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1. Introduccion

La Universidad Politécnica de Querétaro (UPQ) se constituye como respuesta a las necesidades sociales de formar
profesionistas de manera integral, dotdndolos de las competencias necesarias para integrarse a cualquier ambiente de trabajo.
El objetivo es el de formar profesionistas que respondan efectivamente a los cambios y retos del contexto productivo, capaces
de contribuir al desarrollo cientifico y tecnolégico del pais, y transmitir el conocimiento en el contexto social.

-
La UPQ se crea el 25 de octubre de 2005 con actividades operativas, mientras su primer proceso de seleccién de aspirantgs

\
inicia en diciembre del 2005. Ofreciendo en enero del 2006 tres ingenierias: Sistemas Computacionales, Procesos dé»;\;i}

Manufactura Avanzada y Mecatrénica. Posteriormente se ofrecieron la Licenciatura en Negocios Internacionales (2008),
Ingenieria en Telematica (2009), Licenciatura en Administracién y Gestién de Pequefias y Medianas Empresas (2010),
Ingenieria en Tecnologia Automotriz (2016) y el primer posgrado de la Universidad la Maestria en Ingenieria en Sistemas
productivos e Industria 4.0 (2020).

En sus inicios, la Universidad se encontraba ubicada de manera provisional en las instalaciones del Centro Cultural Manuel
Gémez Morin, para posteriormente ocupar un edificio sencillo en Sanfandila y, tras unos afios, ser reubicados en la que a la
postre se convirtié en la casa definitiva de las y los Cardenales UPQ; en nuestro campus universitario de El Rosario.

El 20 de marzo de 2018, en presencia del Gobernador del Estado y el Coordinador de Universidades Tecnologicas y
Politécnicas, la Universidad Politécnica de Querétaro (UPQ), se convirti6 en la primera y Gnica Universidad Automotriz de
Meéxico, reconocida por la Coordinacién General de Universidades Tecnolégicas y Politécnicas. El acento automotriz, permite
reorientar la oferta educativa hacia el sector més dinimico de la economia local y también el mas predominante del Estado.
De igual manera permitira la orientacién no solamente en la docencia sino también en la investigacién, permitiendo con esto
satisfacer las necesidades del sector automotriz formando estudiantes capaces de incorporarse rapida y profesionalmente en
el &mbito laboral.

Derivado de la denominacién como Universidad Automotriz, se actualizé el Plan de Desarrollo Institucional 2018 — 2021, el
cual fue aprobado por la H. Junta Directiva, dentro de este se describe la Misién y Vision de la Institucién, las cuales se
encuentran encaminadas al cumplimiento del objetivo de la Universidad; formar profesionistas que respondan efectivamente
a los cambios y retos del contexto productivo, capaces de contribuir al desarrollo cientifico y tecnolégico del pais y transmitir
el conocimiento en el contexto social.

En basqueda de la Consolidacién Académica garantizando calidad académica, la Universidad Politécnica de Querétaro fue
reconocida por la Secretaria de Educacién Federal, al otorgarnos en diciembre de 2018 la distinciéon por ser una de las
Instituciones del pais con el 100% de Programas Educativos evaluables con reconocimiento de calidad, ademas somos la
{iica Universidad en el estado con esta distincion.

Oftecer excelencia en la calidad educativa es una prioridad para la UPQ y en conjunto con el comprometido equipo de trabajo
y el reconocimiento de las partes interesadas; alumnos, sociedad y sector productivo la visién de la Institucion es una realidad.
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2. Filosofia Institucional

MISION

Somos una institucion publica de educacién superior con una oferta educativa de calidad con una visién global y

con acento Automotriz, que cumple con estandares y certificaciones de formacion profesional y desarrollo
humano, mediante una formacién integral para generar capital humano que sea agente de cambio, que -
contribuya y se vincule con el sector productivo, reconociendo las tendencias que demanda la industria 4.0, ' -
economia circular, innovacion y la responsabilidad social empresarial; nos comprometemos con el bienestar, el
desarrollo social y tecnolégico, con la equidad, pertinencia de nuestros programas educativos y una estrategia de
sustentabilidad y sostenibilidad.

VISION

Aspiramos a ser para el afio 2030 la institucién de educacién superior mas grande del subsistema educativo
tecnolégico, politécnico y con acento Automotriz. Alcanzar los estandares de excelencia educativa, desarrollo
tecnoldgico, cientifico y de energias limpias, manteniendo el liderazgo universitario con vocacién industrial del
estado.

VALORES
Colaboracion. Justicia.
Empatia. Liderazgo.
Generosidad. Puntualidad. T
Gratitud. Respeto. AN
Honradez. Responsabilidad.
Igualdad. Servicio, <
Solidaridad. Transparencia. 3,

3. Modelo Educativo de la Universidad Politécnica de Querétaro.

La Universidad Politécnica de Querétaro busca responder a las necesidades sociales de formar profesionistas de
manera integral, dotandolos de las competencias pertinentes para integrarse al campo laboral. En particular, se |
busca que el alumnado adquiera capacidades generales para aprender y actualizarse; para identificar, plantear y f
resolver problemas; para formular y gestionar proyectos; y para comunicarse efectivamente en espafiol y en otro
idioma; asf como capacidades especificas o técnicas, propias del programa educativo de su eleccién. La oferta
educativa de estas universidades pretende favorecer el aprendizaje a través de escenarios reales de trabajo, que
se reflejen en los contenidos de los planes de estudio y en su desarrollo pedagdgico. Uies

La Universidad Politécnica de Querétaro otorgara constancias institucionales de las funciones adquiridas en cada |
uno de los tres ciclos de formacién que integran el programa educativo, con el objeto de que el alumnado pueda
utilizarlas en el &mbito laboral, adn antes de su egreso, si asf lo requirieran,
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El modelo educativo de las Universidades Politécnicas plantea la formacion profesional a través de la Educacion
Basada en Competencias.

Rasgos del Modelo Educativo
A. Programas educativos pertinentes
B. Disefio curricular basado en competencias
B.1 Estructura curricular
B.1.1 Integracion de inglés, desarrollo humano, 2 estancias, 1 estadia; en los mapas curriculares
B.2 Conduccién de procesos de ensefianza-aprendizaje significativos
B.3 Evaluacién de los aprendizajes
C. Horas asignadas para actividades de aprendizaje
D. Tres ciclos de formacién
E. Orientacion tecnoldgica, pertinencia y validacion
F. Actualizacién curricular -
G. Operacién académica del Modelo EBC A
G.1 Asignacién de carga horaria y espacios de aprendizaje &
G.2 Planeacion y gestién de la asignatura )
G.3 Evaluacion del aprendizaje
G.4 Sistemas de tutorias y asesorias

G.5 Evaluacién de desempefio docente \,
G.6 Estancias y estadias ‘K
G.7 Vinculacién \\V

G.7.1 Instituciones educativas
G.7.2 Sector social, publico y privado del entorno
H. Gestion institucional para la mejora continua.

Marco Académico de Universidades Politécnicas
1. Caracteristicas académicas de las Universidades Politécnicas
1.1 Docencia
1.2 Investigacién y desarrollo tecnolégico, y posgrado
1.3 Preservacién y difusion de la cultura
2. Organizacion
2.1 Gobierno
2.2 Servicio Educativo
2.3 Servicios Administrativo
2.4 Vinculacién
3. Personal Académico
3.1 Cuerpos académicos
3.2 Actualizacion y especializacion

3.2 Evaluacion Ly
3.3 Reconocimiento y certificacion s )
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4 Contexto de la Universidad Politécnica de Querétaro.

4.1 Comprension de la UPQ y de su contexto

La UPQ determina las cuestiones externas e internas pertinentes a su proposito y su Plan de Desarrollo
Institucional PDI para lograr los resultados previstos de su sistema de gestion de la calidad (SGC/SGOE).

La UPQ realiza el seguimiento y la revisién de la informacién sobre estas cuestiones externas e internas en el

registro denominado UPQ-PLA-RE-001 Determinacién del contexto de la UPQ.

Tabla 1. Comprensién de la UPQ y de su contexto.

F1. Infraestructura de clia .

O1. Existencia de recursos pUblicos para becas de movilidad y
deportistas de alto rendimiento.

F2. Modelo educativo pertinente.

02. Virtualidad y herramientas digitales que permiten
desempefiar procesos.

F3. Identidad propia, original y definida.

03. Crecimiento del sector industrial en Querétaro.

F4. Referente estatal, nacional e internacional.

04, Sector industrial de las Redes y Telecomunicaciones en alta
demanda y Desarrollo Sostenido.

F5. 100% de programas educativos reconocidos por su
calidad.

O5. Interés de empresas e instituciones de EMS para generar
trabajo colaborativo con la UPQ.

F6. Certificacion en 1SO 21001:2018.

06. Aumento de demanda educativa.

F7. Reconocimiento como centro certificador de Inglés
Cambridge.

07. La pandemia abre la posibilidad de ofrecer programas
educativos en modalidad virtual, hibrida ejecutiva.

F8. Ranking nacional entre las mejores universidades.

08. Donaciones industriales de equipo y herramental.

F9. Ser la primera universidad automotriz.

09. Premio Nacional de Calidad.

F10. Contar can programas de posgrado.

010. Crecimiento de la industria automotriz.

F11. Cercania con la industria {ubicacién).

F12, Comunidad unida.

F13. Impacto con los sectores industriales, en particular
con el Automotriz.

F14. Adaptabilidad y disposicién del personal a nuevos
esquemas de trabajo.
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F15. Modelo de trabajo incluyente.

F16. Cumplimiento en los requerimientos normativos.

F17. Modelo de formacién dual implementado en 19
empresas.

F18. Eficacia en el cumplimiento de indicadores
institucionales.

D1. Barreras de comunicacién entre la division de
vinculacién y la secretaria académica y la secretaria
administrativa, son mas visibles los esfuerzos aislados
por dreas. (mejorar el clima laboral).

Al. Continuos cambios y actualizaciones en las politicas y leye
aplicables a la UPQ,

~
|

D2. Sl con faltantes de informacion.

A2. Condiciones cambiantes del mercado laboral.

D3. Infraestructura tecnolégica obsoleta e insuficiente:
servidores, equipos de cdémputo y tecnologia de
desarrollo (neumética e hidraulica y 4.0); falta
sistematizacién de informacion.

A3. Estudiantes con bajo perfil socioeconémico que
imposibilitan la movilidad e incrementan la desercién.

D4. Poco seguimiento a convenios de colaboracién e
informacidn sobre su impacto.

A4, Desercién escolar

\

D5. No se cuenta con convenios con otros bibliotecas y
otras universidades.

A5. Alumnos de nuevo ingreso con déficit en area basicas.

!
%

D6. Faltan convenios con empresas para educacion dual
e incrementar el nimero de participantes.

A6, Falta de programas adecuados de orientacién vocacional
en las IEMS y desconocimiento de las profesiones.

D7. Insuficiente difusidn/conocimiento de los procesos
institucionales de todas las areas, asi como de las
funciones de las sub areas.

A7. Falta de recursos econdémicos gubernamentales y
reduccién de subsidios para cubrir las necesidades de la UPQ
{(incremento de becas, docentes especializados; crecimiento y
certeza laboral de personal de talleres deportivos y culturales;
contratacién de personal con prestaciones e incremento de
infraestructura)

D8. El sello y enfoque automotriz insuficiente.

A8. Otras instituciones de ia misma Direccién y organismos
descentralizados tienen salarios y prestaciones mas altas.

D9, Falta informacién a todo el personal sobre el acento
automotriz.

A9. Autorizacion de gratuidad de la educacién.

D10. Distribucién de cargos en funcién de perfil.

A10. Transporte publico insuficiente y poca frecuencia

D11. Falta difusién de productividad de CA.

A11. Incremento en el nimero de instituciones que ofrecen
programas similares a la UPQ.

D12. Falta de difusién y promocidn de PE.

A12. Oferta de carreras mas atractivas para jovenes.

D13. Falta de difusién en movilidad (programa de
movilidad académica-industrial).

A13, Restriccion permanente de actividades presenciales por
pandemia {(académicas-practicas, culturales, deportivas).

D14. Poca difusion/importancia de incubadora de

™

negocios (e involucramiento de todas las dreas). R 2
D15. Falta de capacitacion efectiva, de calidad acordea | s M
las actividades departamentales. L+
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D16. Falta un plan de carrera institucional para cada
puesto.

D17. Débil capacitacidn e induccién al nuevo personal.

D18. No contar con biblioteca digital.

D18. Falta de control de las compras anuales y falta de
planeacion.

D20. Pocos docentes con dominio de una segunda
lengua.

D21. Insuficiente transporte escolar {autobuses y rutas).

D22, Faltan programas hibridos y totaimente virtuales,
asi como la infraestructura necesaria.

