico Energético

T (T|T| T
T |DW| 0|0

O |0V

T | 0[O0 |T

U |uw|o|To

ITTAP-SIG-M-001

Toda copia en PAPEL es un “Documento No Controlado” a excepcion del original. Rev. 3




Cadigo: ITTAP-SIG-M-001

Manual del Sistema Integrado de Gestidn

& Revisién: 3
$ Referencia ala Norma
= ISO 9001:2015 43,4.4,52,75.1
A 2 ISO 14001:2015 43,4.4,52,75.1 P4gina 1 de 21
ISO 45001:2018 43,44,52,7.5.1
e e— ISO 50001:2018 43,4.4,52,75.1

NMX-R-025-SCFI-2015 5.3.3.4.5

VI. ESTRUCTURA DE LA DOCUMENTACION

Manual del Sistemalntegrado de Gestidn (SIG)

El Manual del SIG es el documento base del sistema de gestion que describe la organizacién e
incluye la Politica y los Objetivos Generales del ITTAP, asi como su estructura documental.

Procedimientos

Son un tipo de documento, que explica cdmo se realizan los procesos generales, Institucionales y
exigidos por las diferentes normas. Pueden darse cuatro tipologias:

Calidad Ambiental @ Energia M Seguridad y Salud

e Procedimientos del Sistema Integrado con las Normas 1SO 9001:2015, ISO 14001:2015,
ISO 45001:2018 e ISO 50001:2018.

e Procedimientos Integrados de Norma ISO 9001:2015, ISO 14001:2015 e ISO 45001:2018.
¢ Procedimientos Integrados de Norma ISO 14001:2015 e ISO 45001:2018.
e Procedimientos Integrados de Norma ISO 14001:2015 e ISO 50001:2018
e Procedimientos no integrados especificos de cada una de las normas
Instrucciones de Trabajo (Instructivo de trabajo)

Son un tipo de documento que sin tener el formato de un procedimiento nos indica lo que se hace
en un proceso interno determinado.

Registros

Son los impresos una vez cumplimentados u otros documentos que proporcionan los resultados
obtenidos o las evidencias del cumplimiento con las diferentes exigencias de cada norma.
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VII. EXCLUSIONES

El ITTAP basa su Sistema Integrado de Gestién en las normas 1SO 9001:2015, ISO 14001:2015,
ISO 45001:2018 e ISO 50001:2018 y sus respectivos equivalentes nacionales.

De conformidad con los requisitos de la norma ISO 9001:2015 no se han determinado exclusiones

a dichos requisitos.
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