'%%é’% Facultad de Estudios Superiores

"= Acatlan

TALLERES Y LABORATORIOS DE
LICENCIATURA

GESTION DE LA CALIDAD

Manual de la Calidad
FESA GC MCO01

ELABORO: GESTION DE LA CALIDAD = 3 k

REVISO:

COORDINADOR DEL PROGRAMA -

DE INGENIERIA Ing. C
COORDINADOR DEL PROGRAMA
DE ARQUITECTURA
Arg. Mazeig] Alvarez Salgado \\
COORDINADORA DEL PROGRAMA 4
DE COMUNICACION /* 3

- Lic. Ariadnd. iribe ;;L(;,

§ 2 T
4 gL Y 7
@u’) tedan Pifa Pefez

COORDINADOR DEL PROGRAMA
DE DISENO GRAFICO

JEFE DE LA UNIDAD DE
TALLERES, LABORATORIOS Y
AUDIOVISUALES

’ir.'\.‘ul guilar

riinez Ramirez

e
I/’

Mira. Nora del Consuelo Goris Mayans

AUTORIZO: REPRESENTANTE DE LA
DIRECCION/ COORDINADORDE  ——
SERVICIOS ACADEMICOS

ii/llu Fi ";INI(I.

ALTA DIRECCION/ DIRECTORA

Fecha de Emisién: 2024.06.19

FESA GC P01 FO1.3



TALLERES Y LABORATORIOS DE LICENCIATURA
GESTION DE LA CALIDAD

ACATLAN Manual de la Calidad

Codigo: FESA GC MC01  Fecha de emision: 2024.06.19 Revision: 18 Seccion de 1SO 9001:2015 7.5

0. CONTENIDO
SECCION Y TITULO

TJ
>
@)

0. CONTENIDO

1. OBJETO Y CAMPO DE APLICACION

1.1 INTRODUCCION

2. REFERENCIAS NORMATIVAS

3. ABREVIATURAS, TERMINOS Y DEFINICIONES

3.1 ABREVIATURAS

3.2 TERMINOS Y DEFINICIONES

4.0 CONTEXTO DE LA ORGANIZACION

©O©| ©| 0| N[ N| N| o] o | N

4.1 COMPRENSION DE LA ORGANIZACION Y DE SU CONTEXTO

4.2 COMPRENSION DE LAS NECESIDADES Y EXPECTATIVAS DE LAS PARTES

INTERESADAS 10
4.3 DETERMINACION DEL ALCANCE DEL SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD 10
4.4 SISTEMAS DE GESTION DE LA CALIDAD Y SUS PROCESOS 11
5.0 LIDERAZGO 15
5.1 LIDERAZGO Y COMPROMISO 15
5.1.1 GENERALIDADES. ... ..ottt bt b nn et 15
5.1.2 ENFOQUE AL CLIENTE ...ttt e 16
5.2 POLITICA DE LA CALIDAD 18
5.2.1 ESTABLECIMIENTO DE LA POLITICA DE CALIDAD........ccovvereeeeeeeeeeeeveeresreereninean, 18
5.2.2 COMUNICACION DE LA POLITICA DE CALIDAD .......oovveieieeeeieeeeeseee e, 18
5.3 ROLES, RESPONSABILIDADES Y AUTORIDADES EN LA ORGANIZACION 18
6.0 PLANIFICACION 20
6.1 ACCIONES PARA ABORDAR RIESGOS Y OPORTUNIDADES 20
6.2 OBJETIVOS DE LA CALIDAD Y PLANIFICACION PARA LOGRARLOS 21
6.3 PLANIFICACION DE LOS CAMBIOS 22

Este documento es propiedad del Sistema de Gestion de la Calidad de los Talleres y Laboratorios de Licenciatura de la Facultad de Estudios Superiores Acatlan,
se prohibe la reproduccidn parcial o total sin la autorizacién correspondiente.

Péagina 2 de 47

FESA GC P01 F01.3



TALLERES Y LABORATORIOS DE LICENCIATURA
GESTION DE LA CALIDAD

LI\
ACATLAN Manual de la Calidad

Codigo: FESA GC MC01  Fecha de emision: 2024.06.19 Revision: 18 Seccion de 1SO 9001:2015 7.5

7.0 APOYO 22
7.1 RECURSOS 22
7.1.1 GENERALIDADES.........ctiitiititeese ettt bttt 22
T. 1.2 PERSONAS ...tttk e b h bR bbbt b et e bR 23
7.1.3 INFRAESTRUCTURA .. ...ttt et bbbttt 23
7.1.4 AMBIENTE DE TRABAJO PARA LA OPERACION DE LOS PROCESOS.........ccccoouee... 24
7.1.5 RECURSOS DE SEGUIMIENTO Y MEDICION........ccoeuiiiiirieiieiseistessssvrssse s 25
7.1.6 CONOCIMIENTO DE LA ORGANIZACION .......cooiviiiieieieiesise i s 25
7.2 COMPETENCIA 25
7.3 TOMA DE CONCIENCIA 26
7.4 COMUNICACION 26
7.5 INFORMACION DOCUMENTADA 26
8.0 OPERACION 27
8.1 PLANIFICACION Y CONTROL OPERACIONAL 27
8.2 REQUISITOS PARA EL SERVICIO 28
8.2.1 COMUNICACION CON EL CLIENTE .....coiiiieieieieie ettt 28
8.2.2 DETERMINACION DE LOS REQUISITOS PARA EL SERVICIO (DETERMINACION DE
LOS REQUISITOS DE EDUCACION) .....couiiiiiieieiieiesieie ettt 30
8.2.3 REVISION DE LOS REQUISITOS PARA EL SERVCIO........ccoooerirrersirerreiesereres e, 31
8.2.4 CAMBIOS EN LOS REQUISITOS PARA EL SERVICIO.......ccccooiiiiiiiiiee e 32
8.3 DISENO Y DESARROLLO DE LOS MANUALES DE PRACTICAS 32

8.4 CONTROL DE LOS PROCESOQOS, PRODUCTOS Y SERVICIOS SUMINISTRADOS

EXTERNAMENTE 32
8.4.1 GENERALIDADES..........oo ittt 32
8.5 PRODUCCION Y PROVISION DEL SERVICIO 33
8.5.1 CONTROL DE LA PRODUCCION Y DE LA PROVISION DEL SERVICIO..................... 33

Este documento es propiedad del Sistema de Gestion de la Calidad de los Talleres y Laboratorios de Licenciatura de la Facultad de Estudios Superiores Acatlan,
se prohibe la reproduccidn parcial o total sin la autorizacién correspondiente.

Péagina 3 de 47

FESA GC P01 F01.3



’{,:'gp'l_ﬂ Lu_ % =

F ﬁggﬂﬁj’, TALLERES Y LABORATORIOS DE LICENCIATURA

€ GESTION DE LA CALIDAD
YD
ACATLAN Manual de la Calidad

Codigo: FESA GC MC01  Fecha de emision: 2024.06.19 Revision: 18 Seccion de 1SO 9001:2015 7.5
8.5.2 IDENTIFICACION Y TRAZABILIDAD ......c.ooevereveeeeteeeee e sas s, 35
8.5.3 PROPIEDAD PERTENECIENTE A LOS CLIENTES O PROVEEDORES EXTERNOS ... 35
8.5.4 PRESERVACION........couiiiieieieiisteeteete sttt st sass s s st 36
8.5.5 ACTIVIDADES POSTERIORES A LA ENTREGA ..ottt 36
8.5.6 CONTROL DE CAMBIOS .......ooiiiiiieiiietr et 36
8.6 LIBERACIC')N, DEL SERVICIO DE IMPARTICION DE PRACTICAS EXPERIMENTALES
Y SESIONES TEORICO PRACTICAS 36
8.7 CONTROL DE LAS SALIDAS NO CONFORMES 36
9. EVALUACION DEL DESEMPENO 37
9.1 SEGUIMIENTO, MEDICION, ANALISIS Y EVALUACION 37
9.1.1 GENERALIDADES.........cooo ittt bbbttt bbbt 37
9.1.2 SATISFACCION DEL CLIENTE ....ooiuiteieeceee st sessietses st ses s sees e, 37
9.1.3 ANALISIS Y EVALUACION.......oeitititiieties st e sst ettt 38
9.2 AUDITORIA INTERNA 38
9.3 REVISION POR LA DIRECCION 38
9.3.1 GENERALIDADES.........cooiitiii ettt 39
9.3.2 ENTRADAS DE LA REVISION POR LA DIRECCION........cccoouriiirreriererisseseseses e, 39
9.3.3 SALIDAS DE LA REVISION POR LA DIRECCION .......cooiiiiiieieieeiesssese s, 40
10. MEJORA 40
10.1 GENERALIDADES 40
10.2 NO CONFORMIDAD Y ACCION CORRECTIVA 40
10.3 MEJORA CONTINUA 41
11.0 HISTORIAL DE CAMBIOS 42
12. HISTORIAL DE REVISIONES 47

Este documento es propiedad del Sistema de Gestion de la Calidad de los Talleres y Laboratorios de Licenciatura de la Facultad de Estudios Superiores Acatlan,
se prohibe la reproduccidn parcial o total sin la autorizacién correspondiente.

Péagina 4 de 47

FESA GC P01 F01.3



F &3 57 TALLERES Y LABORATORIOS DE LICENCIATURA
v GESTION DE LA CALIDAD

ACATLAN Manual de la Calidad

Codigo: FESA GC MC01  Fecha de emision: 2024.06.19 Revision: 18 Seccion de 1SO 9001:2015 7.5

1. OBJETO Y CAMPO DE APLICACION

Este manual de la calidad tiene como propdsito describir el Sistema de Gestion de la
Calidad (SGC) de los Talleres y Laboratorios de Licenciatura, de la Facultad de Estudios
Superiores Acatlan (FES Acatlan), basado en la norma ISO 9001:2015.

En el presente manual de la calidad se declara el alcance, la politica y objetivos del SGC
de los Talleres y Laboratorios de Licenciatura de la FES Acatlan.

1.1 INTRODUCCION

El Departamento de Talleres y Laboratorios dependiente de la Unidad de Talleres,
Laboratorios y Audiovisuales (UTLA), tiene como objetivo proporcionar el apoyo
técnico-administrativo, asi como la asesoria y préstamo de los servicios para la realizacion
de las préacticas académicas y sesiones tedrico - practicas previstas en los planes de estudio
de las diferentes Licenciaturas que se imparten en la Facultad.

Incluye al Programa de Ingenieria Civil en los Laboratorios de Ingenieria Civil: Fisica 'y
Quimica, Suelos, Hidraulica, Instalaciones, Resistencia de Materiales. Para los
Programas de Arquitectura e Ingenieria Civil en el Laboratorio de Topografia.

Asi como para los Programas de Comunicacién y Disefio Grafico en los Talleres
Multidisciplinarios de Licenciatura: Redaccion 1, Redaccion 2, Redaccién 3, Fotografia
Digital A, Fotografia Digital B, Radio 2 Audiovisuales y Fotografia Artistica, Television
2, Television 3, Multimedia 1, Multimedia 2, Multimedia 3 y a los organismos que asi lo
soliciten.

El Programa de Ingenieria Civil , tiene como objetivo formar profesionales con excelente
capacidad técnica y alto sentido de compromiso social, que desarrollen y den
mantenimiento a la infraestructura e industria civil nacional para el mejoramiento de la
calidad de vida de la poblacion, de tal manera que el Ingeniero Civil egresado de la FES
Acatlan realice obras de servicio colectivo, involucrandose en las etapas de desarrollo,
planeacion, disefio, construccion, operacion, y mantenimiento de obras de infraestructura
civil, tales como obras hidraulicas, sanitarias, comunicaciones y de servicios en general.