D23, Falta de seguimiento de certificaciones.

D24. No se cuenta con un drea que dé seguimiento a los
procesos de calidad académica.

D25, Falta de estructura en educacién continua (incluir
ingenieros para ventas). Falta hacer planes de
capacitacion para empresas para aumentar la demanda
de cursos.

D26. Personal administrativo y académico especializado
insuficiente.

D27. Falta de capacitacidn especializada para &reas
transversales y deportivas.

D28. Falta de claridad en lineas de investigacién (y
consolidacién de los CA).

D28. Maquinaria, equipos obsoleto o inhabilitado en
talleres; falta infraestructura para co-curriculares y
equipo especializado para docentes,

D30. Libros insuficientes para realizar préstamos (y
actualizacién). Incrementar acervo bibliogréfico.

D31. Falta flexibilidad en los procesos administrativos.

D32. Inadecuada forma de contratacién en la mayoria
de los docentes.

D33. Renuncia frecuente del personal docente, sobre
todo en lengua extranjera. Sueldos bajos.

D34. Falta presupuesto para becas (vulnerabilidad y
deportivas de alto rendimiento).

D35. Falta evaluar los programas de posgrado con
organismos de calidad.

D36. Falta nivelar las cargas de trabajo en algunas areas.

D37. Falta un seguimiento puntual de las habilidades de
los estudiantes.

D38, Estudiantes con bajos niveles de inglés (integrar
inglés técnico y certificar LE),
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D39. Distraccién del personal generado por actividades
ajenas al trabajo (celular, redes sociales).
D40. inadecuada vinculacion con egresados.

Fuente: Universidad Politécnica de Querétaro, 2022,

4.2 Comprensién de las necesidades y expectativas de las partes interesadas

La Universidad Politécnica de Querétaro estd comprometida a proporcionar productos y servicios educativos de
calidad, que permita la formacién integral de profesionistas con alta competitividad y responsabilidad;
comprometidos con el desarrolio de su entorno productivo y social, de manera regular y sostenible; determinandp:

a) Las partes interesadas que son relevantes al sistema de gestion de la calidad;
b) Los requisitos pertinentes de estas partes interesadas para el sistema de gestion de la calidad. \

La UPQ realiza el seguimiento y la revision de la informacién sobre estas partes interesadas y sus requisitos
pertinentes conforme se muestra en la siguiente tabla, a través del registro UPQ-PLA-RE-002 Comprension de
las necesidades y expectativas de las partes interesadas.

Tabla 2. Comprensién de las necesidades y expectativas de las partes interesadas. N

Promoclén insbiucional _ Operacion Académica y Administracion Escolar

Informacién institucional actualizada
Ficha para ingreso

- Recursos de Serviclos Escolares
. Recursos de Vinculacion

Recursos de Planeacion

Indicadores del proceso
clave

i
|
J E

Recursos Legales (Normatividad aplicable)

Procesos Estratégicos

Operacién Académica y Administracién Escolar

Recursos de Tecnologias de la informacion y comunicacién
Recursos de Servicios Escolares

Recursos Materiales

Recursos de Vinculacién

Recursos de Capital Humano

Recursos de Planeacion

Recursos Legales (Normatividad aplicable)

' Procesos Estratégicos ' ‘ . '
Operacién Académica y Administracion Escolar Resultadosde
Recursos de Vinculacion _ seguimiento a egresadas

_ Recursos de Planeacion ‘ _ yegresados

- Recursos Legales (Normatividad aplicable) ~ ‘
Procesos Estratégicos
Operacion Académica y Administracion Escolar
Recursos de Capital Humano
Recursos Financieros y Contables

Indicadores del proceso
clave
Encuestas de
satisfaccién docente y de
servicios
Restiltados AST

Programas educativos pertinentes
Servicios educativos
Servicios de administracién escolar

\
N
C\i;)

Seguimiento de egresados

- Educacion continua %

P k/
W\
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Informe de clima laboral
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0s Legales
Recursos de Tecnologias de la informacién y comunicacién

Convenios

Servicio Social
Estancias

Estadla

Educacién continua

Procesos Estratégicos
_ Operacién Académica y Administracién Escolar
. Recursos de Vinculacion ‘
- Recursos de Planeacion
- Recursos Legales (Normatividad aplicable)

. Resultados de encuestas
de satisfaccion

Informes de resultados
Reuniones con Consejo
Social
Reuniones con Consejo
de Calidad

Procesos Estratégicos

Recursos Financieros y Contables
Recursos de Planeacién

Recursos Legales (Normatividad aplicable)

Rendicién de cuentas
Resultados institucionales
Participacién interinstitucional

Fuente: Universidad Politécnica de Querétaro, 2022.

4.3 Alcance del Sistema de Gestion de la Calidad

e

La UPQ determina los limites y la aplicabilidad del sistema SGC para establecer su alcance en el registro
denominado UPQ-PLA-RE-003 Alcance del SGC, el cual es:

La Universidad Politécnica de Querétaro tiene como alcance del sistema de gestion de la calidad el desarrollo y

provision de servicios educativos para programas de grado superior universitario de licenciatura y posgrado, en /™
el proceso de Operacion Académica y Administracién Escolar. Este proceso comprende el ingreso, reinscripcion,
asignacion de carga horaria y espacios de aprendizaje, planeacién y gestién de la asignatura, evaluacion del 3
aprendizaje, estancias y estadias, servicio social, tutorfas, evaluacién del desempefio docente, titulacién y Tﬂ)

\

seguimiento a egresadas y egresados. 5.
_
Exclusiones

Se declaran no aplicables los siguientes requisitos:

7.1.5.2 Trazabilidad de las mediciones.

Se excluye ya que la Universidad Politécnica de Querétaro utiliza los equipos de medicién para fines
educativos, por lo que la validez de los resultados de la medicién estara en funcién de los instructivos de
uso y mantenimiento de los equipos de medicion utilizados en cada uno de los laboratorios y talleres de ,
la misma; por lo anterior la UPQ asegura que tal exclusién no afecta la capacidad o responsabilidad para |
proporcionar servicios educativos que cumplan con los requisitos propios de la institucién, del alumnado ‘
y usuarios, asi como de los legales y reglamentarios. é\

8.3 Disefio y desarrollo iy
Se excluye el disefio y desarrollo curricular debido a que la Direccién General de Universidades -
Tecnologicas y Politécnicas” (DGUTYP) es responsable de esta actividad de manera centralizada y
colegiada considerando la participacion de expertos académicos de distintas universidades politécnicas;
por lo anterior la UPQ asegura que tal exclusién no afecta la capacidad o responsabilidad para
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proporcionar servicios educativos que cumplan con los requisitos propios de la institucién, del alumnado
y usuarios, asi como de los legales y reglamentarios.

4.4 Sistema de gestién para organizaciones educativas

En la Universidad Politécnica de Querétaro establecemos, documentamos, implantamos, mantenemos y

mejoramos un sistema de gestion de la calidad como se representa en la figura 2. donde se determinan los

La interaccion de los procesos se define conforme a la tabla 3. La secuencia de los procesos del SGC
considera la necesidad de las partes interesadas, los riesgos y oportunidades en conjunto con las y los
egresados de la educacién media superior definidos como las entradas al mismo; dentro de los procesos
estratégicos se establecen la planeacion estratégica, el sistema de gestién de la calidad y la gestion de
desempefio y mejora, que proporcionan a los procesos clave y de soporte las directrices a seguir por parte
de la alta direccién. El proceso clave identificado como Operacién Académica y Administracién Escolar
proporciona el servicio de educacion superior desde el ingreso hasta el seguimiento a egresadas y
egresados, integrando la reinscripcién, asignacion de carga horaria y espacios de aprendizaje, planeacion y
gestién de la asignatura, evaluacién y seguimiento, y titulacién. Los procesos de soporte proporcionan los
recursos necesarios para la operatividad del SGC de la UPQ. El resultado de todo lo anterior se refieja en
egresadas y egresados de educacién superior tanto de licenciatura como de posgrado, siendo esta la salida

En la Universidad Politécnica de Querétaro se tienen implantados procedimientos documentados, en los
cuales se establecen criterios y métodos necesarios para asegurarse que tanto la operacién como el control
de estos procesos sean eficaces, en el apartado denominado indicadores de acreditacién y/o medicion, asi
como, en el procedimiento UPQ-PLA-PD-006 Seguimiento, medicion, analisis y evaluacién del SGC.

La identificacién de responsabilidades, recursos e informacién necesaria para apoyar la operacién y el
seguimiento de estos procesos se realiza a través de los apartados descripcion de actividades y en entradas
y salidas del proceso, contenidos en los procedimientos de cada uno de los procesos del SGC. Asi como en
la caracterizacién del proceso clave y de los estratégicos y de soporte.

Se asignan las responsabilidades y autoridades para los procesos, considerando lo sefialado en el punto 5.3
Se abordan los riesgos y oportunidades determinados de acuerdo al procedimiento UPQ-PLA-PD-005

Los procesos del SGC son evaluados acorde al procedimiento UPQ-PLA-PD-006 Seguimiento, medicion,
andlisis y evaluacion del SGC y los cambios necesarios para asegurar el logro de los resultados previstos
se llevan a cabo con el procedimiento UPQ-PLA-PD-003 Revisién por la alta direccién.

a)
procesos necesarios para el SGC y su aplicacién a traves de la UPQ.
b)
del Sistema de Gestién de la Calidad.
c)
d)
e)
de este manual: roles, responsabilidades y autoridades de la UPQ.
f)
Administracion del riesgo y oportunidades.
9)
h)

La mejora de los procesos y la eficacia del SGC se lleva a cabo con el procedimiento UPQ-PLA-PD-006
Seguimiento, medicion, analisis y evaluacion de! SGC.

La UPQ mantiene la informacién documentada para apoyar la operacién de sus procesos y la conserva para tener
la confianza de que los procesos se realizan segn lo planificado, de acuerdo al procedimiento denominado UPQ-

PLA-PD-001 Control de la informacién documentada.

\
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Ciclo Planificar-Hacer-Verificar-Actuar

El ciclo PHVA puede aplicarse a todos los procesos y al SGC de la UPQ en su conjunto. La figura 1 ilustra cémo
los Capitulos 4 al 10 pueden agruparse en relacién con el ciclo PHVA.

Nota: Los nimeros entre paréntesis hacen referencia a los capitulos del presente documento.

La UPQysu
contexto

(4)

Requisitos
del usuario

Necesidades y
expectativas de
las partes
interesadas
pertinentes

)

Planificacién

SGC de la UPQ

Apoyo y
Operacién

(7y8)

Planificar $

(6)

Actuar ]\

Hacer

Liderazgo
<> Q <>

Verificar

Evaluacion del
desempefio

(9)

Figura 1. Representacién de la estructura de la Norma Internacional I1SO 9001:2015/ 1SO 21001:2018 con el ciclo PHVA.
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Figura 2. Mapa de procesos de la UPQ en funcién de la estructura de la Norma Internacional ISO 9001:2015 / ISO 21001:2018 y el
ciclo PHVA.
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Heirge i B .
SSTONDE L G

;%f)ﬁ DUSEHMPENG

OB

L
Laa il TN fmmﬁlﬂm"fwg;
N RCIGM - RECOFET
Proziss Clave &0 64
. Procezos do Soporte §5
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Fuente: Universidad Politécnica de Querétaro, 2022.
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Tabla 3. Interaccion de procesos del SGC de la UPQ.

Procesos

Nombre del
proceso

Procedimientos documentados

Visién general de
proceso

Evaluacién del desempefio

1. Procesos
Estratégico

2. Proceso
Clave

Planeacién
Estratégica
Sistema de
Gestiéon de la
Calidad
Gestién de
desempefio y

' mejora

. Operacién

académica y
administracién
escolar

1.1 UPQ-PLA-PD-007 Pianeaci6n estratégica

1.2 UPQ-PLA-PD-008 Sistema de gestién de la
Calidad

1.3 UPQ-PLA-PD-009 Gestién de desempefio y
mejora

2.1 UPQ-DSE-PD-001 Ingreso

2.2 UPQ-DPI-PD-001 Admisién a programas
educativos de posgrado

2.3 UPQ-DSE-PD-002 Reinscripcién

2.4 UPQ-DPE-PD-001 Asignacién de carga
horaria y espaclos de aprendizaje.

2.5 UPQ-DPE-PD-004 ACHEAETC

2.6 UPQ-DIP-PD-002 Evaluacién a tltulo de

Mapa de procesos y
procedimientos.

UPQ-PLA-PR-001
Plan de contro!
operacional del SGC
de la UPQ.

Mapa de procesos y
procedimientos.

UPQ-PLA-PR-001
Plan de control
operacional del SGC
de la UPQ

UPQ-PLA-PD-006 Seguimiento,
medicién, andlisis y evaluacién del
SGC.

