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1 Introduccidn

1.1 Antecedentes de la Universidad Intercultural de
Chiapas

La Universidad Intercultural de Chiapas es un organismo publico
descentralizado de caracter estatal, con personalidad juridica y
patrimonio propios, que tiene por objeto, entre otros, impartir
programas educativos de alta calidad orientado a formar profesionales
e intelectuales comprometidos con el desarrollo econémico y cultural
en los ambitos comunitario, regional y nacional, cuyas actividades
contribuyan a promover un proceso de revaloracion y revitalizacion de
las lenguas y culturas originarias, asi como de los procesos de
generacion del conocimiento de estos pueblos, de acuerdo con los
requerimientos del entorno, del estado y del pais.

Se crea la Universidad Intercultural de Chiapas, a través de la
Publicacion No. 1695-A-2004 Bis del Periddico Oficial Numero 276,

22, Seccion, Tomo I, de fecha 01 de Diciembre de 2004, con la MANUAL DEL SISTEMA DE
finalidad de ofrecer opciones de educaciéon superior que sean B

pertinentes a las necesidades de desarrollo de los pueblos indigenas Clave del UNICH-SGIMOL
y que contribuyan y a alcanzar los objetivos y metas de cobertura y Documento:
equidad en el acceso de la calidad educativa de generacion de Fecha: 2021/01/18
proyectos formativos innovadores que se plantean en el programa. R:;;Lf;n: - d1§41

| .

La entonces Secretaria de Administracion emitio el Dictamen Técnico
No. SA/SUBDAT/DDA/230/2006 en donde se crean y re-categorizan
plazas pasando de 17 a 50 plazas y se elabora el Manual de
Organizacion  correspondiente, el Dictamen Técnico No.
SA/SUBDAT/DDA/337/2006 de fecha 20 de octubre de 2006, sefala
la reestructuracion de Organos Administrativos y plantilla de plazas.

Mediante Dictamen Técnico No. SH/SUBAT//DGRH/DEO/269/2009
de fecha 21 de septiembre de 2009 se crean Organos Administrativos.

Es relevante destacar que la Universidad Intercultural de Chiapas es
la segunda Universidad Intercultural creada en México, bajo una serie
de documentos rectores, entre los que destacan el Modelo Educativo,
elaborados por la Coordinacion General de Educacion Intercultural
Bilinglie de la Secretaria de Educaciéon Publica, la cual es la instancia
coordinadora y de enlace con la Subsecretaria de Educacion Superior
de la SEP. Teniendo como propdsito el desarrollo econdémico y cultural
del Estado, asi como, promover el proceso de revaloracion y
revitalizacién de las lenguas y culturas originarias.
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2 Marco Juridico

Decreto de Creacion y el Estatuto Organico de la Universidad
Intercultural de Chiapas.

2.1 Fundamentos Estratégicos

2.1.1. Visién

Ser una institucion de educacién superior reconocida a nivel nacional
e internacional por la pertinencia y calidad de sus programas de
licenciatura y posgrado. Asimismo, por su compromiso con la

o o , . o CHIAPAS
diversidad, las lenguas originarias y la vinculacion comunitaria. OBIERNO DEL ESTADO

La UNICH se proyecta como una institucion comprometida con la
actualizacion, certificacion y acreditacion de sus programas. Asi
también por su consolidacién en la investigacion y por su Sistema de

Gestion Integral de la Calidad que permite ofrecer servicios optimos.
GESTION INTEGRAL

Clave del
2.1.2. Misién Documento: | MIEHSEHTOL
Fecha: 2021/01/18
. . . . . . Revision: 12
La Universidad Intercultural de Chiapas (UNICH) es una institucion de Pagina: 6 de 41
educacion superior que forma profesionales éticamente responsables
y comprometidos con la diversidad, los pueblos y lenguas originarias,
la vinculacién comunitaria, los saberes cientificos y tradicionales con
el propdsito de construir una sociedad mas prospera, justa y
equitativa.
2.1.3. Filosofia Organizacional
Valores con los que trabajamos:
Universidad
Intercultural
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Etica

) Equidad

> Respeto

> Responsabilidad

) Calidad fll CHIAPAS

e Etica:
Nuestras acciones estan encaminadas a las buenas practicas,

la transparencia y la rendicién de cuentas. T ————
GESTION INTEGRAL

e Equidad:
Clave del UNICH-SGI-M-01
Reconocemos y fomentamos que todas las personas son Documento:
sujetos de derechos sin importar su condicion social y Fecha: 2021/01/18
econdémica, género, edad, etnia, origen, credo, capacidad, etc. Revision: 12
Pagina: 7 de 41
e Respeto:

La diversidad, en todas sus formas, enriquece a la sociedad,
por ello fomentamos y ponemos en practica el didlogo de
saberes.

e Responsabilidad:
Nos vinculamos y comprometemos con las diferentes
comunidades con el propdésito de coadyuvar en el buen vivir.

e (Calidad:
Buscamos la excelencia en los procesos administrativos y
académicos con el objetivo de ofrecer servicios 6ptimos.

2.1.4. Estructura organizacional

Para dar congruencia a lo anterior, la Universidad Intercultural de
Chiapas decide integrar al SGC vigente, basado en la norma
internacional 1SO 9001:2015, los requisitos establecidos en las
normas ISO 14001:2015 para la gestiéon ambiental e ISO 45001:2018
para la gestion de la seguridad y la salud en el trabajo.

uUniverslidacI
Intercultura
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Mediante esta integracion, la UNICH no solo se asegura de identificar
y satisfacer las necesidades de los usuarios, sino que ademas asume
la responsabilidad por:

a) Mejorar continuamente el desempefio ambiental de la
universidad a través de la gestion de sus responsabilidades
ambientales de forma sistematica y sustentable, y

b) Proporcionar un lugar de trabajo seguro y saludable,
previniendo lesiones y/o el deterioro de la salud relacionado
con el trabajo.

Este Sistema de Gestion Integral fortalece la capacidad de la
universidad para planificar, mantener y mejorar el desempefio de sus

. o CHIAPAS
procesos de manera eficaz y eficiente. ;

RNO DEL ESTADC

Organigrama Institucional

MANUAL DEL SISTEMA DE
p— GESTION INTEGRAL
Planeacion
Clave del

Abogado General e UN'CH-SGI'M'Ol
- Documento:
Coordinacion de

Extension y Difusion Fecha: 2021/01/18
Revision: 12
Coordinacion de e N
Paglna. Leedl

Division de Procesos Sociales
Secretaria Académica Departamento de
Recursos Humanos

Divisién de Procesos Naturales
Departamentos de

Recursos Financieros

Consejo Directivo

Departamento de Vinculacién con la
Comunidad y Servicio Social

Departamentos de
Recursos Materiales y
Servicios

Departamento de Servicios
Escolares

Benartamento de Serviclos Unidad Académica Unidad Académica Unidad Académica
deinformadion Multidisciplinaria Yajalén Multidisciplinaria Oxchuc Multidisciplinaria Las Margaritas

Figura A. Organigrama Universidad Intercultural de Chiapas.

Para dirigir y evaluar el desempefio del SGI, se conformé un Comité,
integrado por la Rectora, Secretarios, titulares del proceso clave y de
los procesos de apoyo. ElI Comité de SGI asume las funciones para
determinar el contexto de la Universidad, reconocer las necesidades
de las partes interesadas, la determinacion del alcance del SGlI, la
definicién de procesos, la definicion de la politica del Sistema de
Gestidn Integral con sus objetivos, ademas de los lineamientos para
fomentar el cumplimiento de los requisitos a través de la aplicacion
efectiva del SGI; establecer los mecanismos que propicien el
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mejoramiento continuo de los procesos, sistemas, procedimientos y
meétodos de trabajo; supervisar y dar seguimiento al mantenimiento y
mejora del SGI, incluyendo la gestion de riesgos, la investigacion de
incidentes y no conformidades, la aplicacion de las acciones
correctivas y planes de emergencia; realizar las revisiones por la
direccién, con objeto de evaluar el desempeiio del SGI, y designar a
los responsables para su correcto mantenimiento.