El Programa de Arquitectura, tiene como objetivo formar profesionales que conozcan la
antropometria, valores y comportamiento psicoldgico del hombre, que les permita, con
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base en el conocimiento de materiales y sistemas constructivos, resolver las necesidades
de alojamiento en las diversas actividades que determine la sociedad, de tal manera que
el Arquitecto egresado de la FES Acatlan sea el profesional que, con sentido humanista y
formacion interdisciplinaria, dirija su hacer a la satisfaccion de las necesidades del habitat
de la sociedad politica y civil, respondiendo a la realidad del contexto y circunstancia
historica en que vive, dominando la ciencia y la técnica para edificar los espacios que
crea, y administrando eficientemente los recursos que le confien.

El Programa de Comunicacion, tiene como objetivo formar profesionales en el campo de
la comunicacién para identificar, analizar y diagnosticar procesos de comunicacion, asi
como para disefiar, producir y evaluar productos comunicativos y liderar con estrategias
innovadoras, empleando un pensamiento critico, creativo e integrador, con un
compromiso ético y social.

El Programa de Disefio Gréafico, tiene como objetivo formar profesionales integros que se
inserten en la practica del Disefio Grafico, realizando cualquier actividad de comunicacion
visual.

Los Laboratorios de Ingenieria Civil y los Talleres Multidisciplinarios de Licenciatura se
encuentran ubicados en la Facultad de Estudios Superiores de Acatlan con domicilio en
Av. San Juan Totoltepec y Av. Alcanfores S/N, Col. Santa Cruz Acatlan, Municipio de
Naulcalpan de Juarez, Estado de México C.P. 53150, ver Anexo 1.

Mision

Impartir précticas en Talleres y Laboratorios con calidad, para la formacion integral de los
alumnos ajustandose a las asignaturas teoricas sefialadas en el plan de estudios de las
licenciaturas de Ingenieria Civil, Arquitectura, Comunicacién y Disefio Grafico
pertenecientes a la FES Acatlan de la UNAM para contribuir a la mejora continua del
proceso ensefianza aprendizaje.
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Vision

Consolidar con alto nivel académico la ensefianza de las practicas de Laboratorios o
sesiones tedrico - practicas de Talleres de tal forma que los alumnos egresados de
Ingenieria Civil, Arquitectura, Comunicacién y Disefio Grafico de la FES Acatlan se

distingan por su excelente desempefio profesional, capacidad de resolver problemas
nacionales e internacionales con liderazgo y vanguardia académica.

El Programa Académico en conjunto con sus profesores se encargan de la parte docente,
de acuerdo con el plan de estudios, para algunas asignaturas se tienen Laboratorios o
Talleres considerados como obligatorios.

La UTLA apoya a los Talleres y Laboratorios de Licenciatura, de acuerdo al semestre en
el que el alumno cursa (Ver Anexo 8 de este Manual).

La descripcion de los Talleres y Laboratorios se realiza en el Anexo 1 de este Manual.

2. REFERENCIAS NORMATIVAS

El sistema de gestion de la calidad de los Talleres y Laboratorios de Licenciatura de la FES
Acatlan fue elaborado en concordancia con las siguientes normas y documentos:

[1] 1SO 9000:2015 Sistemas de gestion de la calidad - Fundamentos y vocabulario

[2] ISO 9001:2015 Sistemas de gestion de la calidad — Requisitos

[3] ISO 19011:2018 Directrices para la auditoria de sistemas de gestion

[4] Ley Orgénica de la Universidad Nacional Auténoma de México

[5] Plan de estudios

[6] Estatuto del Personal Académico (EPA)

[7] Ley federal del trabajo

Notal: Estos documentos de referencia, son indispensables para la aplicacién de este manual
de la calidad.

3. ABREVIATURAS, TERMINOS Y DEFINICIONES
3.1 ABREVIATURAS

a) DTYL.: Departamento de Talleres y Laboratorios
b) EPA: Estatuto del personal académico de la Universidad Nacional Autdnoma de México

Este documento es propiedad del Sistema de Gestion de la Calidad de los Talleres y Laboratorios de Licenciatura de la Facultad de Estudios Superiores Acatlan,
se prohibe la reproduccidn parcial o total sin la autorizacién correspondiente.
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c)
d)

€)

f)
9)
h)
i)
)
K)
1)

FES ACATLAN: Facultad de Estudios Superiores Acatlan

FODA: Fortalezas, Oportunidades, Debilidades y Amenazas
PANDORA: Servicio de mantenimiento a equipo de computo y redes, proporcionado
por el Centro de Desarrollo Tecnoldgico (CEDETEC) de la FES Acatlan
PA: Programas Académicos

PAR: Programa de Arquitectura

PC: Programa de Comunicacion

PDG: Programa de Disefio Gréfico

PIC: Programa de Ingenieria Civil

SGC: Sistema de gestién de la calidad

SIC: Solicitud Interna de Compras

m) UNAM: Universidad Nacional Auténoma de México

n)

a)
b)
c)

d)

f)

9)

UTLA: Unidad de Talleres, Laboratorios y Audiovisuales

3.2 TERMINOS Y DEFINICIONES

Ambiente de trabajo: Conjunto de condiciones bajo el cual se realiza el trabajo. [*]
Alta direccion: Persona o grupo de personas que dirigen y controla una organizacion al
més alto nivel.[!

Auditoria: Proceso sistematico, independiente y documentado para obtener evidencias
objetivas y evaluarlas de manera objetiva con el fin de determinar el grado en el que se
cumplen los criterios de auditoria. [*!

Calidad: Grado en el que un conjunto de caracteristicas inherentes de un objeto cumple
con los requisitos. !

Cliente: persona u organizacion (3.2.1) que podria recibir o que recibe un producto
(3.7.6) 0 un servicio (3.7.7) destinado a esa persona u organizacion o requerido por ella.
(11 En el SGC de los Talleres y Laboratorios de Licenciatura de la FES Acatlan los
alumnos son clientes de los Programas Académicos; los profesores en el caso de la
Unidad de Talleres, Laboratorios y Audiovisuales.

Contexto de la Organizacion: Combinacion de cuestiones internas y externas que
pueden tener un efecto en el enfoque de la organizacion para el desarrollo y logro de los
objetivos. [

Informacion documentada: Informacion que una organizacion tiene que controlar y
mantener y el medio que la contiene. [

Este documento es propiedad del Sistema de Gestion de la Calidad de los Talleres y Laboratorios de Licenciatura de la Facultad de Estudios Superiores Acatlan,
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h) Manual de la calidad: Especificacion para el sistema de gestion de la calidad de una
organizacion.

1) Registro: Documento que presenta resultados obtenidos o proporciona evidencia de
actividades realizadas. ™

j) No conformidad: Incumplimiento de un requisito. ]

k) Obijetivo de la calidad: Objetivo relativo a la calidad. [!!

I) Parte interesada: Persona u organizacion que puede afectar, verse afectada o percibirse
como afectada por una decision o actividad. [

m) Plan de la calidad: Especificacion de los procedimientos y recursos asociados a aplicar,
cuando deben aplicarse y quién debe aplicarlos a un objeto especifico. [

n) Procedimiento: Forma especifica para llevar a cabo una actividad o un proceso. ™

0) Producto: Salida de una organizacion que puede producirse sin que se lleve a cabo
ninguna transaccion entre la organizacion y el cliente. [

p) Producto no conforme: Incumplimiento a un requisito que afecta la calidad de los
procesos o los productos.

q) Requisito: Necesidad o expectativa establecida, generalmente implicita u obligatoria. ™

r) Servicio: Salida de una organizacion con al menos una actividad, necesariamente
llevada a cabo entre la organizacion y el cliente. ™

s) Sistema de gestion de la calidad: Parte de un sistema de gestion relacionada con la
calidad. ™,

t) Riesgo: Efecto de la incertidumbre. [

u) Usuario:

4.0 CONTEXTO DE LA ORGANIZACION
4.1 COMPRENSION DE LA ORGANIZACION Y DE SU CONTEXTO

En el Sistema de Gestion de Calidad de los Talleres y Laboratorios de Licenciatura de la FES
Acatlan se han identificado y documentado los aspectos internos y externos que afectan a su
capacidad de lograr el resultado deseado dentro del Sistema de Gestion de Calidad y la
direccion estratégica (Plan de Desarrollo Institucional de la Facultad de Estudio Superiores
Acatlan UNAM) mediante el analisis de Fortalezas, Oportunidades, Debilidades y Amenazas
(FODA) Anexo 4 de este manual. Dicho analisis es revisado y actualizado anualmente en la
Revision por la direccién FESA GC P03, puede ser evaluado y modificado antes de este
periodo si se requiere.

Este documento es propiedad del Sistema de Gestion de la Calidad de los Talleres y Laboratorios de Licenciatura de la Facultad de Estudios Superiores Acatlan,
se prohibe la reproduccidn parcial o total sin la autorizacién correspondiente.
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4.2 COMPRENSION DE LAS NECESIDADES Y EXPECTATIVAS DE
LAS PARTES INTERESADAS

El comité del Sistema de Gestion de Calidad de los Talleres y Laboratorios de Licenciatura
determina:

a) Las partes interesadas pertinentes al SGC en el Anexo 5 de este manual.
b) Los requisitos de las partes interesadas pertinentes, asi como sus funciones son
determinados en el Anexo 5 de este manual.

El comité del Sistema de Gestion de Calidad de los Talleres y Laboratorios de Licenciatura
revisa y actualiza anualmente las partes interesadas, asi como sus requisitos en la Revision
por la direccion FESA GC P03.

4.3 DETERMINACION DEL ALCANCE DEL SISTEMA DE GESTION
DE LA CALIDAD

El comité del SGC de los Talleres y Laboratorios de Licenciatura determina los limites y
aplicacion de su sistema para establecer su alcance, por medio del presente manual de calidad.

Los alcances son los siguientes:

Alcance 1
Servicio de imparticion de practicas experimentales desde la planeacion de los grupos
hasta la imparticion de las mismas y la evaluacion del servicio en los Laboratorios de
Ingenieria Civil:

- Laboratorio de Fisica — Quimica

- Laboratorio de Hidraulica

- Laboratorio de Instalaciones

- Laboratorio de Resistencia de Materiales

- Laboratorio de Suelos

- Laboratorio de Topografia

El alcance 1 es aplicable a los Programas de Ingenieria Civil y Arquitectura, ver anexo 2 de
este Manual.

Este documento es propiedad del Sistema de Gestion de la Calidad de los Talleres y Laboratorios de Licenciatura de la Facultad de Estudios Superiores Acatlan,
se prohibe la reproduccidn parcial o total sin la autorizacién correspondiente.
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Alcance 2

Servicio de imparticion de sesiones tedrico — practicas desde la planeacion de los grupos
hasta la imparticion de las mismas y la evaluacién del servicio en los Talleres
Multidisciplinarios de Licenciatura:

- Taller de Audiovisuales y Fotografia Artistica
- Taller de Fotografia A
- Taller de Fotografia B
- Taller de Multimedia 1
- Taller de Multimedia 2
- Taller de Multimedia 3
- Taller de Radio 2

- Taller de Redaccién 1
- Taller de Redaccién 2
- Taller de Redaccion 3
- Taller de Televisién 2
- Taller de Television 3

El alcance 2 es aplicable a los Programas de Comunicacion y Disefio Grafico, ver anexo
2 de este Manual.