UPQ-PLA-PD-006 Seguimiento,
medicién, andlisis y evaluacién del
SGC.

competencia

2.7 UPQ-DPE-PD-005 ACHEA Recursamiento
2.8 UPQ-DPE-PD-008 Recursamiento

2.9 UPQ-DEL-PD-001 ACHEA Lengua
Extranjera

2.10 UPQ-DEL-PD-002 ACHEA LE
Reinscripcién

2.11 UPQ-DPE-PD-002 Planeacién y gestion de
la asignatura

2.12 UPQ-DIP-PD-004 Planeacion y gestién de
la asignatura

2.13 UPQ-CAC-PD-001 Evaluacién y
Seguimiento

2.14 UPQ-DPE-PD-003 Evaluaci6n del
aprendizaje

2.15 UPQ-DIP-PD-005 Evaluacién del
aprendizaje

2.16 UPQ-JOE-PD-002 Evaluacién de
desempefio docente

2.17 UPQ-JOE-PD-001 Tutorfas

2.18 UPQ-JVI-PD-001 Estanclas y Estadlas
2.19 UPQ-DIP-PD-003 Estadla

2.20 UPQ-JVI-PD-002 Servicio social

2.21 UPQ-DSE-PD-003 Titulacién

2.22 UPQ-DIP-PD-010 Obtencién de grado
2.23 UPQ-JVI-PD-003 Seguimiento a egresadas
y egresados

3.1 UPQ-DRH-PD-001 Ingreso de personal
académico PTC

3.2 UPQ-DRH-PD-002 Ingreso de personal
académico PA

3.3 UPQ-DRH-PD-003 Ingreso de personal
administrativo

. Recursos de
capital humano

3. Procesos
de Soporte

UPQ-PLA-PD-006 Seguimiento,
medicién, anélisis y evaluacién del
SGC.

Mapa de procesos y
procedimientos.

UPQ-PLA-PR-001
Pian de control

3.4 UPQ-JOE-PD-003 Actualizacién de personal operacional del SGC

3.5 UPQ-DRH-PD-004 Pago de némina ! de la UPQ

3.6 UPQ-DMS-PD-001 Adquisicién de bienes y

servicios a

3.7 UPQ-DMS-PD-002 Enajenacién de bienes

muebles

3.8 UPQ-DMS-PD-003 Administracién de

inventarios bienes

3.9 UPQ-DMS-PD-004 Administracién de

inventarios bienes enseres

3.10 UPQ-DMS-PD-005 Administracién de

inventarios bienes consumibles

3.11 UPQ-DMS-PD-006 Solicitud de préstamo

de vehlculo institucional

3.12 UPQ-DDC-PD-001 Gastos por comprobar

3.13 UPQ-DDC-PD-002 Pago a proveedores ! y

3.14 UPQ-DDC-PD-003 Conclliacién de E

ingresos por servicios estudiantiles (propios)

Recursos
materiales

Recursos
financieros y
contables
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Procesos Nombre del Procedimientos documentados . Visi6n general de Evaluacion del desempeiio
proceso ] proceso

3,15 UPQ-DDC-PD-004 Determinacién y pago

de impuestos

3.16 UPQ-DSE-PD-001 Baja de alumnado

Recursos de 3.17 UPQ-DSE-PD-002 Beca por exencién de

Servicios escolares | pago por desempefio académico

. 3.18 UPQ-DSE-PD-003 Beca por proyecto

| 3.19 UPQ-DSE-PD-004 Solicitud y asignacién

de transporte escolar

3.20 UPQ-DSE-PD-005 Atencién a acoso

3.21 UPQ-DSE-PD-006 Beca de vuinerabilidad

i 3.22 UPQ-DPE-PD-008 Asesorlas

3.23 UPQ-JOE-PD-004 Orientacién

psicopedagégica

3.24 UPQ-JTL-PD-001 Mantenimiento de

equipos y maquinaria

3.25 UPQ-JBI-PD-001 Administracion de

biblioteca

3.26 UPQ-JVI-PD-004 Educacién continua curso

. por demanda

. 3.27 UPQ-JVI-PD-005 Inscripcion de curso al

. Recursos de catdlogo de educacién continua ‘
vinculacién 3.28 UPQ-JVI-PD-006 Educacién continua curso

por oferta

3.29 UPQ-JVI-PD-007 Movilidad académica UP

Recursos legales 3.30 UPQ-JVI-PD-008 Visitas industriales

. 3.31 UPQ-OIC-PD-001 Entrega recepcién

3.32 UPQ-0IC-PD-001 Ejecucién y seguimiento /

de auditorfas §

3.33 UPQ-AGE-PD-001 Elaboracién y/o ﬁx‘\%@

Recursos de validacién de convenios y/o acuerdos \

. Tecnologfas de especificos

| Informacién y 3.34 UPQ-AGE-PD-002 Elaboracion de

Comunicacién contratos de adquisiciones, arendamientos y

servicios

Recursos de 3.35 UPQ-TIC-PD-001 Atencién y seguimiento

Planeaci6n al Sistema de Atencién a Usuarios SAU

| 3.368 UPQ-PLA-PD-010 Atencién a

. requerimiento de informacion

!

0

Py
oy

Fuente: Universidad Politécnica de Querétaro, 2022.

5 Liderazgo

e ——

e
.“-/"“'@‘

5.1 Liderazgo y compromiso

5.1.1 La Alta Direccién asume la responsabilidad de la eficacia del SGC y proporciona evidencia de liderazgo y
compromiso dentro del Sistema de Gestion de la Calidad mediante el procedimiento denominado UPQ-PLA-PD-
003 Revisién por la alta direccion, llevando a cabo juntas periodicas, donde se revisan y evaldan los resultados
de la implementacién y desarrollo del mismo.

Comunica a todo el personal de la Universidad Politécnica de Querétaro la importancia de satisfacer las
necesidades del alumnado y partes interesadas, estableciendo la Politica de la Calidad, los Objetivos de la
Calidad, llevando a cabo las Reuniones de Revision del Sistema de Gestién y estableciendo Planes Estratégicos
(PDI), asegurando asi, que los requisitos educativos del alumnado y sus necesidades especiales se identifican y
dirigen de forma responsable.

v
[ \"‘;‘w*\ﬂg
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5.1.2 Enfoque al alumnado y otros beneficiarios.

Se tienen implementados mecanismos con los cuales existe una retroalimentacién con el alumnado, estos
mecanismos son las auditoras internas y la evaluacién de los servicios educativos, de tal manera que se puede
asegurar que los requisitos del alumnado son determinados, comprendidos y cumplidos, apegados también a
requerimientos legales y reglamentarios aplicables, apoyandose de los procedimientos UPQ-PLA-PD-002
Auditorias y UPQ-PLA-PD-006 Seguimiento, medicién, analisis y evaluacién del SGC.

Se determinan y consideran los riesgos que pueden afectar a la conformidad v la capacidad para aumentar la
satisfaccién del alumnado y partes beneficiadas en el registro UPQ-PLA-RE-006 Matriz de administracién de
riesgos.

Con el propésito de aumentar la satisfaccién de usuarias y usuarios, se establece el registro UPQ-PLA-RE-007
Matriz de administracién de oportunidades, donde se determinan y seleccionan oportunidades de mejora e
implementan acciones necesarias para cumplir con los requisitos del alumnado, el personal y otras partes
interesadas relevantes, identificadas en UPQ-PLA-RE-002 Comprensién de las necesidades y expectativas de
las partes interesadas; a fin de mejorar continuamente la idoneidad, conveniencia, adecuacion y eficacia del SGC.

(

5.1.3 Requisitos adicionales para las necesidades especiales de educacion. AN

La Alta direccién asegura los recursos y la formacién que apoya la accesibilidad del alumnado al proceso de
Operacion Académica y Administracién Escolar mediante el UPQ-PLA-FO-018 Requisitos adicionales para las
necesidades especiales de educacién-institucién.

La UPQ asegura al alumnado la accesibilidad a sus instalaciones y entornos educativos mediante el UPQ-PLA-
IE-002 Plan de accesibilidad.

5.2 Politica de la Calidad
5.2.1 Desarrollo de la politica

La Politica de la Calidad de la UPQ se encuentra documentada en el registro UPQ-PLA-RE-004 Politica de la
Calidad. La Alta Direcci6n se asegura que la Politica de la Calidad:

a) Apoya la Misién y la Visién de la UPQ.
b) Es adecuada y compatible con el propésito, el contexto y la direccién estratégica de la Universidad

ya que cumple con el servicio al alumnado, partes interesadas, la mejora continua y apoya su
direccion estratégica. '

c) Proporciona un marco de referencia para establecer y revisar ios objetivos de la calidad.

d) Incluye un compromiso para cumplir con los requisitos aplicables y con Ia mejora continua del
Sistema de Gestion de la Calidad.
e) Tenga en cuenta desarrollos educativos, cientificos y técnicos relevantes.

f)  Incluya un compromiso para satisfacer la responsabilidad social de la UPQ.
g) Describa e incluya un compromiso para gestionar la propiedad intelectual.
Considere las necesidades y expectativas de las partes interesadas relevantes.

s
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Politica de la Calidad

La Universidad Politécnica de Querétaro establece el compromiso de apoyar
su Mision y Vision, orientar su proceso de Operacion Académica y
Administracién Escolar, satisfacer la responsabilidad social y gestionar la
propiedad intelectual, para brindar servicios de educacion superior que
satisfagan consistentemente los requisitos de nuestro alumnado y partes
interesadas con un enfoque de mejora continua basado en la implementacion, o

operacion y eficacia de un Sistema de Gestion de la Calidad. N

5.2.2 Comunicacién de la politica

La Alta Direccién se asegura que su Politica de la Calidad sea comunicada al alumnado y partes interesadas,
manteniéndola disponible como informaciéon documentada en el registro UPQ-PLA-RE-004 Politica de la Calidad
y en la pagina web de la UPQ.

a) Se comunica mediante una difusién interna de elementos visuales, asf como de pléticas de sensibilizacion a
todo el personal.

b) En el caso de ser necesario se revisa para su segura comprension. J\\
VA

5.3 Roles, responsabilidad y autoridades en la UPQ. <

La Alta Direccion se asegura que las responsabilidades y autoridades estan definidas y comunicadas a través de )

los procedimientos que conforman el Sistema de Gestion de la Calidad, el Decreto de Creacion de la Universidad D /f
Politécnica de Querétaro, el Reglamento Interior, el Manual de Organizacién de la Universidad Politécnica de A I
Querétaro y Manual de descripciones y perfiles de puesto de la UPQ vy, son representadas mediante el \

Organigrama de la Institucion.

La Alta Direccién de la Universidad Politécnica de Querétaro solicita a cada responsable de area, su
responsabilidad y autoridad para:

il
a) Establecer, implementar y mantener la integridad de las salidas previstas de los procesos del %6\

Sistema de Gestién de la Calidad, teniendo como evidencia los procedimientos documentados, la
difusion de la Politica de Calidad, Misién, Visién y Objetivos de Calidad.

b) Mantener informada en cualquier momento a la Alta Direccién sobre el desempefio del Sistema de\.J>/

Gestién de la Calidad y sus oportunidades de mejora, mediante los resultados de auditor(a, medicion
de los objetivos de la calidad y la revision de los indicadores del SGC.

c) Mantener la concientizacion hacia todos los niveles de la UPQ de los requisitos de usuarias, usuarios
y partes interesadas por medio de los cursos de induccion que se imparten a todo el personal de la /
Universidad y los resultados de las auditorfas y satisfaccién del usuario. U 0

d) Promover el enfoque en el alumnado y demas partes interesadas del SGC por medio del UPQ-PLA- \\\\\
RE-002 Comprensién de las necesidades y expectativas de las partes interesadas. ,5

e) Gestionar los requisitos del alumnado con necesidades especiales mediante el documento UPQ-
PLA-FO-018 Requisitos para las necesidades especiales de educacién-institucion.

N
[N
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6 Planificacién

6.1 Acciones para abordar riesgos y oportunidades
6.1.1 La UPQ considera los requisitos referidos en los apartados 4.1, 4.2 y 4.4 para determinar los riesgos y
oportunidades que son necesario abordar con el fin de:

a) Asegurar que el sistema de gestién de la calidad pueda lograr sus resultados previstos;

b) Aumentar los efectos deseables:

c) Prevenir, mitigar o reducir los efectos no deseados;

d) Lograr la mejora continua.

6.1.2 La UPQ planifica: <
a) Las acciones para abordar estos riesgos y oportunidades: : »b
b) La manera de integrar e implementar las acciones en sus procesos del SGC y evaluar la eficacia de

estas acciones.
Las acciones tomadas para abordar los riesgos y oportunidades son proporcionales al impacto potencial en la
conformidad de los servicios de la UPQ y se determinan mediante el procedimiento UPQ-PLA-PD-005
Administracién del riesgo y oportunidades.