3 Sistema de Gestion Integral

La UNICH a través de éste Manual refleja la conviccion que tenemos
para demostrar nuestra capacidad como ORGANIZACION para
proporcionar un Servicio Educativo que satisfaga los requerimientos
de nuestros Estudiantes, a través de la aplicacion eficaz del Sistema
de Gestion Integral y de sus procesos declarados para su mejora
continua y el aseguramiento de la conformidad con los requisitos de
los Estudiantes y los requisitos legales y reglamentarios aplicables,

incluidos los aspectos ambientales y de seguridad y salud para el T p—
trabajo. GESTION INTEGRAL

B CHIAPAS

. ., . ., Clave del LM
Para facilitar la comprensién del Sistema de Gestion Integral se Documento: | UNICH-SGI-M-01
documenta el presente Manual respetando la estructura de alto nivel Fecha: 2021/01/18
que proponen las normas ISO. Es decir que este Manual es usado Revision: 12
como medio para establecer tanto los lineamientos internos bajo los Pagina: 9 dedl

cuales es controlada la prestacion de nuestro servicio, y demostrar la
manera en que damos cumplimiento a los requisitos de las normas
a) 1SO 9001:2015 / NMX-CC-9001-IMNC-2015.
b) ISO 14001:2015 / NMX-SAA-14001-IMNC-2015.
c) 1SO 45001:2018 / NMX-SAST-45001-IMNC-2018.

3.1 Compatibilidad con otros sistemas de gestion

El SGI esta disefiado, de tal forma, que cuando se requiera, pueda
alinearse a otros sistemas de gestion, como de gestidn financiera o
gestién de riesgos, o incluso servir como base para otros modelos de
gestion, reconocimientos o procesos de acreditacion de productos y
servicios.
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3.2 Objeto y campo de aplicacién

3.2.1. Generalidades

El presente Manual tiene el propdésito fundamental de establecer y
describir los lineamientos del Sistema de Gestidn Integral basado en
las siguientes normas internacionales
a) ISO 9001:2015 Sistemas de Gestion de la Calidad -
Requisitos, y en su equivalente nacional NMX-CC-9001-IMNC-
2015 para proporcionar el Servicio Educativo cumpliendo con
los requisitos de nuestros Estudiantes y con los Objetivos del
SGI establecidos por la ORGANIZACION.
b) ISO 14001:2015 Sistemas de Gestion Ambiental — Requisitos
y su equivalente en México NMX-SAA-14001-IMNC-2015 para
mejorar el desempefio ambiental de la ORGANIZACION y
asegurar el cumplimiento de la normatividad ambiental
aplicable, e
c) ISO 45001:2018 Sistemas de Gestion de la Seguridad y Salud

en el Trabajo — Requisitos y su equivalente en México como
proyecto de norma NMX-SAST-45001-IMNC-2018 para
facilitar la identificacién de peligros, la valoracion de riesgos y [ e

i CHIAPAS

. ’ . Clave del
oportunidades para proporcionar un lugar de trabajo seguroy | pocamento: | UNICH-SGI-M-01
saludable. Fecha: 2021/01/18

) ) Revision: 12

3.2.2. Aplicacion Pagina: 10 de 41

El alcance del Sistema de Gestidn Integral es: Servicios Educativos
de nivel superior y posgrados.

Dentro de este alcance se incluyen las licenciaturas y posgrados
siguientes:

Licenciaturas:

Comunicacion Intercultural
Derecho Intercultural
Desarrollo Sustentable
Lengua y Cultura

Médico Cirujano

Turismo Alternativo

Posgrados:

e Maestria en Estudios Interculturales
e Maestria en Economia Social y Solidaria

uUniversidad
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Dentro del alcance se consideran los siguientes procesos clave:
Servicios Escolares, Proceso Académico, Tutorias, Vinculacion y
Servicio Social, CREL y Servicios de la Informacion, ademas de sus
procesos estratégicos y de apoyo, en la Sede Central de San Cristobal
de las Casas.

3.2.3. Referencias normativas

Este manual contiene las referencias normativas asegurando su
actualizacion en la revision y aplicacion al SGI de la UNICH.
Adicionalmente este manual se apoya en las siguientes normas de la
familia 1ISO:

B CHIAPAS
Norma Descripcion j oo
ISO 9000:2015 Términos, definiciones y vocabulario.
Sistemas de Gestion de la Calidad -

ISO 9001:2015 o
Requisitos.

ISO 14001:2015 Sistemas de Gestidon Ambiental — Requisitos.
. T . GESTION INTEGRAL
Sistemas de Gestion de la Seguridad y Salud | [ ——

ISO 45001:2015

en el Trabajo — Requisitos. poave del 1 NicH-sGI-M-01
Directrices para la auditoria a sistemas de :
ISO 19011:2018 g P Fecha: 2021/01/18
gestion. e
evision: 12
Pagina: 11 de 41

3.2.4. Términos y definiciones

Con la finalidad de tener un mejor entendimiento y comprension del
SGI de la UNICH, son aplicables:

e Los términos y definiciones de la norma NMX-CC-9000-IMNC-
2015 (fundamentos y vocabulario).

e Los términos y definiciones contenidas en las normas NMX-
SAA-14001-IMNC-2015 y NMX-SAST-45001-IMNC-2018.

e Los términos y definiciones que apliquen en el entorno de la
UNICH.

4 Contexto de la Organizacion

4.1 Comprension de la Organizacion y su contexto

La Universidad Intercultural de Chiapas determina las cuestiones
externas e internas que son pertinentes para su propdsito y su
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direccion estratégica, y que afectan a su capacidad para lograr los
resultados previstos de su Sistema de Gestion de la Calidad.

Para ello, los Responsables de procesos de la Universidad
Intercultural de Chiapas, realizan el analisis del contexto de la
Organizacion, asi como el seguimiento y la revision de la informacién
sobre estas cuestiones externas e internas a traves del andlisis FODA,
por lo menos una vez al afio.

4.2 Comprension de las necesidades y expectativas de las
partes interesadas

El Comité de SGI determina los siguientes elementos clave: ' CHIAPAS

a) Matriz de partes interesadas pertinentes al Sistema de
Gestion Integral.

b) Los requisitos de estas partes interesadas para el Sistema de
Gestion Integral.

c) Como se da cumplimiento a estos requisitos documentados, MANUAL DEL SISTEMA DE
mediante la referencia a procesos y/o otros elementos del SGI. SN EIRAL

Clave del
Documento:

En las reuniones del comité del SGI o cuando se determine que es Focha: 20210118
pertinente, se revisa la Matriz de partes interesadas, y su impacto Revision: B
en el Sistema de Gestion Integral. Pagina: 12 de 41

UNICH-SGI-M-01

4.3 Determinacion del alcance del Sistema de Gestion
Integral

Por las caracteristicas de la Universidad , para el SGC se define como
cliente al Estudiante y como producto al Servicio Educativo, el cual
consiste en: “La prestacion de los servicios que la institucion ofrece
para dar cumplimiento a los requisitos del cliente”, siendo estos
componentes del servicio educativo, como son: Formacion
profesional, (cumplimiento de Planes y Programas de Estudio),
Practica docente (relacién Estudiante-Docente en el aula), Atencién
en ventanilla (servicios escolares, recursos financieros), Servicios
estudiantiles, Servicios de apoyo (biblioteca, talleres y laboratorios).

El alcance del Sistema de Gestion Integral es: Servicios Educativos
de nivel superior y posgrados, que comprende desde la inscripcion
hasta la entrega del Titulo Profesional.
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Para planificar y ejecutar el proceso educativo se determinan tres tipos
principales de subprocesos: Estratégicos, de realizacion y de apoyo,
los cuales son:

Estratégicos:

I.  Planeacion
[I.  Extensiény difusion
lll.  Abogado General
IV. Sistema de Gestion Integral

De realizacion: W
I.  Servicios Escolares S (Z. l ““ X%

II.  Académico

lll.  Centro de Revitalizacion y Estudio de las Lenguas (CREL)

IV.  Tutorias

V. Vinculacién y Servicio Social

VI. Sistemas de Informacion MANUAL DEL SISTEMA DE
VIl.  Movilidad académica EESTEINIEERAL

Vil Becas Clave del UNICH-SGI-M-01
IX.  Investigacion y Posgrado Documento:
Fecha: 2021/01/18
De apoyo: Revision: 2
Pagina: 13 de 41

I.  Recursos Materiales y Servicios Generales
Il.  Recursos Humanos
lll.  Recursos Financieros
IV. Informatica

La interrelacion de estos subprocesos se muestra en el Mapa General
de Procesos.

Aplicados en su sede central ubicada en Calle Corral de Piedra # 2,
Col. Corral de Piedra, C.P. 29299, San Cristobal de las Casas,
Chiapas.