Lo constituyen los procesos documentados y representados en el modelo general del
sistema de gestion de la calidad de los Talleres y Laboratorios de Licenciatura de la FES
Acatlan.

El alcance 1 es el unico alcance certificado no incluyendo a los Programas de Arquitectura e
Ingenieria Civil en el Laboratorio de Topografia.

4.4 SISTEMAS DE GESTION DE LA CALIDAD Y SUS PROCESOS

4.4.1 En los Talleres y Laboratorios de Licenciatura se ha establecido y documentado un
sistema de gestion de la calidad basado en la norma ISO 9001:2015, el cual se mantiene dia

Este documento es propiedad del Sistema de Gestion de la Calidad de los Talleres y Laboratorios de Licenciatura de la Facultad de Estudios Superiores Acatlan,
se prohibe la reproduccidn parcial o total sin la autorizacién correspondiente.
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a dia con el propdsito de mejorar continuamente la eficacia de los Talleres y Laboratorios.
La Alta Direccion del SGC ha determinado como proceso de realizacion el servicio de
imparticion de précticas en los Laboratorios de Ingenieria Civil y sesiones tedrico — practicas
en los Talleres Multidisciplinarios de Licenciatura de la FES Acatlan.

Se han identificado los procesos involucrados en los servicios mencionados en el punto 4.3
de este manual de la calidad y en el Modelo General del sistema de gestidn de la calidad, asi
como la secuencia e interaccion de los mismos, por lo que se ha:

a) Identificado las entradas y salidas de cada uno de los procesos como se muestra en la
figura 1.
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Fig. 1 Descripcion del modelo de procesos y su interaccion de los Talleres y Laboratorios

b)

c)

d)

f)

9)

442

de Licenciatura de la FES Acatlan.

Disefiado y desarrollado los planes de estudio;

Establecido en los procedimientos respectivos, los criterios y métodos necesarios para
asegurar que la operacion y control de los procesos educativos y de los servicios de
apoyo sean eficaces (ver “Plan de la calidad” FESA GC PCO01 y “Lista maestra
de documentos” FESA GC P01 F05).

Establecido los lineamientos para asegurar la disponibilidad de los recursos, asi como
otorgar la informacion necesaria para apoyar la operacion y el seguimiento a los
procesos, de acuerdo al punto 7 de este manual, basado en el Plan de desarrollo
institucional de la administracion vigente de la FES Acatlan.

Definido la estructura organizacional en el “Organigrama” del Anexo 2, de este
manual y se ha comunicado las responsabilidades y autoridades del personal de
Talleres y Laboratorios, con el “Perfil de puestos” FESA GC P04 F01, asi como la
estructura del SGC.

Identificado y abordado los riesgos y oportunidades mediante el analisis FODA
“Contexto de la organizacién” Anexo 4 de este manual y el “Procedimiento para
abordar riesgos y oportunidades” FESA GC P10.

Evaluado los procesos e implementado los cambios necesarios para lograr el
cumplimiento de los objetivos. Se han implementado las acciones necesarias para
alcanzar los resultados planificados en el SGC, mediante el cumplimiento de: la
politica de la calidad, los objetivos de la calidad, los indicadores (Anexo 3),
realizando auditorias internas, (FESA GC P06), la revision por la direccion
(FESA GC P03) y la atencion a clientes y quejas (FESA GC P05), para mantener
la mejora continua de los servicios, procesos y del SGC (FESA GC P09).

En el Sistema de Gestion de Calidad de Talleres y Laboratorios de Licenciatura

Este documento es propiedad del Sistema de Gestion de la Calidad de los Talleres y Laboratorios de Licenciatura de la Facultad de Estudios Superiores Acatlan,
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a) Se mantiene y se conserva un sistema documental para apoyar la operacion de los procesos
el cual incluye:

e La politica y los objetivos de la calidad, establecidos en los puntos 5.2 y 6.2
respectivamente de este manual.

e El presente “Manual de la Calidad” FESA GC MC01, basado en la norma ISO
9001:2015. Dicho manual de la calidad incluye:

» El alcance del SGC, documentado en el punto 4.3 de este manual.

» La referencia a los procedimientos documentados para el SGC, también
registrados en la “Lista maestra de documentos” FESA GC P01 F05.

» Una descripcion de la interaccion de los procesos del SGC descritos en este
Manual de la calidad y el “Plan de la calidad” FESA GC PCO01.

e Los procedimientos documentados con la finalidad de dar cumplimiento a la norma
ISO 9001:2015, los cuales son: “Elaboracién y Control de documentos” FESA
GC P01, “Control de registros” FESA GC P02, “Control de servicio no
conforme” FESA GC P07, “Auditorias internas” FESA GC P06, “Acciones
correctivas” FESA GC P08 y “Acciones de mejora” FESA GC P09, “Abordar
riesgos y oportunidades” FESA GC P10.

Adicionalmente se tienen documentados procedimientos:

UTLA: Procedimientos aplicables a la Unidad de Talleres Laboratorios y Audiovisuales.
PAL.: Procedimientos Académicos de Laboratorios aplicables a los Programas de Ingenieria
Civil y Arquitectura.

PAT: Procedimientos Académicos de Talleres aplicables a los Programas de Comunicacion
y Disefio Gréfico.

Los documentos, incluidos los registros, son necesarios para asegurarse de la eficaz
planificacion, operacion y control de sus procesos educativos (Ver “Lista maestra de
documentos” FESA GC P01 F05 y “Lista maestra de registros” FESA GC P02 F01).

Este documento es propiedad del Sistema de Gestion de la Calidad de los Talleres y Laboratorios de Licenciatura de la Facultad de Estudios Superiores Acatlan,
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5.0 LIDERAZGO
5.1 LIDERAZGO Y COMPROMISO
5.1.1 GENERALIDADES

La Alta Direccion del SGC de los Talleres y Laboratorios de Licenciatura demuestra
liderazgo y compromiso, estd activamente involucrada en el desarrollo, implementacion,
mantenimiento y mejora continua de la eficacia del SGC, mediante las siguientes actividades:

a) Asume su responsabilidad y obligacion de rendir cuentas con relacion a la eficacia
del SGC a traveés de la evaluacion del desempefio del SGC, mediante la “Revision
por la Direccion” FESA GC P03;

b) Establece la politica y los objetivos de calidad del SGC congruentes con el contexto
de la organizacion y el Plan de Desarrollo Institucional de la FES Acatlan;

c) Asegura la integracion de los requisitos del SGC con los procesos de los Talleres y
Laboratorios de Licenciatura de la FES Acatlan mediante la revision anual del
Manual de la Calidad FESA GC MCO01, Plan de Calidad FESA GC PCO0l y
Procedimientos;

d) Promueve que los requisitos del SGC estan integrados en el servicio que se imparte,
el pensamiento basado en riesgos y el enfoque a procesos, mediante la identificacion
y documentacién de procesos del SGC (Procedimientos) y los riesgos asociados a la
imparticion del servicio de sesiones practicas experimentales y sesiones tedrico -
practicas “Procedimiento para abordar riesgos y oportunidades FESA GC
P10”. La Alta Direccion sensibiliza a los integrantes del SGC para hacer uso de la
documentacion;

e) Aseguray gestiona la disponibilidad de los recursos (ver punto 7 de este manual);

f)  Comunica a los integrantes del SGC la importancia de mantener una gestion de
calidad eficaz y conforme con los requisitos del SGC, superando las expectativas de
los clientes bajo la mejora continua;

g) Asegura que el SGC logre los resultados previstos mediante la revision de los
Indicadores Anexo 3 de este manual y la “Revision por la Direccion” FESA GC
PO3;

h) Se compromete a dirigir y apoyar a los integrantes del SGC para contribuir a la
eficacia del Sistema, establece los lineamientos para que, mediante la capacitacion
se asegure la competencia técnica del personal y lograr los objetivos del SGC (Ver

Este documento es propiedad del Sistema de Gestion de la Calidad de los Talleres y Laboratorios de Licenciatura de la Facultad de Estudios Superiores Acatlan,
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“Procedimiento para la Capacitacion y competencia del personal” FESA GC
P04);

1) Promueve la mejora continua del SGC (Ver el punto 10.3 de este manual y el
“Procedimiento para las acciones de mejora” FESA GC P09);

J)  Apoya otros roles pertinentes de la direccion para demostrar su liderazgo en la forma
en la que aplique en sus areas de su responsabilidad. Informa a los integrantes del
SGC laimportancia de trabajar bajo la Ley Organica de la UNAM y la normatividad
aplicable a los Talleres y Laboratorios de Licenciatura de la FES Acatlan.

La Alta Direccién se compromete y asiste a las reuniones de calidad, asi como a las revisiones
por la direccion.

5.1.2 ENFOQUE AL CLIENTE
En el Sistema de Gestion de la Calidad hay dos clientes:

e Los alumnos son los clientes de los Programas Académicos.
e Los profesores son los clientes de la Unidad de Talleres, Laboratorios y
Audiovisuales.

a) La Alta Direccion se asegura de que se determinen, comprendan y cumplan los
requisitos de los clientes legales y reglamentarios.

La Alta Direccion asegura los recursos necesarios para el aprendizaje del alumno durante la
imparticién de practicas de Talleres y Laboratorios acordes a los manuales de practicas,
planes y programas de estudio de los Programas de Ingenieria Civil, Arquitectura,
Comunicacion y Disefio Gréfico.

Los requisitos de aprendizaje del estudiante son determinados por los Comités y Consejos
correspondientes, como se indica en el “Procedimiento para el desarrollo de los manuales
de practicas” FESA PAL P05 y “Procedimiento para el desarrollo de los manuales de
practicas” FESA PAT P05, mediante la integracion de los requisitos de acreditacion,
sociedades profesionales, comunidades y otras partes interesadas en los requisitos
curriculares que incluyen los resultados de aprendizaje y los indicadores de desempefio
especificos.

Este documento es propiedad del Sistema de Gestion de la Calidad de los Talleres y Laboratorios de Licenciatura de la Facultad de Estudios Superiores Acatlan,

se prohibe la reproduccidn parcial o total sin la autorizacién correspondiente.

Péagina 16 de 47

FESA GC P01 F01.3



TALLERES Y LABORATORIOS DE LICENCIATURA
GESTION DE LA CALIDAD

o
ACATLAN Manual de la Calidad

Codigo: FESA GC MC01  Fecha de emision: 2024.06.19 Revision: 18 Seccion de 1SO 9001:2015 7.5

El Comité de gestion de la calidad se asegura del cumplimiento de los requisitos de
aprendizaje del estudiante por medio de la revision continua de que las practicas y sesiones
tedrico — practicas donde aplique, para que se lleven a cabo en forma, asimismo se aplican
los “Procedimiento para la atencion a clientes y quejas” FESA GC P05, “Procedimiento
para la evaluacion del proceso ensefianza aprendizaje y seguimiento del alumno” FESA
PAL P07, Procedimiento para la evaluacién del proceso ensefianza aprendizaje y
seguimiento del alumno” FESA PAT P07 y “Procedimiento para la evaluacion del
servicio de apoyo” FESA UTLA P06, con el propésito de asegurar que se cumple con el
objetivo de aumentar la satisfaccion de los alumnos (ver 8.2 y 9.1.2 de este manual).