™,

6.2 Objetivos de la Calidad y planificacién para lograrlos. ‘a\ ‘

La Alta Direccion se asegura que los Objetivos de la Calidad se establezcan en las funciones Yy niveles pertinentes e
dentro de la UPQ, y estos estan documentados en el registro UPQ-PLA-RE-005 Objetivos de la Calidad y
planificacién para lograrios.

6.3 Planificacién de los cambios
La Alta Direccién se asegura de que:

a) La planificacién del SGC se realiza con el fin de cumplir los Objetivos de la Calidad mediante la
Revision del Sistema de Gestion de la Calidad con el procedimiento UPQ-PLA-PD-003 Revisién por
la alta direccién y mediante la documentacién mencionada en el punto 4.4,

b) Se mantenga la integridad del Sistema de Gestién de la Calidad cuando se planifican e implementan c )
cambios en este.

c) La planificacién de cambios en el SGC esta documentada en UPQ-PLA-RE-008 Planificaciéon y
control de los cambios

7 Soporte

7.1 Recursos
7.1.1 Generalidades

La UPQ determina y proporciona los recursos necesarios para el establecimiento, implementacién, mantenimiento
y mejora continua del SGC, considerando:

a) Las capacidades y limitaciones de los recursos internos existentes;
b) Qué se necesita obtener de los proveedores externos.

5
i
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7.1.2 Personas

La UPQ integra a los servicios que ofrece, personal que satisfaga los requerimientos del SGC a través de los
procedimientos UPQ-DRH-PD-001 Ingreso de personal académico PTC, UPQ-DRH-PD-002 Ingreso de personal
académico PA y UPQ-DRH-PD-003 Ingreso de personal administrativo.

7.1.3 Infraestructura

La Universidad Politécnica de Querétaro proporciona la infraestructura necesaria para cumplir con los requisitos
de usuarias y usuarios del Proceso de Operacién Académica y Administracién Escolar; contando con aulas,
laboratorios, talleres y equipo que permiten el cumplimento de los programas y planes de estudio que se imparten;
identificados en documento UPQ-SAD-RE-001Matriz de infraestructura.

El mantenimiento a la infraestructura para asegurar que la operacién de sus procesos logre la conformidad de
sus servicios, es llevada a cabo en base documento denominado UPQ-SAD-FO-001 Plan institucional de
mantenimiento.

En la Universidad Politécnica de Querétaro se identifican y se provee la infraestructura necesaria para el
desempefio de las actividades y seguridad de las y los trabajadores, asi como la construccién de instalaciones
nuevas para la satisfaccion de usuarios y partes interesadas.

7.1.4 Ambiente para la operacién de los servicios educativos

La Universidad Politécnica de Querétaro asegura un ambiente adecuado para promover el bienestar de las partes
interesadas pertinentes a través del documento UPQ-SAD-RE-001 Matriz de infraestructura; asi como el apego
a las normas NMX-R-025-SCF1-2015 en Igualdad Laboral y No Discriminacién y NOM-035-STPS-2018 Factores
de riesgos psicosocial en el trabajo. Analisis y prevencion; ademas del Programa interno de proteccion civil de la
UPQ.

7.1.5 Recursos de seguimiento y medicion
Se declaré excluido este requisito (Ver apartado 4.3)

7.1.6 Conocimientos de la UPQ

La Universidad Politécnica de Querétaro determina los conocimientos necesarios para la operacion de sus
procesos y para la conformidad de los productos y servicios educativos.

“
7.1.6.1 Al determinar estos conocimientos, la Universidad los mantiene y los pone a disposicién de todas Ias(wﬁg

areas. La Universidad considera sus conocimientos actuales y determinar cémo adquirir o acceder a los
conocimientos adicionales necesarios y a las actualizaciones requeridas ante las necesidades y tendencias
cambiantes.

L,

La Universidad fomenta el intercambio de conocimientos entre todas y todos los docentes y el personal, 1

particularmente entre pares.

Inicio de vigencia: 2022-09-26

Elaboré:

Revisé:

Autorizé:

Ana Violeta Lopez Rodriguez

Julio Alejandro Banda Cardenas

Carlos Antonio Contreras Lopez

Firma electrénica:

Firma electrénica:

Firma electrdnica:

Fecha:

Fecha:

Fecha:

UPQ-PLA-FO-001

Toda copia impresa se considera no controlada

UPQ-PLA-MC-001 /1.0

s




UNIVERSIDAD POLITECNICA DE QUERETARO
Nombre del documento | Manual de la Calidad.
Area responsable Clave del documento Revisién Pégina
Direccién de Planeacion UPQ-PLA-MC-001 1.0 20/39

Tabla 4. Matriz de conocimientos

Fuentes Internas Recursos Acceso a la informacion Parte interesada
Modelo académico.  Misi6n, Vision y Alumnado
Valores Institucionales. Reglamento de | P4agina web de la UPQ Personal UPQ

1. Propiedad estudios de profesional asociado y Aspirantes

in.tel eth)ual licenciaturas. Reglamento de Ingreso, Empleadores
Promocién y Permanencia del Personal Autoridades educativas =
Académico de la UPQ. Plan de Desarrollo Consejo de Calidad ’
Institucional.

2. Conocimientos Pagina web de la UPQ Autoridades educativas

Informes Periddicos

Informe Anual de Rectoria Direccién de Planeacién | Junta Directiva

adquiridos con la

experiencia
Informes a la Junta directiva de la
3. Lecciones Universidad. Seguimiento de egresadas y | Sl Junta Directiva
aprendidas de los egresados. Opinion de empleadores. | Secretaria Académica Empleadores(as)
fracasos y de informes Consejo de Calidad de la | Direccién de Planeacion | Personal UPQ {’\‘”
proyectos de éxito | Universidad. Informe de Planeacion Consejo de Calidad

2
%{'@ M&

Estratégica. actas de Consejo de Calidad.
Comentarios hechos por el personal de la

4. Conocimientos y

experiencia no institucion. N/A Alumnado
dogumenta dos Comentarios hechos por los estudiantes Personal UPQ

de la institucion.
5. Resultados de o YN
las mejoras en los Estadistica institucional sl Personal UPQ \
procesos, Resultados de Auditoria internas . . . :

Pagina web de la UPQ Autoridades educativas

prod.ugtos y Resultados de la medicién de la eficacia g ﬁq’::m
servicios del SGC 3

educativos) Q_ﬂ/\’

Fuentes Externas Recursos Acceso a la informacion Parte interesada
Leyes
6. Normas Reglamentos Pagina web de la UPQ Autoridades educativas
) Cddigos Personal UPQ
Demas normativa aplicable
Modelo Educativo. Planes y programas
de estudios. Manuales de asignatura | Direcciones de Programa | Sectores sociales  y A
7. Mundo .Cor?ver]ios de. vinculacién ~con Educativo. econémicos ' 2
aé:a démico instituciones nacionales y extranjeras. | Abogado General Personal UPQ .
Convenios de vinculacién con sectores Alumnado |
sociales y econdmicos. DGUTYP Lol
Retroalimentacion de la DGUTyP. L
Encuentros académicos en los que Alumnado
participa la Universidad. Direccidn de Vinculacién Personal UPQ
8. Participacién Encuentros artisticos, culturales y | Direcciones de PE Autoridades educativas
’ deportivos. Departamento de | Sectores sociales y
Conferencias impartidas por externos Desarrollo Humano econdémicos
Movilidad académica DGUTyP
o7
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Recursos

Fuentes Externas Acceso a la informacion Parte interesada
Resultados de encuestas de usuario.
_— Evaluacién de los Servicios educativos
. Regopllamén de Institucionales. Sli Personal UPQ
conocimientos -
. Encuesta de Seguimiento a Egresadas Alumnado
provenientes de las
y los usuarios y Egresados.
Estadistica sobre seguimiento de
egresadas y egresados.
Cambios en el contexto de la region. Alumnado
10. Recopilacién de | Plan Estatal de Desarrollo. Programa Paginas  oficiales  de | Personal UPQ
conocimientos Sectorial de Educacién. Zona de | gobierno. Sector sociales y .
provenientes de Influencia de la Universidad. | Departamento de | econémicos
proveedores Informacién General del Sector en | Recursos Materiales vy Proveedores de AN
externos México y el Estado. Servicios Generales. bienes/servicios
Retroalimentacién de proveedores

Fuente: Universidad Politécnica de Querétaro, 2022.

7.1.6.2 Recursos de aprendizaje
La Universidad proporciona la bibliografia y los recursos de aprendizaje considerando: : N
a) Reflejar las necesidades y requisitos de las 'y los estudiantes, otros beneficiarios y docentes;
b) Ser revisados a intervalos planificados para asegurar que estén actualizados;

c) Ser catalogados y referenciados.

La Universidad en todo momento respeta los requisitos de propiedad intelectual y fomenta la reutilizacion de
recursos.

7.2 Competencia
La Universidad Politécnica de Querétaro:

a) Determina la competencia del personal docente y administrativo mediante los documentos UPQ-DRH-FO-
003 Evaluacién de desempefio de personal administrativo y UPQ-JOE-FO-007 Reporte de evaluacion de
desempefio docente.

b) Proporciona capacitacién mediante el documento UPQ-JOE-RE-001 Programa anual para la actualizacion
de personal de la UPQ.

c) Evalda la eficacia de la capacitacion dependiendo de la naturaleza de ésta.

d) Mantiene registros de la capacitacion y desempefio del personal en cada uno de los expedientes del
personal. :

e) Implementa los procedimientos UPQ-DRH-PD-001 Ingreso de personal académico PTC, UPQ-DRH-PD-00
Ingreso de personal académico PA'y UPQ-DRH-PD-003 Ingreso de personal administrativo.

f)  Proporciona acceso a especialistas a través de los departamentos de Orientacién Educativa y Desarrollo
Humano, mediante el procedimiento UPQ-JOE-PD-004 Orientacion Psicopedagogica.

7.2.2 Requisitos adicionales para las necesidades especiales de educacioén
Uy,

La Universidad proporciona los recursos necesarios para apoyar a los educadores:
|

a) Asegurando que todos los educadores y el personal que tienen contacto con estudiantes con necesidades
especiales tengan formacién especializada y apropiada mediante el documento UPQ-PLA-FO-018 Requisitos
para las necesidades especiales de educacién-institucién, que incluye:

1) Satisfacer las necesidades de aprendizaje de los estudiantes que tienen diferentes requisitos;
2) Instruccién y evaluacién diferenciadas;

fim o
H j/f
[
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3) Apoyo educativo:

b) La Universidad proporciona, acceso a personal especialista en instruccion diferenciada para satisfacer las
necesidades de los estudiantes con diferentes requisitos, como son psicélogos, especialistas en aprendizaje y
desarrollo, a través del Area de Orientacién Educativa.

7.3 Toma de conciencia

La UPQ asegura que su personal académico y administrativo toma conciencia de:
a) La politica de la calidad; ~ :
b) Los objetivos de la calidad pertinentes: AL
¢) Su contribucién a la eficacia del SGC, incluyendo los beneficios de una mejora del desempefio; &\\\i | '
d) Las implicaciones de no cumplir los requisitos del SGC. o

Através de los cursos de induccién de personal, el compromiso de su personal y la difusién de la politica, objetivos
y resultados de los indicadores del SGC.

7.4 Comunicacion i

La Alta Direccion se asegura de establecer los canales de comunicacion apropiados a través del UPQ-CAC-RE-
001 Plan de Comunicacion de la UPQ; y de cada uno de sus procedimientos documentados para mantener la }
efectividad del Sistema de Gestién de la Calidad y la mejora continua.

Tabla 5. Plan de Comunicacion de la UPQ.