4.4 Sistema de Gestion Integral y sus procesos

La organizacion establece, implementa, mantiene y mejora
continuamente su Sistema de Gestién Integral; y para ello ha
determinado los procesos necesarios y su aplicacion en el Mapa
general de procesos. Ademas:
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¢ l|dentifica los procesos necesarios para el Sistema de Gestion
Integral y su aplicacion,

e La secuencia e interaccion de los procesos establecidos, se
determina por la naturaleza de la prestacion del Servicio
Educativo y se muestra en el Mapa general de procesos y en
las Fichas de Procesos en donde a través de flechas de uno
o dos sentidos las salidas de un proceso se convierten en
entradas de otros. En un enfoque de sistemas, se integran los
siete procesos de realizacion en uno so6lo denominado Proceso
Educativo, el cual tiene como entrada los requisitos del
Estudiante y las consideraciones identificadas de las partes
interesadas y como salida el Servicio educativo.

e Establece como criterio para medir la eficacia de sus procesos:
el cumplimiento de los indicadores establecidos para cada uno
de ellos en el Tablero de indicadores.

e Asegura la disponibilidad de recursos e informacion necesarios
para apoyar la operacion y seguimiento de sus procesos [N RIEN

mediante la Captacion de Ingresos y su asignacion a traves del Clave del UNICH-SGI-M-01
. ; . . . Documento:

Programa Operativo Anual (POA); asi mismo dispone de la

informacion necesaria para cumplir con los puntos anteriores.

Fecha: 2021/01/18
Revision: 12
Pagina: 14 de 41

e Realiza el seguimiento, la medicion, el andlisis y la mejora de
sus procesos mediante el Tablero de indicadores.

e Aborda los riesgos y oportunidades mediante Las Matrices de
Riesgo de cada uno de los procesos.

e Evalla sus procesos a través de sus indicadores, auditorias
internas y revision por la direccion e implementa cualquier
cambio necesario para asegurarse de que estos procesos
logren los resultados previstos.

e Implementa las acciones necesarias para alcanzar los
resultados planificados, los cuales estan contenidos en el
Programa de Desarrollo Institucional (PDI) y la aplicacion de
los procedimientos operativos en cada uno de los procesos; la
mejora continua de estos procesos se realiza a través del
resultado de auditorias internas, Revision por la Direccion,
propuestas de mejora, entre otros.

e Evalla la eficacia en el cumplimiento de las caracteristicas de
calidad del servicio educativo a través del Plan de Calidad,
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donde se define también lo que se tendria que hacer en caso
de incumplimiento de alguna de las caracteristicas de calidad
definidas.

Para mantener y conservar informacion documentada de cada
proceso que integra al Sistema de Gestion Integral se documenta y
aplica el Procedimiento de control de informacion documentada
(UNICH-SGI-P-01).

5 Liderazgo

5.1 Liderazgoy compromiso - CHIAPAS

5.1.1. Generalidades

La ALTA DIRECCION de la Universidad proporciona liderazgo y
compromiso con el desarrollo e implementacion del SGI, asi como la

mejora continua de su eficacia, con las siguientes acciones: MANUAL DEL SISTEMA DE
GESTION INTEGRAL

e Asumiendo la rendicién de cuentas de la eficacia del SGI.

Clave del
. -~ .. UNICH-SGI-M-01
e Asegurandose de establecer la Politica y objetivos del SGI, los Documento:
cuales estan alineados con el contexto y la direccion Fecha: 2021/01/18
estratégica de la organizacion. Revisién: 12
Pagina: 15 de 41

e Asegurando la integracion de los diferentes requisitos de
gestién de calidad, ambiental y de seguridad y salud en el
trabajo, en los procesos de la organizacion.

e Promoviendo el uso del enfoque basado en procesos y el
pensamiento basado en riesgos.

e Asegurando la disponibilidad de recursos definidos en el
Programa Operativo Anual (POA).

e Comunicando la importancia de una gestion eficaz y conforme
con los requisitos del SGI, satisfaciendo tanto los requisitos del
Estudiante como los legales y reglamentarios que le aplican a
la Universidad.

e Comunicando la importancia de una gestion eficaz conforme a
los requisitos establecidos en el SGI para lograr los resultados
previstos.

e Comprometiendo, dirigiendo y apoyando a las personas de la
Universidad, para contribuir a la eficacia del SGI;

e Promoviendo la mejora, aplicando su liderazgo a sus areas de
responsabilidad.

e Desarrollando, liderando y promoviendo una cultura en la
organizacién que apoye los resultados previstos del sistema de
gestion integral.
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e Protegiendo a los trabajadores de represalias al reportar
incidentes, peligros, riesgos y oportunidades.

e Asegurando la consulta y la participacién de los trabajadores o
de sus representantes, cuando estos existan.

e Considerando la necesidad de establecer comités de seguridad
y salud junto con los recursos necesarios para Ssu
funcionamiento.

5.1.2 Enfoque al Estudiante

La Alta Direccion se asegura de que los requisitos del Estudiante se
determinan en los Planes y Programas de Estudio, y se cumplen con
el proposito de aumentar su satisfaccion mediante la operacion de los
procedimientos del SGI para la Atencion de Quejas y Sugerencias, y
para la Evaluacién Docente (véase 8.2.2y 9.1.2).

Se determinan y se tratan los riesgos y opo_rtunldades que _pueden MANUAL DEL SISTEMA DE
afectar a la conformidad del Servicio Educativo y a la capacidad de GESTION INTEGRAL

aumentar la satisfaccion del Estudiante.

i CHiAPAS

Clave del
Documento: UNICH-SGI-M-01
5.2 Politica del SGI Fecha: 2021/01/18
Revision: 12
Pagina: 16 de 41

5.2.1 Establecimiento de la Politica del SGI

La Universidad Intercultural de Chiapas ha definido una sola politica
del Sistema de Gestion Integrado SGI.

La ALTA DIRECCION declara la siguiente:

uUniverslidacI
Intercultura

UNICH-SGI-F-02
de CHIAPAS Rev. 6 2019/09/17

Por un Chiapas igualitario y plural

Toda copia en PAPEL es un “Documento No Controlado”




Politica del SGI

En la Universidad Intercultural de Chiapas brindamos
servicios educativos de calidad, apoyados en los ejes
transversales de las lenguas originarias y vinculacion
comunitaria. Por ello, orientamos nuestras acciones hacia la
mejora continua en los procesos, a la satisfaccion de nuestros
estudiantes, asi como a la eficacia del Sistema de Gestion
Integral;, proporcionamos condiciones de trabajo seguras y
saludables, gestionamos los riesgos a fin de minimizarlos,
ejercemos acciones para el cuidado del medio ambiente,
promovemos la participacion y consulta de los trabajadores en
materia de seguridad y salud en el trabajo, conforme a la
normatividad legal aplicable.

MANUAL DEL SISTEMA DE
GESTION INTEGRAL
5.2.2 Comunicacioén de la Politica del SGI T B

CHIAPAS

Clave del
» . . . o Documento: UNICH-SGI-M-01
Esta polltlca es comunlcaQa en todala UnlverS|d.ac.I y su entenQ|m|ento —— >0oL011s
se evidencia con el cumplimiento de los procedimientos del sistemay Revision: =
con el cumplimiento de las funciones de cada puesto en la Pagina: 17 de 41

Universidad.

Esta politica es revisada para su continua adecuacion en la Revision
por la Direccion.

5.3 Roles, responsabilidades y autoridades en la
organizacion

La ALTA DIRECCION se asegura de que las responsabilidades y
autoridad estan definidas y son comunicadas dentro de la
organizacion, expresandose en el Manual de Organizacion y
Estatuto Orgénico, ademés de considerarse también para tal fin los
nombramientos de cada una de las Secretarias y Jefaturas de
Departamento.

En este mismo sentido, se asegura de la integridad del SGI al
momento de planificar e implementar cambios en el mismo e
implementar oportunidades de mejora.
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Para el seguimiento y medicion del SGI, la Alta Direccion establece
la figura de Coordinador de Gestion de Calidad, atribucion conferida
por nombramiento a un miembro de la organizacion para gestionar el
sistema.

5.4 Consultay participacion de los trabajadores

La UNICH establece, implementa y mantiene el procedimiento para
laconsultay participacion de los trabajadores de todos los niveles
y funciones aplicables, o de sus representantes, para desarrollar,
planificar, implementar y evaluar el desempefo y las acciones del
sistema de gestion integral, en materia de la gestion para la seguridad
y salud del trabajo.

6 Planificacion

6.1 Acciones para abordar riesgos y oportunidades

6.1.1 Generalidades

Los Responsables de procesos determinan los riesgos Yy
oportunidades en funcién de la matriz FODA y la matriz de partes
interesadas. Asi mismo, se planifican acciones para abordar estos
riesgos y oportunidades. Estas acciones se establecen en la matriz de
gestion de riesgos de cada proceso.

El seguimiento y valoracion de la eficacia de las acciones definidas
para la gestion de los riesgos y oportunidades, lo realizan los
Responsables de proceso, documentando las evidencias en las
matrices de gestion de riesgos.

6.1.2 Aspectos ambientales, peligros, riesgos y oportunidades
parala SST

Dentro del alcance definido, la UNICH elaboro el procedimiento para
la identificacion de aspectos ambientales y de peligros para la
SST. Mediante la aplicacién de este procedimiento se cumplen los
siguientes objetivos:
a) ldentificar los aspectos ambientales significativos y determinar
su significancia.
b) ldentificar los peligros asociados con la SST para valorar los
riesgos y las oportunidades inherentes.
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6.1.3 Requisitos legales y otros requisitos

Para determinar y tener acceso a los requisitos legales, la UNICH
elaboro el procedimiento para la identificacién y evaluacion del
cumplimiento de los requisitos legales y otros requisitos.