Los recursos que se incluyen son: las instalaciones, equipo, material suficiente en buen estado
(donde aplique); profesorado, personal de apoyo, técnicos y laboratoristas, para que los
alumnos puedan desarrollar las habilidades en la operacién de equipos e instrumentos en la
ejecucion de las practicas.

a) Se determinan y se consideran los riesgos y oportunidades que pueden afectar a la
conformidad del servicio y a la capacidad de aumentar la satisfaccion del cliente,
mediante el “Contexto de la organizacion” Anexo 4 de este Manual y el
“Procedimiento para abordar riesgos y oportunidades FESA GC P10”.

b) Se mantiene el enfoque en el aumento de la satisfaccion del cliente, a través de la
mejora continua (Ver el punto 10.3 de este manual y el “Procedimiento para las
acciones de mejora” FESA GC P09).

La Alta Direccion asegura los recursos necesarios para el profesor durante la imparticion de
sesiones practicas o tedrico -practicas de Talleres o Laboratorios, los recursos que se incluyen
son: las instalaciones, equipo, material (donde aplique); personal de apoyo, técnicos y/o
laboratoristas.

Este documento es propiedad del Sistema de Gestion de la Calidad de los Talleres y Laboratorios de Licenciatura de la Facultad de Estudios Superiores Acatlan,
se prohibe la reproduccidn parcial o total sin la autorizacién correspondiente.
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5.2 POLITICA DE LA CALIDAD
5.2.1 ESTABLECIMIENTO DE LA POLITICA DE CALIDAD
La Alta Direccion ha definido la siguiente Politica de la calidad:

El personal académico y administrativo de las licenciaturas de Ingenieria Civil,
Arquitectura, Comunicaciony Disefio Grafico se comprometen, con apego a la
normatividad vigente, a impartir sesiones practicas con calidad y alto nivel
académico, ajustandose a los cursos tedricos para consolidar la formacién integral
de los alumnos y mantener la mejora continua del sistema de gestion de la calidad.

La politica de la calidad es revisada al menos una vez cada doce meses, durante la revision
por la Direccion, y su control de cambios queda registrado en el “Informe de revisién por
la Direccion”, FESA GC P03 F02.

5.2.2 COMUNICACION DE LA POLITICA DE CALIDAD

La politica de calidad esta disponible en el presente manual de la calidad y es difundida en
reuniones de calidad y formacion, quedando evidencia de ello, en listas de capacitacion para
los integrantes del SGC, profesores, personal de apoyo y laboratoristas. Mientras que para
los alumnos y partes interesadas se dara a conocer publicandola en los Talleres y Laboratorios
donde se imparten las practicas a través de la pantalla, posters y tripticos.

53 ROLES, RESPONSABILIDADES Y AUTORIDADES EN LA
ORGANIZACION

La Alta Direccion es la Directora de la FES Acatlan, quien ha definido la estructura
organizacional en el “Organigrama” del Anexo 2, de este manual y ha comunicado las

responsabilidades y autoridades del personal del Taller o Laboratorio, con el “Perfil de
puestos” FESA GC P04 F01, asi como la estructura del SGC.

La Alta Direccion nombré como su representante al Coordinador de Servicios Académicos
quien tiene la responsabilidad y autoridad para:

a) Asegurar que el sistema de gestion de la calidad sea conforme con los requisitos que
se establecen en la norma ISO 9001:2015.
b) Asegurar que los procesos estan generando y proporcionando las salidas previstas.

Este documento es propiedad del Sistema de Gestion de la Calidad de los Talleres y Laboratorios de Licenciatura de la Facultad de Estudios Superiores Acatlan,
se prohibe la reproduccidn parcial o total sin la autorizacién correspondiente.
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c) Informar, en particular a la Alta Direccion sobre el desempefio del sistema de gestion
de la calidad y sobre las oportunidades de mejora.

d) Asegurar que se promueve el enfoque al cliente en toda la organizacion.

e) Asegurarse de que la integridad del sistema de gestion de calidad se mantiene cuando
se planifican e implementan cambios en el sistema de gestion de calidad.

El Coordinador de Servicios Académicos quién por instrucciones expresas de la Direccion,
integro el Comité de gestion de la calidad, que esta conformado de la siguiente manera:

e Alta Direccion

e Representante de la Direccion

e Responsable del Sistema de Gestion de la Calidad

Integrantes por parte del Programa Académico

e Jefe de Division

e Coordinador del Programa

Integrantes por parte de la Unidad de Talleres, Laboratorios y Audiovisuales:
o Jefe de la Unidad de Talleres, Laboratorios y Audiovisuales

En las reuniones del Comité de Gestion de la Calidad, deberan estar presentes por lo menos
el Responsable del Sistema de Gestion de la Calidad, un integrante por parte del Programa
Académico, y un integrante por parte de la Unidad de Talleres, Laboratorios y Audiovisuales.

Ademas del Comité de Gestion de la Calidad, se integran los Subcomités Divisionales de
Gestion de la Calidad con el propoésito de mejorar la comunicacion, este Subcomité estan
conformado de la siguiente manera:

Subcomité de Gestion de la Calidad de la Division por Programas Académicos:

e Responsable del Sistema de Gestion de la Calidad
e Jefe de Division del Programa Académico
Integrantes por parte del Programa Académico:

e Coordinador del Programa

e Jefes de Seccion

e Secretario Técnico

Este documento es propiedad del Sistema de Gestion de la Calidad de los Talleres y Laboratorios de Licenciatura de la Facultad de Estudios Superiores Acatlan,
se prohibe la reproduccidn parcial o total sin la autorizacién correspondiente.
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Integrantes por parte de la Unidad de Talleres, Laboratorios y Audiovisuales:
o Jefe de la Unidad de Talleres, Laboratorios y Audiovisuales
e Jefe de Departamento de Talleres y Laboratorios

En las reuniones del Subcomité Divisional de Gestion de la Calidad, deberan estar presentes
por lo menos el Responsable del Sistema de Gestion de la Calidad, un integrante del
Programa Académico y un integrante de la Unidad de Talleres, Laboratorios y Audiovisuales.

Responsabilidades del Comité y Subcomité Divisional de Gestion de la Calidad.
Comité de Gestion de la Calidad:

a) Actualizar y monitorear el cumplimiento de la politica y los objetivos de la calidad.
b) Realizar las revisiones por la Direccion (FESA GC P03).
c) Asegurar y gestionar la disponibilidad de recursos (ver punto 7 de este manual).

Subcomité Divisional de Gestion de la Calidad:

a) Comunicar a todos los miembros de los Talleres y Laboratorios de Licenciatura, la
importancia de satisfacer los requisitos de los clientes, establecidos en el
procedimiento “Atencién a clientes y quejas” FESA GC P05 vy la politica de la
calidad.

b) Monitorear el cumplimiento de la politica y los objetivos de la calidad.

c) Monitorear los indicadores del Desempefio del SGC.

6.0 PLANIFICACION
6.1 ACCIONES PARA ABORDAR RIESGOS Y OPORTUNIDADES

6.1.1 Para planear el SGC de los Talleres y Laboratorios de Licenciatura se contemplo el
contexto de la organizacién utilizando como herramienta el analisis FODA como se describe
en el apartado 4.1 y Anexo 4 de este manual. También se tomoO en consideracion las
necesidades y expectativas de las partes interesadas como se describe el apartado 4.2 y Anexo
5 de este manual y se determinan los riesgos y oportunidades como se menciona en el
Procedimiento FESA GC P10 con el fin de:

Este documento es propiedad del Sistema de Gestion de la Calidad de los Talleres y Laboratorios de Licenciatura de la Facultad de Estudios Superiores Acatlan,
se prohibe la reproduccidn parcial o total sin la autorizacién correspondiente.
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a) Cumplir con los requisitos de la norma ISO 9001:2015 para asegurar que el Sistema
de Gestion de Calidad puede alcanzar el resultado pretendido.

b) Lograr de manera consistente la conformidad del servicio y satisfaccion del cliente.

c) Planificar, integrar y poner en practica las acciones en sus procesos del sistema para
hacer frente a estos riesgos y oportunidades, y evaluar la eficacia de estas acciones.
Las medidas adoptadas para hacer frente a los riesgos y las oportunidades seran
proporcionales a los efectos potenciales sobre de la conformidad del servicio y la
satisfaccion del cliente. Las medidas adoptadas para cada riesgo ayudaran a prevenir
o reducir efectos no deseados para el Sistema de Gestion de la Calidad.

d) Mediante la evaluacion de riesgos también se pretende incrementar la mejora
continua.
6.1.2 EL COMITE DE GESTION DE LA CALIDAD:

Planifica, integra, implementa y evalla la eficacia de las acciones para abordar los riesgos y
oportunidades del SGC FESA GC P10.

6.2 OBJETIVOS DE LA CALIDAD Y PLANIFICACION PARA
LOGRARLQOS

La Alta Direccion y el Comité de Gestion de la Calidad han establecido objetivos de la
calidad, coherentes con la politica de la calidad documentada en el numeral 5.2 de éste
manual, adicionalmente, para los objetivos de la calidad se han establecido indicadores
(Anexo 3), de acuerdo a las funciones de los Laboratorios de Ingenieria Civil de la FES
Acatlan.

Los objetivos de la calidad son los siguientes:

1. Lograr una eficiencia aprobatoria de por lo menos el 70% por Taller o Laboratorio.

2. Lograr un desempefio minimo del 90%, en la imparticion de sesiones practicas. Este
objetivo es aplicable al Programa de Ingenieria Civil en los Laboratorios de Suelos,
Fisica — Quimica, Resistencia de Materiales. Hidraulica e Instalaciones.

Lograr un desempefio minimo del 70%, en la imparticion de sesiones précticas o
tedrico - practicas. Este objetivo es aplicable a Programa de Ingenieria Civil y
Arquitectura en el Laboratorio de Topografia. Asi como, a los Programas de
Comunicacion y Disefio Gréafico en los Talleres Multidisciplinarios de Licenciatura.

Este documento es propiedad del Sistema de Gestion de la Calidad de los Talleres y Laboratorios de Licenciatura de la Facultad de Estudios Superiores Acatlan,
se prohibe la reproduccidn parcial o total sin la autorizacién correspondiente.
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3. Obtener por lo menos un 70% de satisfaccion de los clientes (alumnos en el caso de
los programas académicos; profesores en el caso de la unidad de Talleres,
Laboratorios y Audiovisuales).

4. Realizar la imparticion de sesiones practicas con un sistema de gestion de la calidad
certificado bajo la Norma 1SO 9001:2015.

El correcto cumplimiento de los objetivos de la calidad es verificado por el Comité de gestion
de la calidad por medio del seguimiento de los indicadores, en el tiempo establecido en el
Anexo 3, mismos que son revisados por la Alta Direccion por lo menos cada doce meses,
quedando registro de ello en el “Informe de revision por la Direccion” FESA GC P03
FO2.