Cuando se comunica A quién se comunica Como se comunica

H. Junta directiva Pagina web de la UPQ
Responsables de drea | hitps:/iwww.upg.my/

Qué se comunica

Plan de desarrollo
institucional

Quién comunica

Permanente

Al evaluar la eficacia del
SGC, en caso de un
resultado no satisfactorio o
como parte de una mejora
Previo al inicio del ciclo

Alta direccién

Actualizacion al SGC Responsables del drea | Correo electrénico/Oficio

D|re<.;c'lon de Calendario Escolar esgqla_r - Alumnado P’égn}a cheb‘ ‘ de la UPQ
Serwaos. Catalogo de costos Al inicio dg afio (de acuerdo Personal UPQ htlps:/fwaww upg.mx/
Estudiantiles a la actualizacion de la
UMA)
E Irectores(as) de' Correo electronico
rograma Educativo Ce :
: . Previo al inicio del Docentes Academias
Director(a) de Horarios . q Sistema Intearal d
Investigacion y cuatrimestre Alumnado IfS ema Integral de ~,
Posgrado Informacién
Directores(as) de \
Programa ;
Educativo/ Deteccion de necesidades de .
Investigacion y | Necesidades de Cuatrimestre septiembre- Jefatura de Area de capacitacion
Posgrado capacitacion diciembre Orientacién Educativa Evaluacién docente
Jefatura de Area de Evaluacion de tutores(as) 1)
Orientacion N
Educativa
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Quién comunica

Qué se comunica

Cuando se comunica

A quién se comunica

Como se comunica

Secretaria
Académica . .
X - , Deteccion de necesidades de
Directores(as) de Propuesta de acciones de Previo al inicio de:l ano Jefatura de Area de capacitacion,
Programa M Cuando alguna situacion . o . .
. capacitacion " ) Orientacion Educativa preferentemente por escrito
Educativo/ atipica lo amerite
C (correo)
Investigacion y A
Posgrado e
Jefatura de Area de | Programa anual de Drive: Plan anual de N
Orientacion actualizacion del personal | Al inicio del afio Responsables de drea | actualizacion del personal T
Educativa UPQ uPQ o
Alumnado \A
Tutores(as) Retroalimentacion de \xx
Resultados de la Responsables de la evaluacion \Qi:\
Docentes evaluacion del Durante el cuatrimestre Direccién de Programas | Registro de calificaciones en
aprendizaje Educativos SlI
/investigacion y Correo electronico
Posgrado
Directores(as) de
Programa " UPQ-JOE-FO-007 Reporte ;
Educativos/ Egzlgif::sedﬁ%z\’:;gﬁgon Al inicio del cuatrimestre Docentes de evaluacion de desempefio \J\
Investigacion y P docente \\
Posgrado
Di . . \
programa ducatvo g ") | Rouriones doaoademia |
e Horarios de asesoria Al inicio del cuatrimestre Sesiones de tutorfa grupal )
/ Investigacion y Alumnado o
Correo electronico
Posgrado Tutores(as)
Redes Sociales
Direccion de Oportunidades de . Pagina web de la UPQ
Vinculacion incorporacion a empresas Cada cuatrimestre Alumnado hitps /www.upg.mx/
Direccion de Informacién sobre . Alumnado interesado . -
Vinculacién servicio social Quincenalmente en Servicio Social Seslones via electronica
Ala persona asesora ~
Tutor(a) \
. Necesidades de . Responsable de la Verbal
Estudiantes asesorias Continuo Direccion del Programa | Correo electronico
Educativo/ Investigacion
y Posgrado
. . Encuesta para la evaluacion p
Estudiantes Grado de satisfaccion de | Al final de cada lE\‘rjiigt(iav(a)nentamon docente i\‘\ﬁ/
los servicios cuatrimestre C .. | Encuesta para la evaluacion W\
Direccién de Planeacion de servicios \>
Jefatura de area de . - Después de las Direccion de Programa I, ,

. v Estudiantes en situacion ; . . Cuadro de identificacion de
Onenta_mon de riesgo académico evaluaciones Qel primer y Educativo alumnado (CIA) w
Educativa segundo parcial Tutoras{es) \
Jefatura de Pagina web UPQ

Promocion de talleres co- | Segunda semana del Alumnado que cursa hitps/fwww.upa.mxd ..
Departamento de icul . . de DH 9%
Desarrollo Humano curriculares cuatrimestre asignaturas de _ i
Asignaturas de DH
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Quién comunica Qué se comunica Cuando se comunica A quién se comunica Como se comunica
Redes sociales

Jefatura de L . N
Departamento de Asignacion y horarios de | Tercera semana del Alumnado inscrito en sl
es co-curricular uatrimestr lleres co-curricu

Desarrollo Humano talleres co-curriculares cuatrimestre talleres co-curriculares

L, onvocatoria de titulacion en
Direccién de Apertura al periodo de Cé inc;c fa ! web
Servicios titz lacion P Al inicio del cuatrimestre Aspirantes a egreso Qgtigsv i -
estudiantiles ins:iwww.upg.

ueja elacion —|.

Comunidad glreajs Z’eagp:,ﬁ', ni::a Correo electronico

A . ! Durante el ciclo escolar Responsable del SGC suc@upa.edumx
universitaria sugerencias y/o ante el ciclo esc pons

felicitaciones

Alta direccién
Autoridades Requerimiento de Constante, de acuerdo al Abogado general
educativas informacion requerimiento Direccién de Servicios
Estudiantiles

Correo electronico
Oficios
Plataformas virtuales

— Requerimiento de Constante, de acuerdo al N Medios electrénicos
H. Junta directiv . R . Alta direccion .
/ ! a informacién institucional requerimiento t ¢ Oficios
Sector rmacion sobre Resultado de encue
t’e§ Info 1acié sobre sus Constante, de acuerdo al o . - esultado de encuestas
econdmicos Yy | necesidades y - Direccion de vinculacion | AST
. . requerimiento . -
sociales expectativas Medios electronicos
Fuente: Universidad Politécnica de Querétaro, 2022, J’\\
<

7.4.2 Propésitos de la comunicacion \
La comunicacién interna y externa en la Universidad tiene el propésito de: " \
a) Buscar la opinién o el consentimiento de sus partes interesadas.

b) Transmitir a las partes interesadas informacién pertinente, precisa y a tiempo, coherente con la misién, vision,
estrategia y politica de la Universidad sobre el método educativo, resultados de aprendizaje, cualificaciones,
innovaciones, nuevas ideas, resultados cientfficos, métodos, enfoques, productos y servicios de aprendizaje.

c) Colaborar y coordinar actividades y procesos con las partes interesadas.

7.4.3 Acuerdos de comunicacién

7.4.3.1 La Universidad Politécnica de Querétaro define acuerdos eficaces para comunicarse con las y los
estudiantes y otras partes interesadas en relacién a:

a) La politica y plan estratégico (Plan de Desarrollo Institucional) de la Universidad. ,\

b) El disefio, contenido y entrega de productos y servicios educativos, mediante lo establecido en el plan de \
estudios de cada programa educativo. o

c) Las consultas, solicitudes, admisiones o registros; de acuerdo a las areas que prestan servicios; servicios ;
estudiantiles, orientacién educativa, biblioteca. A

d) Los datos del desempefio de los estudiantes, incluidos los resultados de la evaluacién formativa (UPQ-DPE-
FO-002 Plan de asignatura y UPQ-DIP-FO-013 Plan de asignatura y sumativa (Kardex en el Sll). 7 { ‘

e) La retroalimentacion de las y los estudiantes y las partes interesadas, incluidas las quejas de estudiantes y’
las encuestas de satisfaccion de estudiantes/partes interesadas; a través de las areas de Planeacién, Orientacion s
educativa y Vinculacion. a :

WA 7'\"%%
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Ademas, la Universidad informa a sus estudiantes y otros beneficiarios sobre los puntos de contacto externos en
caso de problemas no resueltos.

7.4.3.2 A intervalos planificados, la Universidad:
a) Hace seguimiento de la implementacién de sus esfuerzos de comunicacion.

b) Analiza y mejora el UPQ-CAC-RE-001 Plan de Comunicacién de la UPQ en funcién de los resultados de la
supervisién y mantiene la informacién documentada de estas acciones.

7.5 Informaciéon Documentada

El sistema de gestién de la calidad de la UPQ incluye la informacién documentada que la UPQ determina como K\Jx
necesaria para la eficacia del SGC. ‘\%

La persona responsable del SGC, mediante este manual y el documento UPQ-PLA-PD-001 Control de la
informacién documentada establece el procedimiento para la elaboracion y control de la informacién documentada
y la metodologia para el control, distribucion, actualizacién y aprobacién de los documentos del Sistema de
Gestion de la Calidad.

Los documentos del Sistema de Gestion de la Calidad son controlados permanentemente y estan disponibles
para su uso dentro del Sistema Integral de Informacion (Sll); considerando:

a. La elaboracién, revision, autorizacion y aprobacién de los documentos institucionales, incluyendo i
su identificacién y su estatus para la publicacién.
El control de la distribucion de los documentos.
Asegurar que los documentos estén disponibles en cada una de las areas.
El control y la identificacién de los cambios en los documentos.
El control de la distribucién de los documentos de origen externo, asi como el control de los
documentos obsoletos que se retengan por algtn motivo.
f. La prevencién del uso involuntario de informacién documentada obsoleta.

©®ao0o

La persona responsable del SGC administra a través del S, la estructura documental del Sistema de Gestion de
la Calidad y delega a cada &rea la responsabilidad de controlar sus propios documentos con base en la Lista
maestra de documentos, asegurando:

a. Distribucion, acceso, recuperacién y uso;

b. Almacenamiento y preservacion, incluida la preservacion de la legibilidad;

¢. Control de cambios;

d. Conservacién y disposicién.

Los documentos internos y de origen externo pueden identificarse en cada procedimiento institucional
documentado mediante la clave del documento, la cual se codifica como UPQ-XXX-IE-###, y se controlan
preferiblemente en el médulo del SGC en el SlI.

Nw\
La informacién documentada conservada como evidencia de la conformidad se protege contra modificaciones no
intencionadas a través de la consulta de los mismos en la lista maestra del médulo del SGC en el SlI; documentos
en formato electrénico fuera del Sil o en papel se consideran como no controlados.

/£
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8 Operacion
8.1 Planeacion y control operacional

8.1.1 Generalidades

La UPQ planifica y desarrolla los procesos necesarios para la realizacién de sus servicios, lo cual es congruente
con sus objetivos de la calidad, asi como para los requisitos de los procesos del Sistema de gestion de la calidad;
el resultado de esta planificacién se presenta en forma adecuada para la operacién de los procesos de la UPQ,
a través de la caracterizacion de los procesos estratégico, clave y de soporte en el UPQ-PLA-PR-001 Plan de
control operacional del SGC de la UPQ y a los procedimiento que los integran.

Los Procedimientos consideran las siguientes actividades: nombre del proceso, objetivo del proceso, definicion
de las actividades del proceso, actividades, documentos y registros (identificando las entradas y salidas del
proceso), responsables, recursos e infraestructura y criterios de aceptacion, verificacion y/o control.

Adicionalmente la institucién conduce sus planes y programas de estudios de manera efectiva para asegurar y
mejorar su calidad de manera continua y lograr su acreditacién ante los organismos correspondientes y
reconocidos por COPAES.

La UPQ controla los cambios planificados y revisar las consecuencias de los cambios no previstos, tomando
acciones para mitigar cualquier efecto adverso, cuando sea necesario.

Los procesos contratados externamente se controlan considerando el procedimiento  UPQ-DMS-PD-001
Adgquisicion de bienes y servicios.

8.1.2 Planificacién operacional especifica y control de productos y servicios educativos

La UPQ planifica los resultados esperados de los productos y servicios educativos en los documentos UPQ-DPE-
FO-002 Plan de asignatura y UPQ-DIP-FO-013 Plan de asignatura, que incluyen:

a) Resultados de aprendizaje.
b) Los métodos de ensefianza y entornos de aprendizaje apropiados y accesibles. )

)
c) Los criterios para la evaluacion del aprendizaje. <
d) La evaluacion de aprendizaje. 3
e) Los métodos de mejora. w
f) Los servicios de soporte.
N %‘
H

8.1.3 Requisitos adicionales para las necesidades especiales de educacion

La UPQ a través del documento UPQ-PLA-FO-018 Requisitos para las necesidades especiales de educacién-
institucién:

a) Muestra flexibilidad para apoyar la construccién del proceso de aprendizaje basado en las capacidades,
habilidades e intereses, incluidos enfoques tales como:

1) Instruccion adaptativa.

2) Contenido acelerado o enriquecido.
3) Permitir la inscripcién en dos organizaciones educativas.
4) Medidas individualmente adaptadas. (L
5) Ajuste del curriculo o modificacién del programa educativo de un tema o curso particular para
que coincida con el perfil especifico del estudiante, por encima o por debajo de las expectativas
del nivel o grado predeterminado apropiado para la edad. Ly
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6) Reconocimiento de aprendizaje y experiencia previa.

b) Facilita un ambiente de equipo con recursos adecuados para ayudar a las y los estudiantes individuales
a cumplir su potencial. <

c) Proporciona enlaces a oportunidades en el lugar de trabajo. \i‘

d) Garantiza la provision de comidas saludables y nutritivas en la cafeteria universitaria. N
8.2 Requisitos para los productos y servicios educativos
8.2.1 Determinacion de los requisitos para los productos y los servicios educativos.