6.1.4 Planificacion de acciones

La UNICH determina y planifica todas las acciones que considera
como necesarias para abordar los riesgos, las oportunidades y los
requisitos legales, y para prepararse para las situaciones de
emergencia y responder a ellas.

Estas acciones se integran e implementan en los procesos del sistema

2 , o B CHIAPAS
de gestion integrado y se evalGan en cuanto a su eficacia. =

6.2 Objetivos del SGI y planificacién para lograrlos

. MANUAL I?EL SISTEMA DE
La ALTA DIRECCION se asegura que los Objetivos del SGI se GESTION INTEGRAL

establecen en las funciones y niveles pertinentes de la organizacion,

Clave del
como se encuentra expresado en el Manual de Organizacion, y se Documento: | UNICH-SGI-M-01
evidencia con la operacion de los procedimientos declarados en el Fecha: 2021/01/18
SGl, y con el cumplimiento de las funciones de cada puesto. Revision: 12
Pagina: 19 de 41

Estos Objetivos se miden a través de los indicadores definidos para
cada uno de ellos, los cuales se encuentran en Tablero de control de
indicadores, mostrando coherencia con la Politica del SGI de la
Universidad.

6.3 Planificacion de los cambios

La planificacién del Proceso Educativo se realiza a partir de los
documentos rectores como son el Plan Nacional de Desarrollo y el
Plan de Desarrollo Institucional PDI propio de esta Institucion.

La ALTA DIRECCION de esta organizacion se asegura de que:

a) La Planificacion del SGI se realiza con el fin de cumplir con los
requisitos citados en 4.4 de este Manual, asi como los Objetivos de
del Sistema de Gestién Integrado.

b) Para mantener la integridad del SGI cualquier cambio que afecte
su operacion debera ser planteado y revisado por el Responsable de
Planeacién o Alta Direccion, siendo autorizado por la Rectora.
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7 Apoyo

7.1 Recursos

7.1.1 Generalidades

La Universidad provee y determina los recursos necesarios para:

a) Implementar y mantener el SGI y mejorar continuamente su
eficacia, se realiza a través de la asignacién presupuestal
definida en el POA.

b) Aumentar la satisfaccion del cliente y el cumplimiento de sus
requisitos (incluyendo los ambientales y los de la seguridad y
salud en el trabajo), a través de los procedimientos del SGI
para el POA y Captacion de Ingresos Propios, ademas de
Proyectos Sectoriales a los cuales tiene acceso la Universidad.

M CHIAPAS

Para la identificacion de recursos, el proceso de planeacién solicita a

los procesos estratégicos sus respectivos planes de trabajo (POA) MANUAL DEL SISTEMA DE
para su integracién y validacion. GESTION INTEGRAL

Clave del
7.1.2 Personas Documento; | UNICHSCIVOL
. ., . . Fecha: 2021/01/18
El personal de esta Institucion que realiza trabajos que afectan a la Bevieon: >
calidad del Servicio Educativo, demuestra su competencia con base Pagina: 20 de 41

en la educacion, formacién y experiencias apropiadas definidas en el
Manual de organizacion y Reglamento Académico (RIPPPA), del
Personal Docente y No Docente de la Universidad, la documentacién
comprobatoria se encuentra en el expediente de cada persona en el
Departamento de Recursos Humanos.

7.1.3 Infraestructura

La Universidad determina y proporciona los requerimientos de la
infraestructura de acuerdo a las condiciones particulares y recursos
disponibles, y la mantiene a través de la operacion del procedimiento
del SGI para el Mantenimiento de la Infraestructura Ver.
Procedimiento para Servicios Generales UNICH-RM-P-02

La infraestructura necesaria para lograr la conformidad con los
requisitos del Servicio Educativo, incluye:

a) Aulas, salones audiovisuales, laboratorios, centros de
computo, centros de informacién (bibliotecas), oficinas
administrativas, instalaciones culturales y deportivas.
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b) El hardware y software necesario para la imparticibn de
catedras y servicios de soporte informatico.

c) Parque vehicular.

d) Tecnologias de la informacién y la comunicacién, las cuales
son elemento clave para el trabajo mas productivo, agilizando
el acceso de la informacion.

7.1.4 Ambiente para la operacion de los procesos

En la Universidad se determina y gestiona el ambiente de trabajo
necesario para lograr la conformidad con los requisitos del Servicio
Educativo, proporcionando las condiciones de trabajo adecuadas para
el buen desempefio de las funciones asignadas a cada persona, asi
como la conservacion, mantenimiento, adecuacion de las condiciones
fisicas para el trabajo, promoviendo los programas de capacitacion,
seguridad e higiene; contenidos en el Programa Interno de
Proteccion Civil.

7.1.5 Recursos de seguimiento y medicion
MANUAL DEL SISTEMA DE
GESTION INTEGRAL

M CHIAPAS

La UNICH determina y proporciona los recursos necesarios para Clave del
. . o . UNICH-SGI-M-01
asegurarse de la validez y fiabilidad de los resultados cuando se Documento:
realice el seguimiento o la medicion para verificar la conformidad de Fecha: 2021/01/18
los productos y servicios con los requisitos. Revision: 12
Pagina: 21 de 41

El SGI cuenta con los instrumentos necesarios para el seguimiento y
medicion de la eficacia del sistema en general.

7.1.6 Conocimientos de la organizacién
La organizacion determina los conocimientos necesarios para la
operacion de sus procesos y para lograr la conformidad del servicio.

Estos conocimientos se mantienen a través de:

* Procedimientos operativos: Con los procedimientos, se tiene por
escrito el conocimiento de un determinado proceso, lo que facilita
la comprensién del mismo.

* Puestos de trabajo: La formacién en el puesto de trabajo de las
personas con mayor experiencia transfiere el conocimiento de la
organizacién capacitando a los demas trabajadores.

* Informaciéon documentada relacionada a capacitacion: Material
didactico (manuales, presentaciones, guias, etc.) de cursos,
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talleres, seminarios y otros eventos de capacitacion a los que asiste
el personal.

7.2 Competencia
La Universidad Intercultural de Chiapas:

a) Determina la competencia necesaria para el personal que
participa en la calidad del Servicio Educativo, con apego a los
perfiles de puesto y al Reglamento de Ingreso, Permanencia
y Promocion del Personal Académico de la Universidad
Intercultural de Chiapas (RIPPPA).

. y CHIAPAS

b) Proporciona formacion tanto para el personal docente, como j “comErno DELESTADO

personal administrativo, a través de cursos de capacitacion

para la actualizacion profesional y formacion docente, con base

a la deteccion de necesidades de capacitacion.

c) Para elaborar el Programa de Capacitacion del personal MANUAL DEL SISTEMA DE
administrativo y técnicos académicos se aplica la deteccién de GESTION INTEGRAL

necesidades de capacitacion a través del Departamento de Clave del UNICH-SGIM-01
Recursos Humanos. En el caso del personal docente, participa Documento:
en capacitacion enfocada a su perfil o &rea de conocimiento a Fecha: 2021/01/18

A H H H Revision: 12
través de proyectos institucionales. Fiama. TRy

d) Mantiene informacibn documentada apropiada de la
educacion, formacién y experiencia, en los expedientes de
cada persona.

7.3 Toma de conciencia

Se asegura que el personal es consciente de la pertinencia e
importancia de sus actividades y de cémo contribuyen al logro de los
objetivos del SGI con base en la realizacién de las actividades y
funciones descritas en el Manual de Organizacion, instruyendo al
personal para que ubique sus actividades en los procesos y distinga
su contribucién a los Objetivos del Sistema de Gestion Integrado, y
con el cumplimiento de sus actividades descritas en los
procedimientos del SGI. A través de dinamicas como Circulo de
Calidad y Capacitaciones internas. Ademas de lo establecido en la
Guia para la orientacion de la toma de conciencia.

7.4 Comunicacion
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La Universidad se asegura de que la comunicacion interna y externa
es llevada a cabo a través de diferentes medios, tales como: El portal
del SGI en la web, reuniones de Academias, del Personal, con los
Estudiantes, con el Sindicato elaborando las minutas de cada una de
estas reuniones; asi como de otros medios como: mantas, pancartas,
tripticos y medios electrénicos, tomando en cuenta la eficacia del SGI.

Para asegurar su aprovechamiento se elaboré una Matriz de
comunicacion, que incluye aspectos y acciones relevantes tanto
para la comunicacion interna como para la comunicacion externa.