6.3 PLANIFICACION DE LOS CAMBIOS

La Alta direccidn y el Comité de gestion de la calidad se aseguran de planificar los cambios
a través de:

a) Evaluar el propdsito de los cambios e identificar las posibles consecuencias.

b) La estructura de la documentacion del SGC, se ha disefiado de tal manera que en
cualquier momento que se deseen realizar cambios importantes como ampliacion o
reduccion de procedimientos, mantiene su integridad (FESA GC P01). Se revisara la
integridad del Sistema de Gestion de Calidad.

c) Ladisponibilidad de recursos.

d) La asignacion y reasignacion de responsabilidades y autoridades

Se han documentado los cambios que puedan afectar la integridad del Sistema de Gestidn de
Calidad en el “Plan de la calidad” FESA GC PC01”.
7.0 APOYO
7.1 RECURSOS
7.1.1 GENERALIDADES

La Alta Direccion establece y proporciona los recursos necesarios para implementar,
mantener y mejorar el Sistema de Gestién de Calidad. Apoyando al logro de la ensefianza
eficaz, para lo cual considera:

Este documento es propiedad del Sistema de Gestion de la Calidad de los Talleres y Laboratorios de Licenciatura de la Facultad de Estudios Superiores Acatlan,
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a) ldentificar los recursos necesarios, y realizar una planificacion para la adquisicion de
los recursos a corto, mediano y largo plazo, segun las necesidades de los Talleres y
Laboratorios (FESA UTLA PO04). Verifica que los recursos entregados para la
realizacion de las practicas o sesiones tedrico - practicas sean adecuados y aptos para
Su Uso.

b) Los procesos externos, su tipo y grado de control, documentados en el Anexo 6 de
este Manual.

7.1.2 PERSONAS

En SGC de los Talleres y Laboratorios de Licenciatura se asegura que los docentes que
imparten catedra, cuenten con la competencia, formacion y sensibilizacién necesaria segun
lo indicado en el Estatuto del Personal Académico de la UNAM (cuya version vigente puede
consultarse en http://dgapa.unam.mx/html/normatividad/epa.html), el contrato colectivo y en
cada “Perfil de puesto” FESA GC P04 FO1.

El personal de base es el que proporciona los equipos y/o materiales a alumnos y profesores
para la realizacion de las précticas o sesiones tedrico practicas, y las actividades que efectian
no impactan en la calidad de las précticas experimentales o sesiones tedrico - practicas; se
les considera competente con base en lo estipulado en el Contrato colectivo de trabajo entre
la UNAM y el STUNAM, asi como en cada “Perfil del puesto” FESA GC P04 F01.

Los Prestadores de Servicio y Asistentes de Procesos proporcionan los equipos y/o materiales
a alumnos y profesores para la realizacion de las practicas o sesiones tedrico préacticas, y las
actividades que efectian no impactan en la calidad de las practicas experimentales o sesiones
tedrico — practicas.

7.1.3 INFRAESTRUCTURA

En los Talleres y Laboratorios de Licenciatura se proporciona y mantiene la infraestructura
necesaria para lograr la conformidad con los requisitos del servicio de imparticion de
practicas o sesiones teorico practicas con el apoyo del “Procedimiento para el
mantenimiento de equipo e infraestructura” FESA UTLA P02, “Procedimiento para el
control de inventarios” FESA UTLA P04 y “Procedimiento para el orden y la limpieza
de los Talleres y Laboratorios” FESA UTLA P11.

La infraestructura incluye:
a) Espacio de trabajo y servicios generales asociados

Este documento es propiedad del Sistema de Gestion de la Calidad de los Talleres y Laboratorios de Licenciatura de la Facultad de Estudios Superiores Acatlan,
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b) Equipo necesario y suficiente para la realizacion de las précticas y las sesiones
tedrico - practicas programadas

c) Servicios de apoyo tales como sistemas de comunicacion e informacion

d) Mantenimiento de las computadoras utilizadas por los estudiantes.

7.1.4 AMBIENTE DE TRABAJO PARA LA OPERACION DE LOS
PROCESOS

Por la naturaleza de los procesos que se llevan a cabo en los Laboratorios de Ingenieria Civil,
no se requiere controlar las condiciones ambientales para lograr la conformidad con los
requisitos las practicas experimentales.

Los Laboratorios cuentan con iluminacion y energia eléctrica adecuada para el desempefio
de las précticas, y para favorecer la dispersion del ruido ambiental se han construido con
techos altos.

Por los procesos gue se llevan a cabo en los Talleres Multidisciplinarios de Licenciatura, se
controlan condiciones fisicas como humedad, ruido, higiene, iluminacion, circulacion de aire
y temperatura para lograr la conformidad con las sesiones tedrico — practicas.

Cada fin de semestre el Jefe de la UTLA, evalUa las condiciones de los Talleres. Laboratorios,
equipos, instrumentos, materiales y reactivos, para garantizar que las actividades de
ensefianza planeadas, se realicen y se obtengan los resultados esperados, con base en los que
establece el “Procedimiento para el mantenimiento de equipo e infraestructura” FESA
UTLA P02, el “Procedimiento para el control de inventarios” FESA UTLA P04 y el
“Procedimiento para la evaluacion del servicio de apoyo” FESA UTLA P06,
“Procedimiento para el orden y la limpieza de los Talleres y Laboratorios” FES UTLA
P11.

El SGC de los Talleres y Laboratorios de Licenciatura de la FES Acatlan trabaja bajo un
contexto donde no se discriminan a las personas por su religion, costumbres, nivel
socioecondémico, nacionalidad, raza o sexo. Asi mismo se trabaja en un ambiente de
convivencia cordial para evitar el estrés laboral.

Este documento es propiedad del Sistema de Gestion de la Calidad de los Talleres y Laboratorios de Licenciatura de la Facultad de Estudios Superiores Acatlan,
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7.1.5 RECURSOS DE SEGUIMIENTO Y MEDICION
7.1.5.1 GENERALIDADES

En el Sistema de Gestion de Calidad se asegura la validez y la fiabilidad de los resultados
obtenidos de la medicion de la conformidad del servicio como se describe en el
“Procedimiento para la atencion a clientes y quejas” FESA GC P05.

7.1.5.2 TRAZABILIDAD DE LAS MEDICIONES

Por la naturaleza de las practicas experimentales o sesiones teodrico - practicas no es critico
asegurar la exactitud y veracidad en las mediciones, por lo que los equipos e instrumentos
utilizados no requieren calibrarse con patrones trazables a los patrones nacionales, debido a
que las practicas son demostrativas.

La manera como se realiza el mantenimiento se describe en el “Procedimiento para el
mantenimiento de equipo e infraestructura” FESA UTLA P02.

7.1.6 CONOCIMIENTO DE LA ORGANIZACION

Los conocimientos necesarios para la operacién de los procesos y lograr la conformidad del
servicio que proporcionan los Talleres y Laboratorios de Licenciatura se han documentado
en el registro “Perfil de puestos” FESA GC P04 FO1.

Se cuenta con la informacion documentada necesaria del SGC (FESA GC P01, FESA GC
P02, FESA GC P04 y FESA PAL P05) para mantener los conocimientos.

Los conocimientos de los integrantes del SGC provienen de fuentes internas y externas. Las
fuentes internas son aquellos conocimientos adquiridos con la experiencia de cada uno de los
integrantes del SGC. Las fuentes externas son principalmente platicas, cursos y conferencias.

7.2 COMPETENCIA

En el Sistema de gestion de la calidad se:
a) Determina la competencia necesaria del personal académico que realiza actividades
que impactan la calidad de las practicas experimentales o sesiones tedrico - practicas.
b) Asegura la competencia del personal, basdndose en la educacion, formacion o
experiencia.

Este documento es propiedad del Sistema de Gestion de la Calidad de los Talleres y Laboratorios de Licenciatura de la Facultad de Estudios Superiores Acatlan,
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c) Determina y coadyuva a proporcionar la formacién necesaria para el personal
academico que requiera incrementar su competencia. Evalla la eficacia de las
acciones de capacitacion tomadas.

Los jefes de los Programas Académicos mantienen los registros apropiados de la educacion,
formacion, habilidades y experiencia del personal académico, mientras que el Jefe de la
UTLA resguarda los registros del personal de apoyo.

El Comité de gestion de la calidad se apoya en el “Procedimiento para la capacitacion y
competencia del personal” FESA GC P04 y el “Procedimiento para la capacitaciéon e
induccion del personal de la UTLA” FESA UTLA P07 para realizar las actividades
descritas anteriormente.

7.3 TOMA DE CONCIENCIA

La Alta Direccion asegura que el personal sea consciente de la pertinencia e importancia de
sus actividades y de como contribuyen al logro de la politica, objetivos de la calidad y los
indicadores del SGC; en al menos una reunion semestral y en la reunién de “Revision por
la Direcciéon”.

7.4 COMUNICACION

El Comité de gestion de la calidad ha determinado las comunicaciones internas y externas
pertinentes al Sistema de Gestién de Calidad para garantizar una comunicacion efectiva ver
Anexo 7 Comunicacion.

7.5 INFORMACION DOCUMENTADA

La informacién documentada del SGC comprende este Manual de Calidad, Procedimientos
y Registros.

Este manual de la calidad incluye:

a) El alcance del SGC.

b) La referencia a los procedimientos documentados para el SGC, también registrados en la
“Lista maestra de documentos” FESA GC P01 F05.

¢) Una descripcion de la interaccion de los procesos del SGC descritos en este Manual de la
calidad y el “Plan de la calidad” FESA GC PCO1.

Este documento es propiedad del Sistema de Gestion de la Calidad de los Talleres y Laboratorios de Licenciatura de la Facultad de Estudios Superiores Acatlan,
se prohibe la reproduccidn parcial o total sin la autorizacién correspondiente.

Péagina 26 de 47

FESA GC P01 F01.3



TALLERES Y LABORATORIOS DE LICENCIATURA
GESTION DE LA CALIDAD

ACATLAN Manual de la Calidad

Codigo: FESA GC MC01  Fecha de emision: 2024.06.19 Revision: 18 Seccion de 1SO 9001:2015 7.5

Los documentos requeridos por el SGC son elaborados, actualizados y controlados, segun lo

establecido en el “Procedimiento para la elaboracion y control de documentos” FESA
GC PO1.

El procedimiento FESA GC P01 define los controles necesarios para:

a) Aprobar los documentos en cuanto a su adecuacion antes de su emision.

b) Revisar y actualizar los documentos cuando sea necesario y aprobarlos nuevamente.

c) Asegurar que se identifican los cambios y la version vigente de los documentos.

d) Asegurarse que las versiones vigentes de los documentos aplicables se encuentran
disponibles en los puntos de uso.

e) Asegurarse que los documentos permanecen legibles y facilmente identificables.

f) Asegurarse que los documentos de origen externo considerados como necesarios para la
planificacion y operacion del SGC sean identificados y controlados en su distribucion.

g) Prevenir el uso no intencionado de documentos obsoletos e identificarlos en caso de que
sean mantenidos por alguna razon.

Los registros de los Talleres y Laboratorios son establecidos para proporcionar evidencia de
la conformidad con los requisitos asi como de la operacion eficaz del SGC, éstos se controlan
de acuerdo al “Procedimiento para el control de registros” FESA GC P02, el cual define
los controles necesarios para la identificacion, almacenamiento, proteccion, recuperacion,
retencion y la disposicion de los registros; con el propésito de que éstos permanezcan
legibles, facilmente identificables y recuperables.

8.0 OPERACION
8.1 PLANIFICACION Y CONTROL OPERACIONAL

En los Laboratorios de Ingenieria Civil y los Talleres Multidisciplinarios de Licenciatura se
han planificado, implementado y controlado los procesos necesarios, para la realizacion de
las précticas de laboratorio y las sesiones teorico - practicas, mediante:

a) La determinacion de los requisitos para realizar las practicas experimentales o
sesiones teorico — practicas de los Programas de Ingenieria Civil, Arquitectura,
Comunicacion y Disefio Grafico segun aplique (Ver punto 8.2.2 de este manual).

b) El establecimiento de criterios para los procesos y la aceptacion del servicio, para la
imparticién de las sesiones practicas de los Laboratorios o tedrico — practicas en los

Este documento es propiedad del Sistema de Gestion de la Calidad de los Talleres y Laboratorios de Licenciatura de la Facultad de Estudios Superiores Acatlan,
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Talleres. Dichos procesos se encuentran descritos en los diagramas de flujo del “Plan
de la calidad” FESA GC PCO1.