La UPQ implementa politicas, estrategias y mecanismos para dar una atencion adecuada a las y los estudiantes, w

y el seguimiento a su desarrollo educativo por medio de procesos institucionales de tutorias y asesorias, asi como N

con servicios educativos de apoyo al aprendizaje (bibliotecas, laboratorios y talleres, red teleinformatica), para

fomentar el desarrollo de la comunidad universitaria. \/{\
i

Los requisitos tales como los resultados de aprendizaje definidos por la ley se identifican en el Marco Juridico:
https://www.upg.mx/marco-juridico/

Q“M

Cuando se determinan los requisitos para los productos y servicios educativos que se van a ofrecer a las y los Q_)
estudiantes y demas beneficiarios, la UPQ asegura que los requisitos para los productos y servicios educativos
estan definidos, e incluyen:

a) Aquellos considerados necesarios por la Universidad debido a su politica y plan estratégico.

b) Los resultantes del analisis de necesidades que se realiza para determinar los requisitos (actuales y

futuros potenciales) de las y los estudiantes y demas beneficiarios, en particular aquellos con necesidades

especiales.

c) Los resultantes de demandas y desarrollos internacionales.

d) Los resultantes del mercado laboral.

e) Los resultantes de la investigacion.

f) Requisitos de salud y seguridad aplicables.

La UPQ tiene la capacidad de cumplir con las declaraciones acerca de los productos y servicios educativos que
ofrece y lo establece en su UPQ-PLA-PL-001 Plan de Desarrollo Institucional, aprobado por la Rectorla.

La UPQ cuenta con andlisis de los indicadores de desercion, reprobacion y bajos rendimientos en la Direccion
de Planeacién; asi como con informacién sobre la eficiencia terminal y su trazabilidad con el fin de incrementar
continuamente la calidad en los servicios educativos en el Sistema de Informacion Integral Sll. ;‘a &

8.2.2 Comunicacion de los requisitos para los productos y los servicios educativos. _
La UPQ considera los siguientes procesos de comunicacion, a través de su pagina web: hiips://www.upg.mx/,
con los estudiantes, usuarios y partes interesadas, relacionados a:
a) La oferta educativa.
b) Las actividades de orientacion al estudiante y a otras partes interesadas pertinentes
c) Las actividades de vinculacion con los sectores productivos y sociales.
d) Las actividades de comunicacion de [os servicios que ofrece la UPQ a los interesados.
e) Areas de atencién personalizada a estudiantes.
f) Implementacion del programa de tutoria y asesoria.
g) Programas de atencién y seguimiento de egresadas y egresados.
h) Monitoreo de las actividades de estancias y estadias. )
i) Sistema Integral de Informacién

i,
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La UPQ atiende la retroalimentacién de sus usuarios incluyendo sus quejas mediante la implementacion de un
correo sgc@upg.edu.mx (en la pagina institucional http://upg.edu.mx/ ).

Los requisitos de los servicios educativos son determinados institucionaimente por medio de la pertinencia de los
programas educativos con los sectores sociales, econémicos y productivos del Estado de Querétaro (sin ser
limitativo), en apego a los estatutos y normatividad institucional.

Los criterios que forman parte del proceso de seleccién del aspirante se basan en el Reglamento de Estudios de
Profesional Asociado y Licenciaturas.

8.2.3 Cambios en los requisitos para los productos y los servicios educativos

La UPQ asegura que la informacién documentada pertinente sea modificada, y de que las personas
correspondientes sean conscientes de los requisitos modificados, cuando se cambien los requisitos del servicio
educativo.

La Universidad conserva la informacién documentada sobre los resultados de la revisién y sobre cualquier
requisito nuevo para los productos y servicios educativos.

En caso de cambios y actualizaciones en las especificaciones de alglin producto o servicio educativo, se asegura
que la documentacion pertinente sea actualizada y que el personal sea informado sobre las actualizaciones, con
el propdsito de garantizar la continuidad en los servicios educativos evitando generar errores. La documentacion
actualizada generada por los cambios en los requisitos de los productos y servicios educativos, se encuentra enj“\
la lista maestra del SGC en el SlI.

8.3 Disefio y desarrollo de los productos y servicios ‘q‘wj”
Se excluye requisito “8.3 Disefio y Desarrollo” ver apartado 4.3. ( \ Qj, /;

8.4 Control de los procesos, productos y servicios suministrados externamente
8.4.1 Generalidades

La UPQ establece el procedimiento de UPQ-DMS-PD-001 Adquisicién de Bienes y Servicios para la compra de
bienes y contratacion de servicios para el correcto funcionamiento institucional.

La UPQ asegura un adecuado proceso de compras mediante la aplicacién de los Lineamientos Generales de
racionalidad, austeridad y disciplina presupuestal.
En funcién del tipo de producto o servicio contratado de forma externa, se lleva a cabo lo siguiente:
e Servicios o productos destinados a incorporarse dentro de los propios productos y servicios de la UPQ
y/o un proceso, o una parte de un proceso, el Departamento de Recursos Materiales y Servicios
Generales, es responsable de evaluar y seleccionar a las y los proveedores en funcién a su capacidad
para suministrar productos y servicios de acuerdo con los requisitos especificados por la persona A
solicitante de la institucién con base en la Relacién de Proveedores Evaluados por el Departamento de Y
Recursos Materiales y Servicios Generales. '
e Servicios o productos proporcionados directamente a los estudiantes u ofros beneficiarios por
proveedores externos en nombre de la UPQ, la Direccién de Programa Educativo y/o el Departamento
de Recursos Humanos, es responsable de evaluar y seleccionar a las y los proveedores en funcién a su
capacidad para suministrar productos y servicios de acuerdo con los requisitos especificados por la
persona solicitante de la institucién con base a los procedimientos UPQ-DRH-PD-001 Ingreso de personal
académico PTC, UPQ-DRH-PD-002 Ingreso de personal académico PA, UPQ-DRH-PD-003 Ingreso de
personal administrativo y UPQ-JOE-PD-002 Evaluacién de Desempefio Docente. A
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En caso de que la Direccién de Programa Educativo y/o el Departamento de Recursos Humanos y/o el
Departamento de Recursos Materiales lo considere necesario, se programa una evaluacion a las instalaciones
del proveedor o en las instalaciones de la UPQ (segun corresponda), utilizando los protocolos establecidos en el
procedimiento denominado UPQ-PLA-PD-002 Auditorias.

La UPQ determina y aplica criterios para la evaluacion, la seleccién, el seguimiento del desempefio y reevaluacion R
de proveedores externos, basandose en su capacidad para proporcionar procesos o productos y servicios de “%\(
acuerdo con los requisitos establecidos por la ley aplicable. %

La UPQ conserva la informacién documentacién de estas actividades y cualquier accién necesaria que surja de J\
las evaluaciones.

Tabla 6. Matriz de propiedad de los usuarios(as).

Documentos ireccion g Area de archivo Aviso inmediato a
originales Servicios - expediente con acceso  Rectoria y
(solo_en caso  Estudiantiles control individual. documento restringido. levantamiento de acta
de ser original. de hechos.
necesario) .
Informacién Direccion de Acceso a la Revisibn de la Registro y Aviso inmediato a
personal Servicios informacion personal  informacién publicacién  de! Rectoria y
Estudiantiles del alumno personal que Aviso de levantamiento de acta
unicamente para integra el proteccién de de hechos.
asuntos escolares. expediente. datos personales.
Informacion Direccién. . de . Acceso a la_ 'Revisibn de la Respaldo del SlI Aviso inmediato a
académica Servicios informacién para  informacién para  por parte de la  Rectoria y
Estudiantiles fines de seguimiento  seguimiento Direccion de TIC. - levantamiento de acta
académico del . académico. de hechos.
: alumnado
Documentos Departamento  Integracién del Revision y cotejo Area de archivo Aviso inmediato a
originales de Recursos expediente de de cada con acceso Rectorfay I~
Humanos control individual. documento restringido. Levantamiento de k
original. acta de hechos.
Informacion Departamento. = Acceso a la’ Revision = de la Registro y. Aviso inmediato  a ~
personal de Recursos informacion del  informacion publicacién  del Rectorfay
Humanos personal Gnicamente - personal que  Aviso de Levantamiento de
para asuntos - integra el proteccion de acta de hechos.
: laborales. expediente. datos personales.
Fuente: Universidad Politécnica de Querétaro, 2022,
i/
Tabla 7. Matriz de propiedad de proveedores externos ‘\\&/
. R
\

Departamento cceso a de Registro y Aviso inmediato a
la empresa de RMySG informacion para informacion publicacién del  Rectoria y
tramites de contratos  requerida para Aviso de Secretaria ¥
y cotizaciones contratos y proteccion de Administrativa y }
cotizaciones datos levantamiento de S
personales. acta de hechos Y
Fuente: Universidad Politécnica de Querétaro, 2022, K):*‘L S
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8.5 Produccion y prestacién del servicio
8.5.1 Control de la produccién y de la prestacién del servicio

La UPQ por medio de cada una de sus areas controla las operaciones asociadas con la prestacion de sus
servicios, asimismo planifican estos servicios por medio de los Planes de control operacional (planes de calidad)
documentados (ver apartado 8.1) y otorga estos servicios bajo condiciones controladas, incluyendo la
disponibilidad de la informacién que describe las caracteristicas de cada servicio (ver apartado 8.2).La UPQ ofrece
satisfactoriamente sus servicios, mediante el uso de las herramientas, la infraestructura y el equipamiento
necesario para este prop6sito, de acuerdo a lo dispuesto en el apartado 7.1.3 de este manual de calidad,
denominado infraestructura y proporciona un ambiente de trabajo adecuado, considerando lo dispuesto en el
apartado 6.4 denominado Ambiente de trabajo incluido en este manual de calidad.

Los responsables de cada proceso, mediante la implantacién y aplicacién del seguimiento y medicién de los
procesos, monitorean las actividades de operacion de sus procesos (ver apartado 8.2.3); ademas identifican el
estado que guardan los servicios con respecto a sus especificaciones, de acuerdo a su identificacién y trazabilidad
(ver apartado 7.5).

Para el control de la produccién y de la prestacién de los servicios educativos, la institucion cuenta con los
siguientes protocolos:

» PDI Plan de Desarrollo Institucional
* UPQ-PLA-PR-001 Plan de Control Operacional \
* POA Plan Operativo Anual

8.5.1.2 Admisién de estudiantes.
8.5.1.2.1 Informacion de preadmision

La UPQ se asegura que, antes de admitir a los estudiantes, se les proporcione a través de su pagina web
hites /fwww.upg. mx/

a) Informacién adecuada que tenga en cuenta los requisitos de la Universidad
como el compromiso de la Universidad con la responsabilidad social.

b) Informacion adecuada y clara sobre:
1) Los resultados de aprendizaje previstos, perspectivas de carrera, enfoque educativo.
2) La participacién de las y los estudiantes y otros beneficiarios, segun corresponda, en su proceso educativo.
3) Los criterios de admisién y los costos del producto o servicio educativo.

y requisitos profesionales, asi

8.5.1.2.2 Condiciones de admisién

La UPQ establece un proceso para la admisién de estudiantes mediante los documentos UPQ-DES-PD-001
Ingreso y UPQ-DIP-PD-001 Admisién a programas educativos de posgrado, considerando:

a) Los criterios de admisién que se ajusten a los requisitos de la Universidad, los requisitos del campo
profesional, los requisitos debido al contenido del programa y/o enfoque pedagégico.

b) Los criterios y procesos de admisién se apliquen uniformemente para todos los estudiantes.

¢) La informacién documentada de este proceso.

d) La disposicion de esta informacion al publico.

e) La trazabilidad de cada decisién de admisién.

f) Conservar la informacién documentada como evidencia de las decisiones de admision.

Inicio de vigencia: 2022-09-26
Autorizé:

Ly
-

Elaboré: Revisé:

Ana Violeta Lopez Rodriguez

Julio Alejandro Banda Cardenas

Carlos Antonio Contreras Lopez

Firma electrénica:

Firma electrénica:

Firma electrénica:

Fecha:

Fecha:

Fecha:

UPQ-PLA-FO-001

Toda copia impresa se considera no controlada

UPQ-PLA-MC-001 /1.0

P
5 3,




UNIVERSIDAD POLITECNICA DE QUERETARO
Nombre del documento | Manual de la Calidad.
Area responsable
Direccion de Planeacion

Revision
1.0

Clave del documento
UPQ-PLA-MC-001

Pagina
31/39

8.5.1.3 Provisioén de productos y servicios educativos

La UPQ establece procesos para:

a) Ensefianza: Planeacién y gestion de la asignatura

b) Facilitacion del aprendizaje: Talleres y laboratorios, asesorias y tutorias.
c) Apoyo administrativo de aprendizaje: Orientacién educativa, Biblioteca.