7.5 Informacién documentada 3. g
: B CHIAPAS
7.5.1 Generalidades Bl ~cosisrro b esTano

El Sistema de Gestion Integral de la Organizacioén incluye informacion
documentada requerida por las Normas Internacionales 1SO

9001:2015, 1ISO 14001:2015 e ISO 45001:2018; asi como la necesaria MANUAL DEL SISTEMA DE
para la eficacia del sistema. GESTION INTEGRAL

| . | pocumento: | UNICH-SGHH-0L
Para orientar su aplicacion, mantiene el presente Manual de la :
Calidad que incluye: Fecha:_ 2021/01/18
Revision: 12
. . agina: d
a) El alcance del SGI indicado en el punto 4.3, considerando los ragina 22 dedl
detalles y la justificacion de los puntos No Aplicables
pertinentes.
b) Los procedimientos y procesos documentados establecidos
para el SGI y la informacion documentada necesaria para la
eficacia del SGI. Ver procedimiento de Control de informacion
documentada (UNICH -SGI-P-01).
7.5.2 Creacibn y actualizacion
La Universidad se asegura que, al crear y actualizar la informacion
documentada, sea la apropiada conforme al propdsito y alcance de
los procesos y procedimientos en el alcance del SGI, sustantivos,
estratégicos y de apoyo. Ver procedimiento de Control de informacién
documentada (UNICH-SGI-P-01).
7.5.3 Control de la informacion documentada
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Para dar cumplimiento a este requisito se establece el Procedimiento
para el control de Informacién documentada (UNICH-SGI-P-01), el
cual hace referencia al cumplimiento de los requisitos que marca la
norma.

8. Operacién

8.1 Planificacion y control operacional

La Planificacion de la realizacion del Servicio Educativo es coherente
con los requisitos de los otros procesos del SGI y se realiza a través
del PDI, procesos de realizacion del Servicio Educativo y del

Calendario de Actividades Escolares y Administrativas. | ¢ _:. l_ l= I ‘xl’ \\

Los documentos para la operacion y control de los procesos son: Los
procedimientos operativos que correspondan; la asignacion de los
recursos que permiten evidenciar la operacion de los procesos se

realiza a traves de documentos como: POA, las estructuras MANUAL DEL SISTEMA DE
programaticas presupuestal y la académica. GESTION INTEGRAL
. e o . Clavedel |\ cH.sG1-m-01
a) Las actividades de verificacion, validacion, seguimiento e Documento:
inspeccion especificas para el Servicio Educativo, asi como los Fecha: 2021/01/18
criterios para la aceptacion del mismo se realizan a través de los Revision: 12

procedimientos del area académica. Pagina: 24 dedl

b) Los registros que se requieren para demostrar la realizacién del
Servicio Educativo y que éste cumple con los requisitos, se generan
con la operacion de los procedimientos del area académica.

La UNICH también establece, implementa, controla y mantiene
procedimientos de control operacional adecuados a los aspectos
ambientales significativos que sean identificados, con la intencion de
controlar su impacto y mejorar el desempefio ambiental del sistema
de gestion integral.

Del mismo modo, la UNICH establece, implementa, controla y
mantienen controles operaciones enfocados hacia la mejora de las
condiciones de trabajo y la prevencion de lesiones y/o deterioro de la
salud de los trabajadores. Estos controles son integrados en los
procesos del sistema de gestion de acuerdo con lo indicado en la Guia
para la gestion de controles operacionales de la seguridad y la
salud en el trabajo, que incluye aspectos como la jerarquia de los
controles.
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Para gestionar el cambio, la UNICH elaboré la Guia para la gestion
del cambio. Y para asegurar el control de los procesos contratados
externamente, el control de la compra de productos y servicios, y la
identificacion de peligros y la evaluacion y control de riesgos para la
SST inherentes a los contratistas, el Comité de SGI ha elaborado la
Guia para la contratacion, la gestion de las compras y el control
de contratistas. Esta guia complementa lo establecido en el
procedimiento para la adquisicidon de bienes y servicios.

8.2 Requisitos paralos productos y servicios

8.2.1 Comunicacioén con el cliente
ClI ll'_,XV'[-’;XS

La Universidad determina e implementa disposiciones eficaces para
la comunicacion con los Estudiantes relativa a:

e La informacién sobre el Servicio Educativo en los Planes y

Programas de E;tudlo, asi como a traves d_e:\ diferentes m_edlos, MANUAL DEL SISTEMA DE
entre los que se incluyen: Curso de induccion para Estudiantes GESTION INTEGRAL

de nuevo ingreso, asesoria de los coordinadores de carrera Clave del
para Estudiantes de reingreso, tripticos, folletos, carteles, Documento: | YNICH-SGI-M-01
mamparas, agendas escolares y otros, segun aplique, Tcha: 20210118
colocados en lugares visibles dentro del plantel. Revision: 2
Pagina: 25 de 41
e La inscripcion y reinscripcion atiende a las consultas y
modificaciones sobre la Carga Académica requeridas por el
Estudiante.
e La retroalimentacién del Estudiante incluyendo sus quejas
mediante la operacion de los Procedimientos del SGC para la
Evaluacion Docente y Atencidon de Quejas y Sugerencias.
e Manipular y controlar las propiedades del estudiante, teniendo
como resguardo el expediente.
e Establece los requisitos especificos para las acciones de
contingencia, cuando sea pertinente.
8.2.2 Determinacion de los requisitos para los productos y
servicios
La Universidad determina que:
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e Los requisitos especificados por el Estudiante se identifican en
la inscripcion o reinscripcion, y la Carga Académica, en donde
se establecen las materias que conforman el Servicio
Educativo por semestre.

e Los requisitos para las actividades de entrega se incluyen en
los programas de cada asignatura y la Instrumentacion
Didactica que el Docente desarrolla en el periodo.

e Las actividades posteriores a la entrega del Servicio Educativo,
son las relacionadas con el Registro de Titulo y Expedicion de
Cédula Profesional.

e Los requisitos no establecidos por el Estudiante, pero
necesarios para el Servicio Educativo, se refieren a las Visitas
a Empresas/Organizaciones/Comunidades, y la Promocion
Cultural y deportiva.

e Los requisitos legales relacionados con el Servicio Educativo
se encuentran documentados en los Planes y Programas de
Estudio, en el apartado de la pagina de la Universidad Normas

y Legislacion el cual se controla de acuerdo al Procedimiento
de control de informacién documentada UNICH-SGI-P-01y en
lo relacionado con el cumplimiento del Servicio Social. I —

e Los reglamentarios en instructivos, manuales y reglamentos Dg'ci"rﬁ ednet'o UNICH-SGI-M-01
emitidos por la SEP y la Universidad. :

Fecha: 2021/01/18
Revision: 12
Pagina: 26 de 41

8.2.3 Revision de los requisitos para los productos y servicios

La Secretaria Académica revisa los requisitos relacionados con el
Estudiante a través de la Carga Académica, antes de que ésta sea
asignada al Estudiante al inicio del cada periodo escolar; Asi mismo,
se revisan los contenidos de los Planes y Programas de Estudio. Esta
revision se efectla antes de que la Universidad se comprometa a
proporcionar el Servicio Educativo y se asegura de que:

e Se encuentran definidos los requisitos del Servicio Educativo
integrados en el Plan de Estudios.

e Las diferencias existentes entre los requisitos de la Carga
Académica y los posibles incidentes de reinscripcion estén
resueltas.

e La Universidad tiene la capacidad para cumplir con los requisitos
solicitados.

La Universidad, a través del departamento de Servicios Escolares,
mantiene como registro de calidad, copia del formato de Carga
Académica emitido por las Direcciones de Divisibn de Procesos
Naturales y Sociales de la secretaria Académica.
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8.2.4 Cambios en los requisitos para los productos y servicios

Cuando las especificaciones o requisitos del Servicio Educativo se
modifiquen, la Universidad se asegura de que la documentacion
pertinente y relacionada es modificada y de que el personal que
interviene es consciente de los cambios en las especificaciones y
requisitos, esto se muestra en los Planes de Estudio vigentes.

8.2.5 Preparacion y respuesta a emergencias

La UNICH establece, implementa y mantiene un procedimiento para
preparacion y respuesta a emergencias. En este procedimiento se
incluyen aspectos como el establecimiento de respuestas planificadas
a las situaciones de emergencia, la programacién de simulacros y la
evaluacion del desempefio de la respuesta o de la ejecucion de
simulacro.