La aceptacion del servicio se establece cuando se haya cumplido con lo establecido
en este requisito y lo indicado en el “Plan de la calidad” FESA GC PCO01.

c) Los recursos necesarios para la imparticion de practicas experimentales o sesiones
teorico - practicas, para lograr la conformidad del servicio incluyendo: profesores,
laboratoristas, técnicos. personal de apoyo, infraestructura, equipos e insumos donde
aplique.

d) El control de los procesos de acuerdo con los criterios se encuentra implementado a
través del “Plan de la calidad” FESA GC PCO1.

e) La determinacion del mantenimiento y la conservacion necesaria de la informacién
documentada en la “Lista maestra de documentos” FESA GC P01 F05 y la “Lista
maestra de registros” FESA GC P02 F01, para dar seguimiento a la realizacion del
servicio de imparticion de sesiones practicas o tedrico — practicas conforme a lo
planificado y demostrar la conformidad del servicio.

En el SGC se controlan los cambios planificados (ver los puntos 6.3, 8.2.4y 8.5.6 de este
manual), por otro lado, se previenen incidentes en el servicio mediante el
“Procedimiento para abordar riesgos y oportunidades” FESA GC P10.

En el SGC de los Talleres y Laboratorios de Licenciatura se establece el tipo y alcance
de control de los procesos externos en el Anexo 6 Procesos externos del Manual de la
Calidad.

8.2 REQUISITOS PARA EL SERVICIO
8.2.1 COMUNICACION CON EL CLIENTE
La informacion que se da a conocer a los clientes incluye:

- Proporciona informacion relativa al servicio de imparticion de sesiones practicas o
tedrico — practicas segun aplique.

- Este manual de la calidad del SGC de los Talleres y Laboratorios de Licenciatura, al
publicarlo en la pagina web de la carrera de Ingenieria Civil.

- Los manuales de préacticas correspondientes.

Este documento es propiedad del Sistema de Gestion de la Calidad de los Talleres y Laboratorios de Licenciatura de la Facultad de Estudios Superiores Acatlan,
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- Requisitos para la inscripcion en los Talleres y Laboratorios.

- Horarios de las sesiones practicas o tedrico — practicas segun aplique,

- La retroalimentacion de los estudiantes se obtiene por medio de la “Encuesta de
realizacion de practicas” FESA PAL P07 FO1, “Encuesta de realizacion de las
sesiones tedrico - practicas” FESA PAT P07 F01 la retroalimentacion de los
profesores se obtiene mediante el formato de “Calidad en el servicio” FESA UTLA
P01 FO04. Las quejas son registradas en el formato “Atencion de Quejas,
Sugerencias y Observaciones” FESA GC P05 F02, el cual es colectado de los
buzones dispuestos en los Laboratorios de Ingenieria Civil y en los Talleres
Multidisciplinarios de Licenciatura, o bien, personalmente con el Jefe de la UTLA,
Jefe de DTyL, Jefe de Programa o Jefes de seccion. Quienes deberan notificar al
Comité de gestion de la calidad para darle atencion antes de diez dias habiles como
lo indica el “Procedimiento para la atencion a clientes y quejas” FESA GC PO05.

- Las calificaciones de las préacticas o sesiones tedrico - practicas.

- Las expectativas de comportamiento de los estudiantes.

- La seguridad dentro de las instalaciones, de acuerdo con lo indicado en el
Reglamento Académico Administrativo de los Talleres y Laboratorios de
Licenciatura de la Facultad de Estudios Superiores Acatlan.

- Al inicio de cada semestre, los Programas Académicos realizan reuniones con los
profesores para comunicar la informacion relevante, de acuerdo con lo indicado en el
“Procedimiento para la reunion académica” FESA PAL P03y el “Procedimiento
para la reunion académica” FESA PAT P03.

- Los clientes son notificados de las Guias de imparticion de practicas FESA PAL P06
FO1, Guias de imparticion de sesiones tedrico — practicas FESA PAT P06 FO1 y
reprogramacion de practicas de laboratorio FESA PAL P06 F03 donde aplique.

- Lamanipulacién o control de la propiedad del cliente esta descrito en el numeral 8.5.3
de este manual.

- Se establecen acciones de contingencia mediante el “Procedimiento para abordar
riesgos y oportunidades” FESA GC P10.

Este documento es propiedad del Sistema de Gestion de la Calidad de los Talleres y Laboratorios de Licenciatura de la Facultad de Estudios Superiores Acatlan,
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8.2.2 DETERMINACION DE LOS REQUISITOS PARA EL SERVICIO
(DETERMINACION DE LOS REQUISITOS DE EDUCACION)

Como parte de la mision de la UNAM, de proporcionar educacion de calidad que satisfaga
las necesidades del pais, la oferta educativa de la FES Acatlan se encuentra publicada en la
pagina web de la facultad, la cual para los Programas Académicos describe:

a) El perfil del profesionista.

b) El objetivo del Plan de Estudios.

c) Las caracteristicas deseables del estudiante.

d) El campo de trabajo para los egresados.

e) Los requisitos para obtener el titulo.

f) Los datos de contacto para informes.

g) EL plan de estudios, detallado por semestre, en el que se establecen los diferentes
programas de cada asignatura (clave, nombre, nimero de créditos, prerrequisitos).

h) Los integrantes de la plantilla docente (nombre, titulo obtenido, institucion que
otorga el titulo).

i) Los titulos ofrecidos (pre-grado y pos-grado).

J) Las especializaciones (general, académica, investigacion de pre-grado, profesional).

k) El contenido de cada asignatura (descripcion de los temas, areas, niveles).

[) Las opciones de titulacion.

Para la realizacion de las sesiones practicas o tedrico practicas donde aplique se requieren
manuales de practicas por Taller o Laboratorio contemplando lo siguiente:

¢ Informacion derivada de los temarios de asignatura del plan de estudios.
e Necesidad de actualizacion de los planes de estudio.

e Objetivo de las sesiones préacticas o tedrico — practicas donde aplique.

e Equipos y materiales existentes en los Talleres y Laboratorios.

e Propuestas de adquisicion de nuevos equipos.

Por otra parte, en los Talleres y Laboratorios se determinan los siguientes requisitos:
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e Equipos y materiales en buen estado para el desarrollo de la sesion préctica o
teodrico — practica donde aplique.
e Profesores, laboratoristas, técnicos y personal de apoyo.

En el SGC se han determinado:

a) Los requisitos para la imparticion de las practicas que deben cumplirse de acuerdo
a la Ley Organica de la UNAM.

b) Los requisitos de los alumnos durante la imparticion de practicas experimentales
o tedrico — précticas incluyendo las actividades de entrega de calificaciones.

c) Los requisitos necesarios para las practicas experimentales o tedrico - practicas
(FESA PAL P05, FESA PAT P05, FESA PAL P06 y FESA PAT PO06).

8.2.3 REVISION DE LOS REQUISITOS PARA EL SERVCIO

8.2.3.1 Los requisitos relacionados con el servicio de imparticion de las practicas o sesiones
teorico - practicas en los Laboratorios o Talleres son revisados por el Programa Académico,
sus integrantes se encargan de validar que los manuales de practicas cumplan con los
objetivos de los programas de las asignaturas correspondientes. La Jefaturas de los Programas
Académicos aseguran que dichas revisiones se realicen de forma periddica de acuerdo con
las modificaciones que sufre el plan de estudios, durante las reuniones de materia semestral
se revisa la pertinencia de actualizar o modificar el manual de précticas.

Los Programas Académicos y la UTLA revisan los requisitos documentados en el punto 8.2.2
de este manual para la realizacién de las practicas y las sesiones teérico précticas donde
apligue.

8.2.3.2 El SGC conserva informacion documentada de la revisién periddica del contenido y
estructura de los manuales de practicas, de acuerdo con los elementos de entrada. Si existe
alguna modificacion en los manuales se documentan dichos cambios en el historial de
cambios. Los acuerdos de aprobacion de los profesores quedan registrados en la “Minuta de
Reunion Académica” FESA PAL P05 FO2 y en la “Minuta de Reunion Académica”
FESA PAT P05 F02.

Este documento es propiedad del Sistema de Gestion de la Calidad de los Talleres y Laboratorios de Licenciatura de la Facultad de Estudios Superiores Acatlan,
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8.2.4 CAMBIOS EN LOS REQUISITOS PARA EL SERVICIO

Cuando se realizan cambios en los requisitos del servicio, la informacion pertinente se
modifica y se da conocimiento a los implicados, mediante reuniones.

8.3 DISENO Y DESARROLLO DE LOS MANUALES DE PRACTICAS

El disefio y desarrollo aplica unicamente a la elaboracion de los manuales de sesiones
practicas apegados a los planes de los Programas Académicos, como se describe en el
“Procedimiento para la elaboracion de manuales de practicas” FESA PAL P05 vy el
“Procedimiento para la elaboracion de manuales de practicas” FESA PAT P05.

8.4 CONTROL DE LOS PROCESOS, PRODUCTOS Y SERVICIOS
SUMINISTRADOS EXTERNAMENTE

8.4.1 GENERALIDADES

Los procesos externos al sistema de gestion de la calidad son los siguientes:
— Personas
— Infraestructura
— Compras

7.1.2 Personas: La seleccion y contratacion del personal académico, de apoyo y
administrativo, se realiza por medio del departamento de personal de la UNAM, tal como se
establece en el EPA (en caso de profesores) y en el Contrato colectivo (en caso del personal
de base).

7.1.3 Infraestructura: El mantenimiento de infraestructura, equipo e instalaciones y
servicios generales, se gestiona por medio de la Secretaria Administrativa.

8.4 Compras: las compras de equipo, materiales, consumibles, contratacion de servicios y
otros, se gestiona por medio de la Secretaria Administrativa.

Los procesos externos se describen en los siguientes procedimientos:
- “Procedimiento para la contratacion del personal de la UTLA” FESA UTLA
P05

Este documento es propiedad del Sistema de Gestion de la Calidad de los Talleres y Laboratorios de Licenciatura de la Facultad de Estudios Superiores Acatlan,
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“Procedimiento para la contratacion de profesores” FESA PAL P02 y
“Procedimiento para la contratacion de profesores” FESA PAT P02

-  “Procedimiento para el mantenimiento de equipo e infraestructura” FESA
UTLA P02

- “Procedimiento para la adquisicion de equipo e insumos” FESA UTLA P03

8.4.2 TIPOY ALCANCE DEL CONTROL

Se establece el tipo y grado de control en el Anexo 6 Procesos Externos.
8.4.3 INFORMACION PARA LOS PROVEEDORES EXTERNOS

La informacion que se les da a los proveedores externos se encuentra definida en los
procedimientos mencionados en el numeral 8.4.

8.5 PRODUCCION Y PROVISION DEL SERVICIO

8.5.1 CONTROL DE LA PRODUCCION Y DE LA PROVISION DEL
SERVICIO

El personal de los Talleres y Laboratorios, realiza el servicio, segun lo establecido en este
Manual de calidad y los procedimientos documentados del SGC bajo condiciones
controladas, las cuales incluyen:

a) La descripcidn de las caracteristicas del servicio proporcionado, de acuerdo con los
manuales de las practicas y el “Procedimiento para el servicio de apoyo técnico-
administrativo” FESA UTLA P01 y el “Procedimiento para la atencion de servicios
extraordinarios” FESA UTLA P08.

b) La disponibilidad de recursos de seguimiento y medicion se realiza como lo indica el
punto 7.1.5.1 de este manual de la calidad.