8.5.1.4 Evaluacion sumativa
La UPQ:

a) Asegura los métodos para detectar el plagio y otras malas practicas estén establecidos y sean
comunicados a los estudiantes mediante los documentos UPQ-DPE-FO-002 Plan de asignatura y UPQ-
DIP-FO-013 Plan de asignatura.

b) Garantiza la trazabilidad de las calificaciones a través del Sil, de manera que se pueda identificar una
conexién objetiva entre el trabajo del estudiante presentado y la calificacién asignada.

c) Conserva informacién documentada de la evaluacién como evidencia de las calificaciones asignadas.

d) Mantiene un periodo de conservacion de dicha informacion documentada este a disposicién del
publico.

8.5.1.5 Reconocimiento del aprendizaje evaluado

La UPQ se asegura a través de los documentos UPQ-DPE-PD-003 Evaluacién del aprendizaje y UPQ-DIP-PD-
005 Evaluacion del aprendizaje que, después de las evaluaciones sumativas:

a) Los estudiantes son informados de los resultados de la actividad de evaluacion y la calificacion.

b) Los estudiantes tienen la oportunidad de apelar o solicitar la rectificacion de los resultados de la
actividad de evaluacion y la calificacién.

c) Los estudiantes tienen pleno acceso a su trabajo y su evaluacién detallada, asi como también
oportunidades de retroalimentacion.

d) La evidencia de los resultados de la evaluacién se emite al estudiante de manera documentada.
e) Los motivos de la decision sobre la calificacion y la evaluacion final se respaldan.

f) La informacién documentada se conserva para un periodo de conservacion especifico.

g) El periodo de conservacién de dicha informacién documentada esta a disposicién del alumnado en el

plan de asignatura.

8.5.1.6 Requisitos adicionales para necesidades especiales de educacién

8.5.1.6.1 Con el aporte de las y los estudiantes y otras partes interesadas, el personal directivo, de ensefianza y
de apoyo de la UPQ, se identifican los pasos para mejorar la accesibilidad de los servicios educativos. La
Universidad aplica un juicio razonable sobre lo que es posible durante un marco de tiempo especifico.

8.5.1.6.2 Con respecto al método educativo de prestacién, la UPQ:
a) Emplea estrategias de instruccion diferenciadas que estan dirigidas a las y los estudiantes en el aula.

b) Utiliza enfoques recomendados para estudiantes con necesidades especiales con el fin de fomentar el
desarrollo de autoconciencia, autorregulacién y metacognicion.

c) Equilibra las necesidades estudiantes, docentes, los requisitos del curso, el contexto (entorno) dentro de

marcos mas amplios (por ejemplo, requisitos curriculares, valores nacionales).
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d) Aplica de manera flexible medidas individualizadas, seg(in corresponda, que incluyan la modificacién del
curriculo y el fomento de la autonomia e independencia, asi como procesos de tutorias.

8.5.1.6.3 Con respecto a la evaluacioén del aprendizaje, la UPQ:

a) Proporciona muiltiples y diversas oportunidades para que los estudiantes demuestren su dominio de los temas
de instruccion, en funcién del Modelo Educativo Basado en Competencias.

b) Garantiza que la instruccién proporcione actividades y evaluaciones escalonadas que permitan a los
estudiantes construir y demostrar su aprendizaje.

c) Aplica de forma flexible medidas individualizadas, segin corresponda, incluidos métodos de evaluacién

adecuados.

8.5.1.6.4 Las y los estudiantes individuales que requieran asistencia especifica con el aprendizaje para alcanzar
los resuitados de aprendizaje acordados, son incorporados de manera que se equilibren los requisitos del
alumnado, la integridad de los resultados de aprendizaje y la capacidad de la UPQ dentro del marco normativo
institucional. Esta asistencia se proporciona a través de asesorias, orientacién educativa y/o tutorfas.

8.5.2 Identificacion y trazabilidad

La UPQ por medio de sus areas mantiene los mecanismos para la identificacién y trazabilidad de sus procesos
por medio del UPQ-PLA-PR-001 Plan de Control Operacional del SGC de la UPQ, contiene el nombre del servicio

y de cada proceso, asi como su identificacion y la trazabilidad. El progreso y la trayectoria de estudio

consultadas en el Sistema Integral de Informacion (Sil).

8.5.3 Propiedad perteneciente a los usuarios o proveedores externos -
La UPQ establece los elementos necesarios para el manejo y cuidado de los productos que son propiedad del

puedﬁg ser

estudiante y/o usuario y proveedores externos como son informacién personal, documentos originales,
informacion intelectual, equipos, materiales, u otros, mientras estén bajo el control de la institucién.

La informacién académica del estudiante, sera resguardada de manera electrénica a través del Sistema Integral
de Informacion (Sll), asegurando asf la trazabilidad, disponibilidad y confiabilidad de la misma.

Cualquier producto propiedad del estudiante y/o usuario o proveedor externo que se pierda, deteriore o que de
algun otro modo se considere inadecuado para el servicio final, se le da a conocer de manera inmediata al
estudiante y/o usuario(a) para su correccién o devolucién, manteniendo un registro de esta accion.

Se cuenta con Aviso de privacidad de acuerdo a la Ley de Proteccién de Datos Personales en Posesién de
Sujetos Obligados del Estado de Querétaro, publicada en la pagina de transparencia de la UPQ

(https:/www. upg. mx/transparencial).

8.5.4 Preservacion

La UPQ establece los lineamientos para preservar la conformidad de sus productos, por medio de areas ylo
espacios restringidos, asegurando la verificacién requerida, manejo, tipo de proteccion y salvaguarda,

almacenamiento.

La UPQ cuenta con un SITE para asegurar la preservacion de la informacion de sus sistemas electrénicos.
Es de mencionar que en la institucién prevalece la cultura del respaldo de la informacién generada.

8.5.5 Proteccién y transparencia de los datos de las y los estudiantes
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La UPQ establece un método para tratar la proteccion y transparencia de los datos del alumnado y mantenerlo
como informacién documentada en el Portal de Transparencia y Aviso de Privacidad en la pagina web de la
institucién. (https://www.upg.mx/transparencia/ )

8.5.6 Control de los cambios en los productos y servicios educativos.

En el UPQ-PLA-PR-001 Plan de Control Operacional del SGC de la UPQ se revisa y controla los cambios para
la prestacion del servicio, en la medida necesaria para asegurarse de la conformidad continua con los requisitos
especificados, conservando la informacién documentada sobre los resultados de la revisién de los cambios.

8.6 Liberacion de los productos y servicios

Con base en el seguimiento y medicién de los servicios, la UPQ asegura que todos los servicios que ofrece
cumplen con sus especificaciones antes de ser otorgados, ya que son supervisados documentalmente por las
areas responsables de otorgarlos para verificar que se cumplen con los requisitos establecidos por la institucion
y aceptados por el(a) estudiante, usuario(a) o parte interesada. Para el seguimiento y medicién de los servicios
educativos se cuenta, entre otros documentos, con el UPQ-PLA-PR-001 Plan de control operacional (ver apartado
8.1), en los cuales se indican los registros generados, los responsables que autorizan cada una de las etapas de
los servicios y como los criterios de aceptacién antes de su liberacién.

La Alta Direccién tendra la facultad para autorizar adecuaciones para la liberacion de productos y servicios en
relacién con disposiciones pertinentes y aplicables generadas de situaciones atipicas para la UPQ, las cuales
seran registradas en el documento UPQ-SAC-FO-002 Desviacién de productos y servicios.

8.7 Control de las salidas educativas no conformes

La UPQ en cada una de sus areas asegura que el servicio que no sea conforme con los requisitos establecidos
por estudiantes, usuario(a) y partes interesadas, se identifica y controla para prevenir su entrega no intencional.
Cuando el servicio no cumple con lo previamente establecido por la institucion, con el(a) estudiante, usuario(a)
y/o parte interesada, la persona responsable del area de dicho incumplimiento aplica la correccion que considere
necesaria y verifica su efectividad.

Cada area revisa todos y cada uno de los productos y servicios generados antes de que sean otorgados al

PLA-PD-004 Gestion de trabajo no conforme y acciones correctivas.

estudiante o usuario(a), en caso de presentarse no conformidades se gestionan mediante la utilizacién del UPQQ\—iy
N
\

Cuando se corrige un servicio no conforme debe verificarse nuevamente para demostrar la conformidad
correspondiente; considerando como base lo descrito en el apartado 10.1 del presente manual.

Las salidas no conformes se encuentran registradas en el documento UPQ-PLA-FO-009 Salidas no conformes.

8.7.2 La UPQ debe mantener la informacién documentada que:

La UPQ mantiene la informacién documentada de cada registro de no conformidad y accién correctiva en UPQ-
PLA-FO-004 No conformidad, que describa la no conformidad, las acciones tomadas, las concesiones obtenidas,
la autoridad que ha decidido la accién con respecto a la no conformidad. Estos registros son almacenados en el
mddulo del SGC en el Sll.
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9 Evaluacion del desempeno

9.1 Seguimiento, medicion, analisis y evaluacién

La UPQ por medio de las areas que la integran, asegura que se aplican los métodos adecuados para la medicién
y monitoreo de los procesos del SGC para cumplir con los requerimientos institucionales, asi como los de las y
los estudiantes, usuarios(as) y partes interesadas, demostrando la capacidad para alcanzar los resultados
planificados; considerando cada uno de sus procesos como un conjunto interrelacionado de recursos y
actividades que transforman elementos de entrada en resultados que aportan valor, utilizando el procedimiento
UPQ-PLA-PD-006 Seguimiento, medicién, andlisis y evaluaciéon del SGC; la informacién relacionada con el
seguimiento, medicién, analisis y evaluacién del proceso, se da a conocer una vez por afio a las autoridades
institucionales en la Revisién por la Alta Direccién al SGC. La UPQ también se apoya para el seguimiento y la
medicion de sus procesos mediante el POA.,

9.1.2 Satisfaccion del usuario

La UPQ establece procesos para el seguimiento de la informacion relativa a la percepcion de sus estudiantes y
usuarios(as) con respecto al cumplimiento de sus requisitos, para determinar su satisfaccién, mediante la
aplicacién cuatrimestral o anual de los instrumentos: la evaluacion docente y la evaluacion de servicios, la
encuesta de satisfaccién del empleador(a) para estancias y estadias y la encuesta de seguimiento a egresadas
y egresados, encuesta de clima laboral; asi como el cumplimiento a los indicadores del POA federal y estatal y
demas requerimientos de la DGUTYP. Todos los instrumentos sefialados, se encuentran en el Sil ya que son
aplicados de manera electrénica.

9.1.2.1 Seguimiento de la satisfaccion

Para evaluar la satisfaccion, la Universidad considera tanto la retroalimentacién negativa (por ejemplo, quejas,
apelaciones, areas de oportunidad, sugerencias) como la positiva (por ejemplo, felicitaciones); documentadas en
el correo electrénico sgc@upg.edu.mx y/o en el médulo del SGC en el SlI.

9.1.2.2 Tratamiento de las quejas y apelaciones

La Universidad establece un método para el tratamiento de las quejas y apelaciones y cémo informa a las partes
interesadas, se encuentra en la pagina web htips://www.upg.mx/ , en el apartado Sistema de Gestién de la
Calidad; considerando:

a) Comunicar el método a todas las partes interesadas pertinentes.
b) Recibir las quejas y apelaciones.
c) Dar seguimiento a las quejas y apelaciones.

)

)

d) Reconocer las quejas y apelaciones.

e) Realizar una evaluacién inicial de las quejas y apelaciones.
f) Investigar las quejas y apelaciones.

g) Responder a las quejas y apelaciones.

h) Comunicar la decision.

i) Cerrar las quejas y apelaciones.

En todo momento se garantiza la confidencialidad de quienes presentan quejas y apelaciones y la objetividad de
quienes investigan y, se conserva la informacion documentada como evidencia de las quejas o apelaciones
recibidas, asi como de su resolucion en el médulo del SGC en el Sll. .
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9.1.3 Otras necesidades de seguimiento y evaluacion
La UPQ asegura la retroalimentacion de las partes interesadas pertinentes, y pone a su disposicién segun \\}
corresponda: N\
a) Retroalimentacion sobre los productos y servicios educativos, mediante:

e Informacién actualizada sobre la oferta educativa en su pagina web hitps://www.upg.mx/.
b) Retroalimentacién sobre su eficacia para lograr los resultados de aprendizaje acordados, mediante: \

e Servicios de asesoria académica y tutoria grupal e individual.
« Informacién estadistica sobre desempefio académico, eficiencia terminal y eficiencia de titulacion.

b) Retroalimentacion sobre la influencia de la Universidad en la comunidad, mediante:
¢ Seguimiento de egresadas y egresados.
o Consejo social.
o Estancias y estadias.

La UPQ realiza el seguimiento de la retroalimentacion obtenida y toma las acciones para aumentarla donde esté
insuficiente.