CHIAPAS

En este procedimiento se establecen también las condiciones para

mantener y conservar la informacion documentada que sea relevante. T ——
GESTION INTEGRAL

8.3 Disefio y desarrollo de los productos y servicios Clvedel | LnicrseLmol
Documento:
8.3.1 Generalidades Fecha: 2021/01/18
Revision: 12
La UNICH establece, implementa y mantiene un proceso de disefio y Pagina: 27 dedl
desarrollo adecuado para asegurarse de la posterior provision del
servicio.
8.3.2 Planificacién del disefio y desarrollo
Al determinar las etapas y controles para el disefio y desarrollo, la
UNICH considera:
a) la naturaleza, duracién y complejidad de las actividades de disefio
y desarrollo;
b) las etapas del proceso requeridas, incluyendo las revisiones del
disefio y desarrollo aplicables;
c) las actividades requeridas de verificacion y validacién del disefio y
desarrollo;
d) las responsabilidades y autoridades involucradas en el proceso de
disefio y desarrollo;
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e) las necesidades de recursos internos y externos para el disefio y
desarrollo del servicio;

f) la necesidad de controlar las interfaces entre las personas que
participan activamente en el proceso de disefio y desarrollo;

g) la necesidad de la participacion activa de los clientes y usuarios en
el proceso de disefio y desarrollo;

h) los requisitos para la posterior provision del servicio;

i) el nivel de control del proceso de disefio y desarrollo esperado por

los clientes y otras partes interesadas pertinentes; CHIAPAS

j) la informacién documentada necesaria para demostrar que se han
cumplido los requisitos del disefio y desarrollo.

8.3.3 Entradas para el disefio y desarrollo

MANUAL DEL SISTEMA DE
La organizacion debe determinar los requisitos esenciales para los GESTION INTEGRAL

tipos especificos de servicios a disefiar y desarrollar. La UNICH Clave del
. . UNICH-SGI-M-01
considera: Documento:
a) los requisitos funcionales y de desempeio; Fecha: 2021/01/18
b) la informacion proveniente de actividades previas de disefio y Revision: 12
Pagina: 28 de 41

desarrollo similares;

c) los requisitos legales y reglamentarios;

d) normas o coOdigos de practicas que la UNICH se ha
comprometido a implementar;

e) las consecuencias potenciales de fallar debido a la naturaleza del
servicio.

8.3.4 Controles del disefio y desarrollo

La UNICH aplica controles al proceso de disefio y desarrollo para
asegurarse de que:

a) se definen los resultados a lograr;

b) se realizan las revisiones para evaluar la capacidad de los
resultados del disefio y desarrollo para cumplir los requisitos;

c) se realizan actividades de verificacidn para asegurarse de que
las salidas del disefio y desarrollo cumplen los requisitos de las
entradas;

d) se realizan actividades de validacion para asegurarse de que los
productos y servicios resultantes satisfacen los requisitos para su
aplicacion especificada o0 uso previsto;
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e) se toma cualquier accion necesaria sobre los problemas
determinados durante las revisiones, o las actividades de
verificacion y validacion;

f) se conserva la informacion documentada de estas actividades.

8.3.5 Salidas del disefio y desarrollo
La UNICH se asegura de que las salidas del disefio y desarrollo:

a) cumplen los requisitos de las entradas;

b) son adecuadas para los procesos posteriores para la provision
de productos y servicios;

c) incluyen o hacen referencia a los requisitos de seguimiento y
medicién, cuando sea apropiado, y a los criterios de aceptacion;

d) especifican las caracteristicas de los productos y servicios que
son esenciales para su propdsito previsto y su provision segura 'y

CHIAPAS

correcta.
8.3.6 Cambios del disefio y desarrollo MANUAL DEL SISTEMA DE
GESTION INTEGRAL

La UNICH identifica, revisa y controla los cambios hechos durante el Clave del UNICH.SGIM-OL

disefio y desarrollo del servicio, o posteriormente en la medida Documento:

necesaria para asegurarse de que no haya un impacto adverso en la Fecha: 2021/01/18

conformidad con los requisitos. Revision: 12
Pagina: 29 de 41

La UNICH conserva la informacién documentada sobre:

a) los cambios del disefio y desarrollo;

b) los resultados de las revisiones;

c) la autorizacion de los cambios;

d) las acciones tomadas para prevenir los impactos adversos.

8.4 Control de los procesos, productos y servicios
suministrados externamente

8.4.1 Generalidades

La Universidad Intercultural de Chiapas se asegura de que los
productos que adquiere cumplan con los requisitos especificados, de
acuerdo al procedimiento de Adquisicion de Bienes y Servicios
UNICH-RM-P-01.

El tipo y alcance del control aplicado al proveedor y al producto y/o
servicio adquirido, depende del impacto del producto adquirido en la
posterior realizacion del servicio o sobre el servicio final.
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La Universidad Intercultural de Chiapas, a través del Departamento
de Recursos Materiales y Servicios adscrita a la Secretaria
Administrativa, selecciona y evalla a los proveedores, en funcion de
su capacidad para suministrar productos y/o servicios, de acuerdo al
procedimiento de Adquisicion de Bienes y Servicios UNICH-RM-P-
01.

8.4.2 Tipo y alcance del control

Debido a que los productos adquiridos, se refieren principalmente a
consumibles (materiales de papeleria, utiles de escritorio, mobiliario
de oficina y equipo de laboratorio) no tienen un impacto sustancial en
la realizacién del producto (Servicio Educativo), los controles a los
proveedores se realizan a través de una seleccion adecuada de

ll CHIAPAS
proveedores de bienes y/o servicios. e

Se mantiene los registros para la seleccion de proveedores, la
evaluacion de proveedores, y la reevaluacion de los proveedores que

se realiza anualmente.
MANUAL DEL SISTEMA DE
GESTION INTEGRAL

. 2 Clave del
8.4.3 Informacion para los proveedores externos bocumento: | UNICH-SGI-M-01
Todas las compras mayores de infraestructura y equipo se realizan de Fecha: 2021/01/18
acuerdo a la Ley de adquisiciones y obra publica. Revision: 12
Pagina: 30 de 41

Las necesidades de adquisiciones se transmiten a los proveedores
por medio de una orden de compra, la cual manifiesta:

e Los requisitos necesarios para que los bienes surtidos cumplan
con los requerimientos de la Universidad.

e Que el personal del proveedor que atiende las érdenes de
compra sea competente para esta operacion.

e Los requisitos necesarios del Sistema de Gestion Integral.

La Universidad se asegura de adecuar los requisitos de compra antes
de comunicérselos al proveedor revisando la orden de compra. Del
mismo modo, a través del solicitante del producto comprado, se
efectia una inspeccién o cualquier otra actividad necesaria para
asegurarse de que se cumplen con los requisitos necesarios
especificados en la orden de compra.

Cuando la Universidad quiera llevar a cabo una verificacion en las
instalaciones del proveedor, en la orden de compra se estableceran
las disposiciones de verificacion y el método para liberar el producto.
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8.5 Produccién y provisién del servicio

8.5.1 Control de la produccion y de la provision del servicio

La Universidad planifica y lleva a cabo la realizacion del Servicio
Educativo bajo condiciones controladas. Estas condiciones
controladas incluyen:

e La disponibilidad de la informacibn que describe las
caracteristicas del Servicio Educativo, definidos en los Planes
y Programas de Estudio.

¢ Elseguimientoy medicion del Servicio Educativo, se realiza por
medio de la instrumentacion didactica y en la boleta del
Estudiante.

e La implementacion de actividades de liberacion se realiza de
manera parcial cada semestre con la entrega de calificaciones

al Estudiante, asi mismo con la operaciébn de Practicas
. . MANUAL DEL SISTEMA DE
Profesionales y las posteriores a la entrega se establecen en GESTION INTEGRAL
los procedimientos correspondientes del area académica. -
. . . .. Cl del
e El uso de equipo apropiado para la realizacion del Proceso bocamento: | UNICH-SGI-M-01
Educativo, como son instalaciones, laboratorios, centro de ———
. ., . , echa: 2021/01/18
informacion, laboratorio de cOmputo. Revision: B
e La designacion de personal competente. Pagina: 31 de 4l

¢ Implementacién de acciones para prevenir errores humanos.

M CHIAPAS

8.5.2 Identificacion y trazabilidad

La identificacién y trazabilidad de los servicios de la Universidad
Intercultural de Chiapas se lleva de la siguiente manera:

e En el caso de la Entrega de Fichas, a través de su registro
correspondiente en el nimero de Ficha de Admision del
Examen de Seleccion.

e En el caso de la Inscripcion y Re-inscripcion de Alumnos, el
Control Escolar, a través de su matricula (hamero de control)
gue es unica e intransferible al alumno durante toda su
trayectoria escolar dentro de la UNICH, mismo que se registra
en el Libro de Registro de Matriculas, y en el SISI.

e Enelcasode laTitulaciéon, através de su matriculay el registro
en el Libro de Examenes Profesionales y el Libro de Titulos
Profesionales.
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8.5.3 Propiedad perteneciente a los clientes o proveedores
externos

La Universidad Intercultural de Chiapas cuida los bienes que son

propiedad del usuario mientras estén bajo su control o estén siendo

utilizados por el mismo.