¢) La implementacion de actividades de seguimiento y medicién para el control de los
procesos y los criterios de aceptacion se realiazan por medio de las “Encuesta de
realizacion de practicas” FESA PAL P07 FO1 y “Encuesta de realizacion de sesiones
tedrico - practicas” FESA PAT P07 FO1, la retroalimentacion de los profesores se
obtiene mediante el formato de “Calidad en el servicio” FESA UTLA P01 F04,
registros revisados en la Revision por la direccion (FESA GC P03).

Este documento es propiedad del Sistema de Gestion de la Calidad de los Talleres y Laboratorios de Licenciatura de la Facultad de Estudios Superiores Acatlan,
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d) Lavalidacion de la prestacion del servicio de practicas experimentales o sesiones tedrica
- précticas, para demostrar que tienen la capacidad de alcanzar los resultados
planificados, se realiza de la siguiente manera:

La UTLA revisa semestralmente que la infraestructura equipos e insumos sean los
necesarios para cumplir con la prestacion del servicio y asi cumplir con establecido en
los manuales de précticas, de acuerdo con lo indicado en el “Procedimiento para la
adquisicion de equipo e insumos” FESA UTLA P03. “Procedimiento para el
mantenimiento de equipo e infraestructura” FESA UTLA P02, “Procedimiento
para el control de inventarios” FESA UTLA P04 y “Procedimiento para el orden y
la limpieza de los Talleres y Laboratorios” FESA UTLA P11.

Antes de cada préactica, el técnico o laboratorista proporciona los insumos y equipo
necesario para la realizacion de la practica, con base en lo indicado en el “Procedimiento
para el servicio de apoyo técnico-administrativo” FESA UTLA PO1.

El Programa Académico valida los manuales de practicas para impartir el servicio.

El profesor valida, mediante la calificacion de cada practica o sesion tedrica practica, que
los alumnos adquieran los conocimientos “Procedimiento para la evaluacion del
proceso ensefianza aprendizaje y seguimiento del alumno” FESA PAL PO07.

e) Se designan personas para brindar el servicio de imparticion de sesiones practicas o
tedrico - practicas de acuerdo con lo estipulado en el “Perfil de puestos” FESA GC P04
FO1, “Procedimiento para la contratacion del personal de la UTLA” FESA UTLA
P05 “Procedimiento para la contratacion de profesores” FESA PAL P02,
“Procedimiento para la contratacion de profesores” FESA PAT P02
“Procedimiento para la Capacitacion y competencia del personal” FESA GC P04).

f) La capacidad para alcanzar los resultados planificados de los procesos en la imparticion
de las sesiones préacticas o tedrico practicas se realiza a traves de:

- La UTLA aplica la encuesta de Calidad en el servicio FESA UTLA P01 F04 en
cada sesién, notifica al Programa Académico mediante un oficio, los comentarios y
quejas de los profesores respecto a la imparticion del servicio, falta de equipos o
insumos. Asi como las practicas o sesiones tedrico practicas no impartidas.

- El Programa Académico aplica una vez al semestre a los alumnos la “Encuesta de
realizacion de practicas” FESA PAL P07 FO1 y “Encuesta de realizacion de
sesiones tedrico practicas” FESA PAT P07 FO1.

- Al finalizar el semestre se evaltian los Indicadores Anexo 3 de este manual y la
“Revision por la Direccion” FESA GC P03.

Este documento es propiedad del Sistema de Gestion de la Calidad de los Talleres y Laboratorios de Licenciatura de la Facultad de Estudios Superiores Acatlan,
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g) Se identifican e implementan las acciones para prevenir errores humanos
“Procedimiento para abordar riesgos y oportunidades” FESA GC P10,
“Procedimiento para la Capacitacion y competencia del personal” FESA GC P04).

h) La liberacion del servicio se realiza cuando se concluye cada una de las sesiones
practicas o teorico préacticas, las actividades posteriores a la entrega se encuentan
descritas en el punto 8.5.5 de este manual.

8.5.2 IDENTIFICACION Y TRAZABILIDAD

La manera en la que se da trazabilidad es por el nimero de cuenta de los alumnos, para
garantizar que la calificacion del Taller o Laboratorio es trazable a la de asignatura.

Para la trazabilidad de la realizacion de las sesiones practicas o tedrico practicas se cuenta
con el “Plan de la calidad” FESA GC PCO01, ademas de los registros Guia de imparticion
de préacticas FESA PAL P06 F01, Guia de imparticion de sesiones tedrico practicas
FESA PAT P06 FO1, Préstamo de equipo, material, reactivos e insumos FESA UTLA
P01 F02, Registro de servicios FESA UTLA P01 F08, Calidad en el servicio FESA
UTLA P01 F04, Carta compromiso FESA UTLA P01 F03, Encuesta de realizacion de
practicas FESA PAL P07 FO1 y Encuesta de realizacion de sesiones tedrico practicas
FESA PAT P07 FO1.

8.5.3 PROPIEDAD PERTENECIENTE A LOS CLIENTES O
PROVEEDORES EXTERNOS

Se considera propiedad del estudiante:

a) La credencial de estudiante emitida por la UNAM, que seré solicitada por el Taller o
Laboratorio a cambio de proporcionar el material necesario para la practica y que se
le devolvera al alumno cuando devuelva los materiales, el “Procedimiento para el
servicio de apoyo técnico-administrativo” FESA UTLA P01, describe las
actividades relacionadas, para el cuidado de ello.

b) Los expedientes de calificaciones de los Laboratorios, seran guardados por cada Jefe
de seccidén del Programa Académico durante nueve semestres.

c) Los reportes de practicas o productos (fotografia, texto, audio, programa de televisién
o radio) segun aplique son propiedad del alumno, el profesor las califica y devuelve
a su juicio.

Este documento es propiedad del Sistema de Gestion de la Calidad de los Talleres y Laboratorios de Licenciatura de la Facultad de Estudios Superiores Acatlan,
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8.5.4 PRESERVACION

El servicio de apoyo es intangible y no requiere condiciones de manipulacion, embalaje,
almacenamiento y proteccion.

En el sistema de gestion de calidad se preservan salidas del servicio de imparticion de las
précticas o sesiones tedrico practicas, para asegurar la conformidad con los requisitos.

Los expedientes de las calificaciones serdn resguardados por cada Jefe de seccion del
Programa Académico durante nueve semestres.

8.5.5 ACTIVIDADES POSTERIORES A LA ENTREGA

Una vez entregada la calificacion final, el alumno la verifica con el profesor o en la Jefatura
de Seccion correspondiente.

8.5.6 CONTROL DE CAMBIOS

Todos los cambios realizados en el servicio de imparticion de sesiones practicas o tedrico —
practicas docuementados en el “Procedimiento para el servicio de apoyo técnico-
administrativo” FESA UTLA P01, “Procedimiento para la planeacion de la guia de
imparticion y la reprogramacion de practicas ” FESA PAL P06 y el “Procedimiento
para la planeacion de la guia de imparticion de sesiones tedrico - practicas ” FESA PAT
P06 son autorizados por la Alta Direccion y su representante. Las modificaciones son
documentadas en el historial de cambios y son informadas a las personas implicadas en el
proceso.

8.6 LIBERACION DEL SERVICIO DE IMPARTICION DE PRACTICAS
EXPERIMENTALES Y SESIONES TEORICO PRACTICAS

En el SGC se da seguimiento mediante indicadores en todas las etapas del proceso, la
validacion de la prestacion del servicio y las personas que lo autorizan (8.5.1 de este manual),
con el propdsito de asegurar el aprendizaje del estudiante y que el servicio otorgado, cumpla
con las especificaciones, esta conformidad se evidencia principalmente, al lograr la
Satisfaccion del alumno.

8.7 CONTROL DE LAS SALIDAS NO CONFORMES

Este documento es propiedad del Sistema de Gestion de la Calidad de los Talleres y Laboratorios de Licenciatura de la Facultad de Estudios Superiores Acatlan,
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En el “Plan de la calidad” FESA GC PCO01, se han identificado las salidas no conformes
como puntos criticos que pudieran presentarse en cualquier parte del proceso. Asimismo, se
describen las autoridades, responsabilidades y acciones a tomar, para controlarlos o evitarlos
en los Procedimientos del SGC.

9. EVALUACION DEL DESEMPENO
9.1 SEGUIMIENTO, MEDICION, ANALISIS Y EVALUACION
9.1.1 GENERALIDADES

a) En el SGC de los Talleres y Laboratorios de Licenciatura, se han desarrollado

procedimientos para dar seguimiento y medicion a la conformidad del SGC con
respecto a la norma ISO 9001:2015 y mejorarlo continuamente, de acuerdo con lo
que se describe a continuacion:
Los resultados de seguimiento y medicion se utilizan para validar que el servicio es
conforme y los procesos son capaces de proporcionar los resultados planificados del
servicio e identificar las areas de mejora del SGC y de la imparticion de las practicas
experimentales y sesiones tedrico practicas.

b) EI control de los procesos se realiza principalmente por medio de los indicadores
correspondientes (Anexo 3), la medicién de la satisfaccion del cliente ((FESA GC
P05, FESA PAL P07, FESA PAT P07y FESA UTLA P06) y el cumplimiento de
los objetivos de cada practica, con lo que se demuestra la capacidad de los mismos
para alcanzar los objetivos planteados;

c) En el SGC se da seguimiento mediante indicadores en todas las etapas del proceso y
la validacion de la prestacion del servicio (8.5.1 de este manual), con el proposito de
asegurar el aprendizaje del estudiante y que el servicio otorgado, cumpla con las
especificaciones, esta conformidad se evidencia principalmente, al lograr la
satisfaccion del alumno, asi como el cumplimiento de los objetivos;

d) Los cuales son revisados durante las auditorias internas (FESA GC P06) y la revision
por la direccion (FESA GC P03) para evaluar la eficacia y desempefio del SGC.

9.1.2 SATISFACCION DEL CLIENTE

Se cuenta con el “Procedimiento para la atencion a clientes y quejas” FESA GC P05,
como parte de las medidas de desempefio del SGC, con el propdsito de evaluar la percepcion
de los alumnos sobre el cumplimiento de los requisitos (ver anexo 3 de este manual).

Este documento es propiedad del Sistema de Gestion de la Calidad de los Talleres y Laboratorios de Licenciatura de la Facultad de Estudios Superiores Acatlan,
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Los clientes de los Programas Académicos son los alumnos y se evalua la satisfaccion con la
“Encuesta de realizacion de practicas” FESA PAL P07 FO1 y “Encuesta de realizacion
de sesiones tedrico practicas” FESA PAT P07 F01, mientras que para la Unidad de
Talleres, Laboratorios y Audiovisuales, los Profesores se evalGan la satisfaccion con la
encuesta de “Calidad en el servicio” FESA UTLA P01 F04.

9.1.3 ANALISIS Y EVALUACION
Como se ha mencionado se analizan los datos recopilados principalmente para evaluar:

a) La conformidad con los requisitos del servicio (FESA GC PQ7).

b) La satisfaccion del cliente ((FESA GC P05, FESA PAL P07, FESA PAT P07y
FESA UTLA P06).

c) El desempefio y la eficacia del SGC mediante los Indicadores (Anexo 3).

d) La correcta implementacién de lo planificado, incluyendo las oportunidades para
Ilevar a cabo acciones de mejora (FESA GC PQ9).