9.1.4 Métodos de seguimiento, medicion, andlisis y evaluacion
9.1.4.1 La UPQ determina:

a) Los métodos para obtener, hacer seguimiento y revisar la informacion sobre el desempeiio, UPQ-PLA-
PD-006 Seguimiento, medicion, analisis y evaluacion del SGC.

b) Los objetivos frente a los que se medira este desempefio, UPQ-PLA-RE-005 Objetivos de la calidad y
planificacion para lograrlos.

9.1.4.2 La Universidad asegura que:

£
a) Se identifican las partes interesadas involucradas o afectadas por la evaluacion en el documento UPQ-PLA-{\\\
PR-001 Plan de control operacional del SGC de la UPQ. \S

b) Las personas que realizan la evaluacién son competentes y objetivas.

c) Los informes de evaluacion son transparentes y describen claramente los productos y servicios educativos y

sus objetivos, los hallazgos, asi como las perspectivas, los métodos y la logica utilizados para interpretar los
hallazgos.

d) El contexto en el que se presta el servicio educativo se examina con el detalle suficiente para permitir identificar
las influencias en el servicio educativo.

9.1.5 Andlisis y evaluacion

La UPQ analiza y evaltia la informacién apropiada que surge por el seguimiento y la medicién.
Los resultados del analisis se utilizan para evaluar:

a) La conformidad de los productos y servicios, UPQ-PLA-PR-001 Plan de control operacional del SGC
de la UPQ.

b) El grado de satisfaccion de las y los beneficiarios a través de la encuesta de empleadores, encuesta

de seguimiento a egresadas y egresados, encuesta de servicios, encuesta de evaluacién docente, a
través del SlI. .
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c) El grado de satisfaccion del personal a través de la encuesta de clima laboral.
d) El desempefio y la eficacia del SGC, UPQ-PLA-008 Sistema de gestion de la calidad.

e) Si lo planificado se ha implementado de forma eficaz, UPQ-PLA-PR-001 Plan de control operacional
del SGC de la UPQ.

f) La eficacia de las acciones tomadas para abordar los riesgos y oportunidades, UPQ-PLA-RE-006 Matriz
de administracién de riesgos y UPQ-PLA-RE-007 Matriz de administracién de oportunidades.

g) El desempefio de los proveedores(as) externos.

h) La necesidad de mejoras en el sistema de gestién de la Universidad, UPQ-PLA-PD-009 Gestién de
desempefio y mejora.

9.2 Auditoria interna

Mediante un proceso sistematico, independiente y documentado, la UPQ establece la metodologia para planificar,
programar y ejecutar las auditorias internas a intervalos planificados, que permitan verificar la conformidad del
Sistema de Gestién de la Calidad con respecto a los requisitos de la norma ISO 9001:2015 / 1ISO 21001:2018 en
el documento denominado UPQ-PLA-PD-002 Auditorias. Ademas, la UPQ considera los registros de auditoria a
través del UPQ-PLA-FO-006 Lista de comprobacién ISO 21001-2018, el informe de los resultados en el
documento UPQ-PLA-FO-003 Informe de auditoria, los criterios de auditoria, el alcance de la misma, la objetividad
e imparcialidad del proceso de auditoria y responsabilidades.

La UPQ se asegura que se toman las acciones correctivas necesarias sin demora justificada para eliminar la no
conformidad detectada y sus causas en el documento UPQ-PLA-PD-004 Gestién de trabajo no conforme y
Acciones correctivas, asf como la verificacién de las acciones tomadas. Los documentos UPQ-PLA-FO-008
Programa de auditoria y UPQ-PLA-FO-002 Plan de auditorfa, se realizan tomando en consideracién los objetivos
del SGC, el estado y la importancia de los procesos y las areas a auditar, los comentarios de las partes interesadas
pertinentes, asi como los resultados de auditorfas previas. Esta informacién, asi como los resultados de las
auditorias esta documentada y conservada en el médulo del SGC en el Sil.

9.3 Revision por la direccioén

La UPQ establece, en el documento UPQ-PLA-PD-003 Revisién por la alta direccion, la metodologia a seguir
para realizar las revisiones programadas al Sistema de gestién de la calidad por parte de la alta direccién. La alta
direccion estd conformada por las personas responsables de las siguientes areas: Rectoria, Secretaria
Académica, Secretaria Administrativa, Direccién de Vinculacién y la Direccidn de Planeacion.

Al término de la reunion y en un plazo no mayor a cinco dias habiles el Responsable del SGC docum\enta y
entrega a la alta direccién el documento UPQ-PLA-RE-010 Resultado de la revisién por la alta direcciér{, el.cual
hace referencia también a los resultados que se obtuvieron y los acuerdos definidos. W

S
Los resultados de la revision deben incluir todas las decisiones y acciones relacionadas con: )
* La mejora de la eficacia del Sistema de gestién de la calidad de la UPQ Y SUS procesos.
* La mejora del servicio educativo en relacién con los requisitos de los estudiantes y usuarios.
» Lanecesidad de aplicar recursos humanos, materiales o financieros.
» Cualquier oportunidad de mejora requerida.
e Cualquier necesidad de cambio en el SGC.
La informacién documentada mencionada, es conservada en el médulo del SGC en el Sll. 7,
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10 Mejora

La UPQ, en sus informes peri6dicos, en el documentoUPQ-PLA-PD-009 Gestién de desempefio y mejora, asi
como en el UPQ-PLA-FO-010 Resultado de la revision por la alta direccién, determina y selecciona las
oportunidades de mejora e implementar cualquier accién necesaria para cumplir sus requisitos, considerando
mejoras en sus servicios y procesos, expectativas futuras, correccién o reduccién de efectos indeseados.

10.1 No conformidad y acciones correctivas. %

La UPQ establece los lineamientos para eliminar las causas potenciales de no conformidades y para prevenir su
ocurrencia en el documento denominado UPQ-PLA-PD-004 Gestion de trabajo no conforme y acciones
correctivas. La documentacién de las acciones se establece en UPQ-PLA-FO-004 No conformidad; el cual J\\
considera: \
La determinacién de las no conformidades potenciales y sus causas.

La evaluacién de la necesidad de actuar para prevenir la ocurrencia de no conformidades.
La determinacién e implementacién de las acciones necesarias.

El registro de los resultados de las acciones tomadas.

La medici6n de la eficacia de la accién tomada.

La revisién de las acciones preventivas tomadas.

~oopo®

La UPQ conserva la informacién documentada en el modulo del SGC en el Sll como evidencia de la naturaleza
de las no conformidades y cualquier accién posterior tomada, asi como de los resultados de cualquier accién
correctiva en el documento UPQ-PLA-FO-004 No conformidad.

10.2 Mejora continua

La UPQ identifica las mejoras en la eficacia del Sistema de gestion, asegurando un proceso constante de mejora
continua, adoptando un enfoque PHVA (Planificar - Hacer — Verificar — Ajustar), en sus procesos, incorporando
la retroalimentacién obtenida de los controles del proceso del UPQ-PLA-PR-001 Plan de control operacional del
SGC de la UPQ, encuestas e indicadores de satisfaccién del estudiante y usuario; para determinar el nivel de
efectividad del Sistema de Gestién de la Calidad. Ademas, establece en los objetivos de la calidad un enfoque~

hacia la mejora continua. 5

N

10.3 Oportunidades de mejora

La Universidad determina y selecciona oportunidades de mejora e implementa cualquier accién necesaria para
cumplir con los requisitos del alumnado y otros beneficiarios; asi como mejora la satisfaccién del alumnado, otros
beneficiarios, personal y otras partes interesadas relevantes, incluidos proveedores externos en el documento
UPQ-PLA-PD-009 Gestién de desempefio y mejora y el UPQ-PLA-FO-016 Mejora continua, considerando:

a) Lamejora de los productos y servicios educativos para cumplir con los requisitos, asi como para abordar
las necesidades y expectativas futuras.

b) Corregir, prevenir o reducir los efectos no deseados.

¢) Mejorar el desempefio y la eficacia del SGC.

Las acciones de mejora son registradas en el médulo del SGC del Sli.
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GLOSARIO

e Alta direccién: Conjunto de personas integrado por las personas responsables de Rectoria, Secretaria Académica,
Secretaria Administrativa, Direccién de Vinculacién y Direccién de Planeacion.

e Alumnado: Alumnas y alumnos, estudiantes.

e Auditoria de Calidad: Proceso sistemético, independiente y documentado para obtener evidencias de la auditoria y
evaluarlas de manera objetiva con el fin de determinar la extensién en que se cumplen los criterios de auditoria.

« Beneficiario(a): Persona o grupo de personas que se benefician de los productos y servicios de una organizacién educativa
y a quien la organizacién educativa esta obligada a servir en virtud de su mision.

s Capacitaciéon: Aptitud o preparacién concreta para la realizaciéon de una tarea. Suele evaluarse mediante test, examenes o
bien mediante la ejecucién en una situacion concreta. (Diccionario Ciencias de la Educacién).

¢ CIEES: Comités Interinstitucionales para la Evaluacién de la Educacién Superior.
¢ Competencia: Habilidad demostrada para aplicar conocimientos y aptitudes.
e COPAES: Consejo para la Acreditacién de la Educacion Superior.

o Disefio y desarrollo: Conjunto de procesos que transforman {os requisitos en caracteristicas especificadas de un producto
(o servicio), proceso o sistema. Los términos disefio y desarrollo generaimente se utilizan como sinénimos.

o Estudiante: Beneficiario que adquiere y desarrolla competencia utilizando un servicio educativo.

¢ Expectativa: Aquello que el alumno/a espera de la UPQ, o lo que la UPQ eligié entregar al mismo y/o las partes interesadas.
* Mejora continua: Actividad recurrente para mejorar el desemperio.

+ Necesidad: Aquello necesario para ejecutar el proceso de Operacién académica y administracion escolar. !
¢ No Conformidad: Es el incumplimiento a un requisito.
¢ Objetivo de Calidad: Elemento del SGC, el cual es medible y coherente con la Politica de Calidad de la UPQ. \
+ Organizacién educativa: Organizacién cuya actividad principal es la provisién de productos y servicios educativos.
o PA: Profesor de asignatura.

s Parte interesada: Persona u organizacién que puede afectar, verse afectada o percibirse como afectada por una decisién o
actividad de la UPQ.

¢ Politica de la Calidad: Intencién y orientacién de la UPQ relativa a la calidad, expresada formalmente por la Rectoria. {:
¢ Preservacién: Poner a cubierto de algln dafio, peligro o deterioro el producto, el servicio o la informacién. xa
¢ Proceso: Conjunto interrelacionado de recursos y actividades que transforman elementos de entrada en elementos de salid;\

¢ Procedimiento: Forma especificada (documentada o no) para llevar a cabo una actividad o un conjunto de actividades
mutuamente relacionadas.

¢ Producto: Resultado de un proceso, que puede ser un servicio, informacion, bienes o materiales procesados.

¢ Producto educativo: Recurso de aprendizaje bienes tangibles o intangibles utilizados en el apoyo pedagégico de un
servicio educativo.

e PTC: Profesor de tiempo completo.

« Responsabilidad social: Responsabilidad de una organizacién ante los impactos que sus decisiones y actividades ocasionan
en la sociedad y el medio ambiente, mediante un comportamiento ético y transparente que contribuya al desarrollo sostenible,
incluyendo la salud y bienestar de la sociedad, tome en consideracién las expectativas de sus partes interesadas, cumpla con
la legislacién aplicable y sea coherente con la normativa internacional de comportamiento, y esté integrada en toda la
organizacion y se lleve a la practica en sus relaciones.

+ Riesgo: Efecto de la incertidumbre.

+ Registro: Documento que declara los resultados logrados y proporciona la evidencia de las actividades realizadas.

¢ Revision del Sistema de gestion de la calidad: Analisis sistemético del grado de efectividad y cumplimiento del Sistema de
gestion de la calidad de la UPQ.

+ Seguimiento y medicién: Conjunto de elementos interrelacionados para lograr el control continuo de los procesos de
medicion.

« Servicio educativo: Proceso que apoya la adquisicién y el desarrollo de la competencia de los estudiantes a través de
la ensefianza, aprendizaje o investigacion.

s« SGC: SGOE
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» SGC: Sistema de gestion de la calidad. Sistema de gestion de la calidad para dirigir y controlar a la UPQ con respecto a la
calidad.

¢ SGOE: Sistema de gestion para organizaciones educativas.
» Sil: Sistema integral de informacién.

» Trazabilidad: Capacidad para seguir la historia, la aplicacién o la localizacién de un registro, producto o servicio, o alguno de
sus componentes.

¢ Usuario: El receptor de un producto o servicio suministrado por la UPQ.
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