La Universidad Intercultural de Chiapas cuida los bienes que son
propiedad del alumno, en este caso nos referimos al control de la
documentacion, atendiendo a la normatividad establecida. En el
procedimiento de Gestion de Servicios Escolares UNICH-SE-P-01 se
identifica, verifica y salvaguarda la informacion que es propiedad del
usuario suministrados para su utilizacién o incorporacioén dentro del
servicio basandose en el “ACUERDO por el que se emiten las
Disposiciones Generales para la Transparencia y los Archivos de la
Administracion Publica Federal y el Manual Administrativo de
Aplicacion General en las materias de Transparencia y de Archivos
ultima reforma DOF 27-07-2011 a los cuales se apega la UNICH.

Si cualquier documento propiedad del usuario se pierde, deteriora 0 MANUAL DEL SISTEMA DE
de algin otro modo se considere inadecuado para su incorporacion, GESTION INTEGRAL

la UNICH informa de ello al alumno y mantiene registros. DCIave del | Unichscimor
ocumento:
8.5.4 Preservacion Fecha: 2021/01/18
. . L. . . Revision: 12
La aplicabilidad de este requisito es en forma parcial debido a las Pagina: 32 de 41

caracteristicas de nuestro servicio, que es intangible, no es
susceptible de almacenamiento, manipulacion, embalaje y proteccion.
Sin embargo, en lo referente a la preservacidon de las partes
constitutivas del Servicio Educativo, como son la documentacién y la
infraestructura, en lo que se refiere al certificado de terminacion de
estudios, certificados parciales, boletas y constancias de
calificaciones y toda la documentacion oficial que se genere durante
la prestacion del servicio, se controla aplicando lo estipulado en el
punto 8.5.3 de este manual. En cuanto a la preservacion de la
infraestructura y las instalaciones fisicas como son aulas, biblioteca y
laboratorios se atiende como se indica en el apartado 7.1.3.

8.5.5 Actividades posteriores ala entrega

Determina como actividades posteriores a la entrega del Servicio
Educativo, la aplicacion de encuestas de satisfaccion del alumno, para
asegurarse de la conformidad del servicio. Asi como, el seguimiento
a egresados.
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8.5.6 Control de los cambios

La UNICH revisa y controla los cambios que surjan durante la
prestacion del servicio, para asegurarse de la continuidad en la
conformidad con los requisitos. Estos cambios pueden derivarse de la
normatividad aplicable a los procesos clave (por ejemplo, estatuto
organico, decreto de creacion, planes y programas de estudio,
reglamentos, entre otros). Asi también cambios en los procedimientos
establecidos, para ello se realizan las actualizaciones y actividades
pertinentes.

8.6 Liberacion de los productos y servicios 3ad
| CHIAPAS
La liberacion del servicio educativo, se realizan a través de j comrmopnLEsIAbe
evaluaciones y en la acreditacion de las materias del Plan de Estudios
gue se van registrando en la boleta del Estudiante.

Como medida de control, esta Universidad conserva los resultados de
H H MANUAL DEL SISTEMA DE
las evaluaciones realizadas. GESTION INTEGRAL
Clave del

Documento:

Fecha: 2021/01/18

UNICH-SGI-M-01
8.7 Control de las salidas no conformes

Para fines operativos la Salida No Conforme se identifica cuando no R;;;:;n 3 326 a1
se cumple alguna de las caracteristicas de calidad declaradas en
el Plan de Calidad del Servicio Educativo, y se registra en el
Formato para Identificacion, Registro y Control de Salidas No

Conformes.

Se controla como se especifica en el procedimiento para el SGC
Control de Salidas No Conformes UNICH-SGI-P-05 para prevenir su
uso no intencionado.

Esta Universidad, a efecto de prevenir una Salida No Conforme,
declara que:

e Toma acciones para eliminar la no conformidad detectada, de
acuerdo con el Plan de Calidad del servicio educativo.

e En casos especiales, para la autorizacion bajo concesion de
alguna Salida No Conforme, se consulta al coordinador del
sistema y a la ALTA DIRECCION. Siendo la Rectora, quien, de
acuerdo a sus facultades, podra autorizar una Salida No
Conforme.

e Toma acciones operando el Procedimiento del SGC para el
Control de Salidas No Conformes UNICH-SGI-P-05.
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Se mantienen registros de Salidas No Conformes, de las acciones
tomadas posteriormente y de la verificacion y seguimiento del
procedimiento del SGC para Acciones Correctivas UNICH-SGI-P-04.

9 Evaluacion del desempeiio

9.1 Seguimiento, medicidn, andlisis y evaluacién

9.1.1 Generalidades

La Universidad determina: __ ,, CHIAPAS

a) Realizar seguimiento y medicion a los procesos identificados
en el Sistema de Gestion Integral, a los programas
ambientales, de seguridad y salud en el Trabajo, asi como al

cumplimiento de los requisitos legales y otros requisitos,

H H H MANUAL DEL SISTEMA DE
conforme a Iqs indicadores establecidos en el Tablero de GESTION INTEGRAL
Control de Indicadores. S

Clave del
Documento:

UNICH-SGI-M-01
b) Dar seguimiento, realizar la medicion, analisis y evaluacion a

través de los responsables de procesos, responsables de los e =
programas ambientales, de seguridad y salud en el Trabajo, Pagina; 34 de 41
mediante el resultado de los indicadores conforme a la
periodicidad establecida. Para el analisis y evaluacion, los
responsables se apoyan en herramientas estadisticas y de
calidad, cuando aplique.

Fecha: 2021/01/18

c) El seguimiento y la medicion se realiza en los periodos
establecidos para cada indicador en el Tablero de Control de
Indicadores.

d) El andlisis y evaluacion de los resultados del seguimiento y la
medicion, se realiza a través del comité del SGI en las
Revisiones por la Direccion, asi como en las auditorias internas
al SGI.

9.1.2 Satisfaccion del cliente

La Universidad Intercultural de Chiapas realiza el seguimiento de la
informacion relativa a la percepciéon del Estudiante con respecto al
cumplimiento de sus requisitos y determina como meétodos para
obtener y utilizar dicha informacion a través de la operacion de los
procedimientos del SGI para la Atencion de Quejas y Sugerencias,
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Auditorias de Servicios y Evaluacion Docente y Encuestas de
satisfaccion a los estudiantes.

9.1.3 Analisis y evaluacién

La Universidad analiza y evalla los datos y la informacion que son
originados por el seguimiento y medicion, incluyendo la evaluacion del
cumplimiento de los requisitos legales y otros requisitos como se
establece en el procedimiento para la identificacién y evaluacién
del cumplimiento de los requisitos legales y otros requisitos.

Los resultados de los andlisis se utilizan para evaluar:

e La conformidad de los requisitos del Servicio Educativo y los
Planes y Programas de Estudio.

e La satisfaccion del Estudiante, con el andlisis de los resultados
obtenidos de la aplicacion de Auditorias y Encuestas.

e Eldesempefioy la eficacia del Sistema de Gestion Integral.

¢ Silo planificado se ha implementado de forma eficaz. T ——
e La eficacia de las acciones tomadas para abordar los riesgos y GESTION INTEGRAL
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oportunidades.
. . Clave del UNICH-SGI-M-01
e Los proveedores, integrados en el catalogo de proveedores. Documento:
e La necesidad de mejoras en el Sistema de Gestion Integral Fecha: 2021/01/18
registrado en la minuta de la Revision por la Direccion. Revision: 12
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9.2 Auditoriainterna

La Universidad Intercultural de Chiapas evalla el SGI, mediante
auditorias internas, para determinar:

a) Si es de conformidad con los requisitos de la norma I1SO
9001:2015, ISO 14001:2015 e ISO 45001:2018 y con los
requisitos establecidos.

b) Sise haimplementado y mantenido de manera eficaz.

Se planifica el programa de auditorias internas para la Universidad
Intercultural de Chiapas, se considera el estado y la importancia de
los procesos, las areas a auditar y los resultados de auditorias
previas, asi como los criterios de las auditorias, el alcance, la
frecuencia y la metodologia.

El procedimiento de Realizacion de Auditorias Internas (UNICH-SGI-
P-02) define el alcance, frecuencia, metodologia, responsabilidades
y requisitos para la planificacion y realizacion de auditorias, para
informar de los resultados y para mantener los registros.
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El responsable del area auditada se asegura de que se realizan las
correcciones y se toman las acciones correctivas necesarias, sin
demora injustificada para eliminar las no conformidades detectadas y
las causas.

Un principio que siempre debe ser considerado es el principio de
independencia, de tal manera que un auditor no audite su propio
trabajo.