9.2 AUDITORIA INTERNA

El Comité de gestion de la calidad coordina al menos una vez al afio, la realizacion de
auditorias internas, de acuerdo con lo establecido en el “Procedimiento para auditorias
internas” FESA GC P06, donde:

a) Se definen las responsabilidades y requisitos para la planificacion y realizacion de
auditorias. Se establecen los registros relacionados para informar los resultados
conforme con las disposiciones planificadas con los requisitos de la norma 1SO
9001:2015 y con los requisitos del SGC.

b) EI responsable del area auditada simultaneamente con el Comité de gestion de la
calidad, se aseguran de que se realicen las correcciones y se tomen las acciones
correctivas necesarias (FESA GC P08) sin demora justificada, para eliminar las no
conformidades detectadas y sus causas. En el seguimiento de la auditoria se verifica
la eficacia de las acciones tomadas.

9.3 REVISION POR LA DIRECCION
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9.3.1 GENERALIDADES

El Comité de gestion de la calidad revisa al menos una vez cada doce meses el SGC (FESA
GC P03), para asegurarse de su conveniencia, adecuacion y eficacia continua. La revision
incluye la evaluacion de las oportunidades de mejora y la necesidad de efectuar cambios en
el SGC, incluyendo la politica de la calidad y los objetivos de la calidad.

Cada que se informe a la Direccidn sobre el estado del SGC, el Representante de la Direccion
y la Alta Direccion, informan al Director de la Facultad el resultado del mismo.

9.3.2 ENTRADAS DE LA REVISION POR LA DIRECCION

El Comité de gestion de la calidad prepara el informe de las actividades realizadas en los
Talleres y Laboratorios de Licenciatura, por lo menos con una semana de anticipacion, a la
fecha de realizar la Revision por la Direccién, considerando los siguientes aspectos:

a) Politica de calidad.

b) Seguimiento de las revisiones por la direccion previas (FESA GC P03).

c) Cuestiones internas y externas pertinentes al SGC (Anexo 4 Contexto de la
Organizacion).

d) Retroalimentacion de los clientes y partes interesadas incluyendo sus quejas y otros
factores relevantes (FESA GC P05, FESA PAL P07,y FESA UTLA P06).

e) Cumplimiento de los objetivos de calidad (Anexo 3).

f) Desempefio de los procesos y la conformidad del servicio (FESA GC PQ7).

g) Las no conformidades y las acciones correctivas tomadas. (FESA GC P08).

h) Resultados de auditorias internas recientes (FESA GC P06).

i) La evaluacion por organismos externos.

j) El desempefio de los proveedores externos.

k) La adecuacion de los recursos.

I) Laeficaciade las acciones tomadas para abordar riesgos y oportunidades (FESA GC
P10).

m) Recomendaciones para la mejora (FESA GC PQ9).

n) Cambios que podrian afectar al sistema de gestion de la calidad.

Este documento es propiedad del Sistema de Gestion de la Calidad de los Talleres y Laboratorios de Licenciatura de la Facultad de Estudios Superiores Acatlan,
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9.3.3 SALIDAS DE LA REVISION POR LA DIRECCION

El Comité de gestion de la calidad registra en el “Informe de revision por la direccion”
FESA GC P03 F02, los acuerdos y acciones relacionadas con:

a) Lamejora del SGC y sus procesos.
b) Cualquier necesidad de cambio en el sistema de gestion de la calidad.
c) Las necesidades de recursos.

Los cuales, se analizaran para planificar el nuevo desarrollo de los planes de estudios, cuando
asi corresponda.

10. MEJORA
10.1 GENERALIDADES

En el SGC de los Talleres y Laboratorios de Licenciatura se determinan las oportunidades
de mejora 'y se implementan las acciones necesarias para aumentar la satisfaccion del cliente,
cumplir con los objetivos y mejorar la eficacia y desempefio del SGC.

10.2 NO CONFORMIDAD Y ACCION CORRECTIVA

Cuando se presenta una no conformidad, el Comité de gestion de la calidad y el personal de
los Talleres y Laboratorios toman acciones (FESA GC P08) para eliminar la causa raiz de
dichas no conformidades, con objeto de evitar que vuelvan a presentarse, las cuales deben
ser apropiadas a los efectos del problema encontrado.

El procedimiento consiste en:
a) Revisar las no conformidades.
b) Asignar a los responsables y determinar las causas de las no conformidades.

c) Evaluar la necesidad de adoptar acciones para asegurarse de que las no
conformidades no vuelvan a ocurrir.

d) Determinar e implementar las acciones necesarias.

e) Registrar los resultados de las acciones tomadas, y

f) Revisar la eficacia de las acciones correctivas tomadas.

Si es necesario se actualizan los riesgos y oportunidades determinados durante la
planificacion FESA GC P10 o se realizan cambios en el sistema de gestion de calidad.
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10.3 MEJORA CONTINUA

Con el proposito de mejorar continuamente la eficacia del SGC, se monitorea el
cumplimiento de la politica de la calidad y los objetivos de la calidad. Se documentan
acciones para la mejora como resultado de las auditorias (FESA GC P06) y revision por la
direccion (FESA GC P03).
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11.0 HISTORIAL DE CAMBIOS

Fecha de la

Revision Seccion | Descripcion de la modificacion |

modificacion

Todas [ Se revisa y corrige redaccion y ortografia

Se incluye en las exclusiones en el SGC,
el 7.3 Disefio y desarrollo.

12 Se incluyen las abreviaturas de UTYL y
31 UNAM.
' Se hace referencia al Plan de desarrollo
401 institucional de la administracion vigente
de la FES Acatlan.
Se incluyen a los Jefes de seccion en los
1 51 integrantes del Comité de gestion de la | 2013.10.25
' calidad.
6.4 Se hace referencia a los procedimientos
' FESA UTLA P02, FESA UTLA P04 y
FESA UTLA PO6.
ANexo 2 Se corrige Departamento por

Laboratorio de electricidad de los
diagramas 1y 2.

Se quita Taller de topografia del
Diagrama 2.

Revision de referencias de los
procedimientos y formatos, se incluyen
las referencias faltantes y se aplican los
2 Todas cambios sugeridos por los integrantes | 2014.01.24
del Comité de gestion, como parte de la
atencion a las no conformidades
derivadas de la auditoria interna.

1.1 Se modifican los nombres de las

3 materias que se imparten los | 2014.04.06
Laboratorios de Ingenieria Civil.
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2.0

5.1

5.4.1

Se corrige la transcripcion de la
referencia NMX-CC-9001-IMNC.
Se detallan los integrantes el comité de
gestion de la calidad.
Se cambia al término “aprobatorio” en
lugar de “terminal” en el objetivo de
calidad 1 y se modifica valor del objetivo
de calidad 2 y se detalla el objetivo de
calidad 3.

Portada 3.2
4.1

6.4

7.3

7.5.4

Cambio en la estructura del SGC.

Se incluyen los términos: No
conformidad, Producto, Producto no
conforme y Usuario.

Se incluye la declaracién del tipo y grado
de control de los procesos parcialmente
externos.

Se menciona como se favorece la
dispersion de ruido ambiental.

Se realiza la correccion sobre quién es el
responsable de la verificacion vy
validacion de los manuales de précticas.

Se menciona que los reportes de practicas
son propiedad del alumno, el profesor las
califica y devuelve a su juicio

2016.03.17

Portada

11

Se modifica la portada por cambio en la
estructura del SGC.

Se incluyen las materias que se imparten
en el Laboratorio de Topografia en los
programa de Ingenieria Civil vy
Arquitectura por ampliacion del SGC.

2016.09.20
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51 [ Se detallan los integrantes del comité y
subcomités de gestion de la calidad.
Se modifica la redaccion considerando la

ampliacion del SGC.

Se incluyen los procedimientos de PIC
FESA PIC P08 y FESA PIC P09, asi
como el procedimiento de la UTLA
FESA UTLA P11,

Todas

Se especifica que se excluye de forma
6 7.6 tot,al _eI requisito 7.6 debido aque las 2017.01.11
practicas de laboratorio son
demostrativas.

Todas Se actualiz6 conforme a la norma ISO
7 90012015, 2017.08.21
7.15 Se aclara la no aplicabilidad del
requisito.
7.4 Se agrega el Anexo 7 Comunicacion.
8 2018.02.01
Se documento la aplicabilidad del disefio
8.3 y desarrollo en los Manuales de sesiones
practicas.
En el alcance del SGC se elimin6 la no
4.3 aplicabilidad de los numerales 7.1.5

Recursos de seguimiento y medicion y el
8.5.4 Preservacion.

Se documentd la aplicabilidad del

9 715 numeral 7.1.5 Recursos de seguimiento | 2018.08.17
y medicion.
8.5.4 Se documentd la aplicabilidad del
numeral 8.4 Preservacion.
8.4 Se agreg6 el Anexo 6 Procesos externos.
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Revision Seccion Descripcion de la modificacion Fechg de_lla
modificacion
10 4.4 Se modifico la figura 1 modelo de 2019.01.31
procesos del SGC. T
2 Se cambid la referencia de las normas
NMX a ISO.
8.5.1 Se describe como se da cumplimiento
11 con el requisito 8.5 inciso f. 2019.10.16
Se describe como se da cumplimiento
8.5.2 con el requisito de identificacion y

trazabilidad respecto al servicio de
imparticion de sesiones practicas.
Cambio el porcentaje del objetivo 2,
quedando de la siguiente manera:

12 6.2 Lograr un de:sg[npeﬁo m[nimo de,I 90%, | 2020.02.24
en la imparticién de sesiones précticas,
servicios asistidos y servicios de apoyo.

Se eliming al Programa de Arquitectura y
el Laboratorio de Topografia.

Todas
13 Se determind que se identificaron los | 2021.01.29
6.3 cambios que pueden afectar la integridad
del SGC en el “Plan de la calidad”
FESA GC PCO01”.
4.4 Se actualizé6 la Fig. 1 Diagrama de
Procesos.
14 8.4 Se elimin6 como proceso externo a las | 2022.03.01
auditorias internas.
9.2 Se elimind la nota.
15 Todas Se documentan cambios para ampliacion | 5455 g 15

de alcance de Talleres y Laboratorios.
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Cambia la codificacion de los
Procedimientos FESA PIC PXX a FESA
PAL PXX, que son los procedimientos
académicos de laboratorios.

Se incluyen los Procedimientos FESA
PAT PXX, que son los procedimientos
academicos de talleres.

Se hace mencién que el unico alcance
certificado es el alcance 1 no incluyendo

16 4.3 a los Programas de Arquitectura e | 2023.06.09
Ingenieria Civil en el Laboratorio de
Topografia.
Portada Se incluyen integrantes del Comité de
calidad por ampliacién de alcance.
17 Se especifica la redaccion de los dos | 2024.01.31
512 clientes del Sistema de Gestion de la
Calidad.

. Se elimind la definicién de usuario para
Definiciones | gyitar confusion y se declara la del
cliente, explicando quienes son el SGC.

5.3 Se actualiz6 el cargo de la Alta Direccion
18 de Secretaria General a Directora. 2024.06.19
6.2 En el objetivo 3 se elimina la palabra
usuario.
Todas Se homologd 1SO 9001 version vigente

por ISO 9001:2015.
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