Los resultados de las auditorias son presentados oportunamente al
Rector y a los titulares de las areas.

CHIAPAS
Todo el personal es responsable de solventar los hallazgos de OBIERNG DEL ESTADO
auditoria, de acuerdo al procedimiento de solicitud de acciones
correctivas, y oportunidades de mejora correspondientes.

9.3 Revision por ladireccion
GESTION INTEGRAL

Clave del
9.3.1 Generalidades Documento: | UNICH-SGI-M-01
La ALTA DIRECCION realiza las revisiones del SGI de la Rl el
organizacion 2 veces al afio, para asegurar sSu conveniencia, Pagina; 36 de 41
adecuacion y eficacia continuas, incluye las oportunidades de mejora
y la necesidad de efectuar cambios en el SGI, incluidas la Politica y
los Objetivos del Sistema de Gestion Integrado.
9.3.2 Entradas de larevision por la direccion
La Revisién por la Direccion incluye lo siguiente.
e El estado de las acciones de las revisiones por la direccion
previas (minutas).
e Cambios en:
o Las cuestiones externas e internas pertinentes al SGI.
o Las necesidades y expectativas de las partes
interesadas, incluidos los requisitos legales y otros
requisitos.
o Sus aspectos ambientales significativos.
o Losriesgos y las oportunidades.
e La informacion sobre el desempefio y eficacia del SGI
incluyendo
o Resultado para la Retroalimentacién del Cliente.
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o La medida en que se han cumplido la politica del SGl,
los objetivos del SGI.

o Desempeiio de los procesos y conformidad del servicio,
revision de indicadores al Tablero de control de
indicadores.

o Incidentes y no conformidades, seguimiento y
resultados de las mediciones.

o Resultados de la evaluacion del cumplimiento con los
requisitos legales y otros requisitos.

o Estado de las No Conformidades y Acciones
Correctivas.

o Acciones de seguimiento de revisiones anteriores,
efectuadas por la Direccion.

o Resultados de las Auditorias Internas.

o Consultay participacion de los trabajadores.

o El Informe de desempefio de los proveedores externos.

e La adecuacion de los recursos.

e Las comunicaciones pertinentes de las partes interesadas,
incluidas las quejas. MANUAL DEL SISTEMA DE
. . . . GESTION INTEGRAL
¢ La eficacia de las acciones tomadas para abordar los riesgos y

las oportunidades. Clavedel |\ cH sGI-m-01
. . Documento:
e Recomendaciones para la mejora.

CHIAPAS

Fecha: 2021/01/18
. .., . ., ision: 2
9.3.3 Salidas de la revision por la direccion R;;’;,:;” —
Los resultados de la Revisién por la Direccion de la Universidad,
incluyen todas las decisiones y acciones relacionadas con:
e La mejora de la eficacia del SGI y de sus procesos y la mejora
del Servicio Educativo en relacidn con los requisitos del
Estudiante.
e Cualquier necesidad de cambio dentro del SGI.
e Las necesidades de recursos.
Estas salidas son presentadas en una minuta como resultado de
Revision por la Direccion.
10 Mejora
10.1 Generalidades
La Universidad determina y selecciona las oportunidades de mejora
implementando las acciones necesarias para el cumplimiento de los
requisitos del Estudiante, aumentando su satisfaccion. Incluyendo:
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e Mejorar el Servicio Educativo para el cumplimiento de los
requisitos, considerando las expectativas futuras.

e Corregir y reducir efectos no deseados

e Mejorar el desempefio, la eficacia del SGI y la capacidad para
cumplir con los requisitos legales y reglamentarios.

10.2 No conformidad y accion correctiva

El procedimiento de Acciones Correctivas UNICH-SGI-P-04
establece los mecanismos para tomar acciones correctivas que
eliminen las causas de las no conformidades detectadas, con objeto
de prevenir que no vuelvan a ocurrir. 4

CHIAPAS
Este procedimiento establece los lineamientos para: Jj  cOPIERNO DEL ESTADO

e Revisar las no conformidades, incluyendo quejas de los
estudiantes.

e Determinar las causas raiz de las no conformidades.
e Evaluar la necesidad de adoptar acciones que aseguren que
las no conformidades no vuelvan a ocurrir. . -

Clave del

e Determinar e implementar las acciones necesarias para bocumento: | UNICH-SGI-M-01
eliminar las causas de las no conformidades.
. . Fecha: 2021/01/18
e Registrar los resultados de las acciones tomadas. YT >
e Revisar la eficacia de las acciones correctivas tomadas. Pagina: 38 de 41
Las acciones correctivas tomadas para eliminar las causas de las no
conformidades actuales serdn apropiadas a la magnitud de los
problemas. Derivado de las acciones correctivas tomadas, se
realizan cambios a la documentacion del SGI, cuando aplique.
10.2.1 Incidentes, no conformidades y acciones correctivas
La UNICH establece, implementa y mantiene un procedimiento para
ladeterminacién y gestion de incidentes y no conformidades que
describe las condiciones a seguir para la elaboracion de informes, la
investigaciéon y la toma de decisiones para determinar y gestionar los
incidentes y las no conformidades.
Los resultados de estas investigaciones son comunicados a los
trabajadores pertinentes, 0 a sus representantes, y a las partes
interesadas pertinentes.
10.3 Mejora continua
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En la Universidad se efectla la mejora continua dentro del Sistema
de Gestion de la Calidad a través del analisis de la eficacia del
sistema, mediante el cumplimiento de la politica y los objetivos del
Sistema de Gestion Integrado, resultados de auditorias, identificacion
y gestion de riesgos, andlisis de contexto de la organizacion, las
acciones correctivas, la revision por la Direccion, el seguimiento al
cumplimiento de los indicadores y las propuestas de Mejora.

CHIAPAS

RNO DEL ESTAD(

MANUAL DEL SISTEMA DE
GESTION INTEGRAL

Clave del
Documento: UNICH-SGI-M-01
Fecha: 2021/01/18
Revision: 12
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HISTORIAL DE CAMBIOS

REVISION

No.

FECHA

DESCRIPCION DEL CAMBIO

1

26/10/2012

Emision inicial del Manual de Calidad.

25/02/2013

Se cambiaron logotipos.

03/02/2015

Cambio del Representante de la Direccion y
Rector.
Modificacion de Mision, Vision y Valores.

31/03/2016

Cambio de nombre en Representante de la
Direccion y Rector. Se agreg6 al Coordinador de
Gestion de la Calidad en Reviso.

Cambio de objetivo 3: Promover la actualizacion
de los procedimientos del Sistema de Gestidn
Integral para obtener la mejora continua; por lo
tanto, también el indicador 3, quedando como
Numero de Procedimientos Actualizados, con
una meta anual de 1 por departamento
involucrado en el Sistema de Gestion Integral.

21/03/2018

Se actualiza el Manual de acuerdo a los
requerimientos de la version 2015 de la Norma
ISO 9001.

18/06/2018

Se actualiza los puntos:

e 4.3. Determinacion del alcance del
Sistema de Gestion Integral (se
mencionan los sitios donde se aplica el
SGI)

e 8.2.2. Determinacion de los requisitos
para los productos y servicios (Los
requisitos legales relacionados con el
Servicio Educativo se  encuentran
documentados en los Planes y Programas
de Estudio, en el apartado de la pagina de
la Universidad Normas y Legislacion)

2019/05/07

e Actualizacién de logotipos de Gobierno
del Estado.
e Cambio de nombres y firmas de
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HISTORIAL DE CAMBIOS

REVISION
No. FECHA

DESCRIPCION DEL CAMBIO

autorizacion.

e Actualizacion de la Politica y Objetivos de
Calidad a través de la integracion de la
Politica y Objetivos del Sistema de Gestion
Integrado.

e Actualizacion de Mision, Vision y Valores.

e Modificaciéon y adecuacion del manual.

e Actualizacién del cédigo del formato.

e Modificacién y adecuacion del manual.

9 | 2019/09/17 e Se incluyen los requisitos para la gestion

ambiental y la gestion de la seguridad y

S&lUd en el trabajo. MANUAL DEL SISTEMA DE
Actualizacion del punto 9.1 Seguimiento, GESTION INTEGRAL

8 | 2019/06/26

CHIAPAS

10 | 2020/01/28 | medicion, analisis 'y evaluacion, 9.1.1 Clave del
Generalidades. Documento: | UNICH-SGI-M-01
; p ; ; s Fecha: 2021/01/18
11 | 2020/11/05 Se incluyé el proceso de investigacion vy VT -
posgrado en el alcance del SGI. Pagina: 41 de 41

e Se incluye el requisito 8.3 Disefio y desarrollo.

12 | 2021/01/18 |* Se incluyen los procesos de movilidad
académica y becas.

e Cambio de nombres y firmas de autorizacion.
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