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1. Objeto y campo de aplicación
1.1 Objeto
El presente Manual tiene el propósito fundamental de establecer y describir los lineamientos del Sistema de Gestión Integral (Calidad y Ambiental) basado en la norma internacional ISO 9001:2008 Sistemas de Gestión de la Calidad – Requisitos, y en su equivalente nacional NMX-CC-9001-IMNC-2008 e ISO 14001:2004 Sistema de gestión ambiental – Requisitos con orientación para su uso y su equivalente nacional NMX-SSA-14001-IMNC-2004, para proporcionar el Servicio Educativo cumpliendo con los requisitos de nuestros  Alumnos y con los Objetivos establecidos por el SNEST.

1.2 Alcance y Campo de Aplicación
Por las características de los Institutos Tecnológicos Descentralizados para el SGI se define como cliente al Alumno y como producto al Servicio Educativo, el cual consiste en: “La prestación de los servicios que los Institutos Tecnológicos Descentralizados ofrecen para dar cumplimiento a los requisitos del cliente”,  éstos son: Formación profesional, (cumplimiento de Planes y Programas de Estudio), Práctica docente (relación Alumno-Docente   en   el   aula),   Atención   en   ventanilla   (servicios   escolares,   recursos financieros), Servicios estudiantiles, Servicios de apoyo (centro de información, talleres y laboratorios)  todo  lo  cual  promueve  la  construcción  del  conocimiento  para  lograr  el Aprendizaje Significativo.

El Alcance del Sistema de Gestión Integral, es el Proceso Educativo; el cual comprende la aplicación de planes y programas de estudio entregados por parte de la DGEST, con la aplicación del diseño de especialidades para las carreras que se ofertan hasta la titulación, por parte de los Institutos Tecnológicos Descentralizados que integran el modelo de multisitios del estado de Jalisco, así como la gestión de los aspectos e impactos involucrados en cada etapa de nuestras operaciones.
El Proceso Educativo está constituido por cuatro procesos estratégicos, los cuales son:
· Planeación
· Académico / Vinculación
· Administración de Recursos
· Calidad
La interrelación de procesos se encuentra en el mapa de procesos situado en el capítulo 4 del presente manual de calidad.
Para los efectos de la certificación por multisitios, ésta se ha orientado principalmente a un grupo de 5 Institutos Tecnológicos Descentralizados, los cuáles son los siguientes institutos:

· Instituto Tecnológico Superior de Zapopan

· Instituto Tecnológico Superior de Tequila

· Instituto Tecnológico Superior de Zapotlanejo

· Instituto Tecnológico Superior de Tamazula de Gordiano

· Instituto Tecnológico Superior de La Huerta
2. Exclusiones
Los Institutos Tecnológicos Descentralizados basan su SGI en la Norma ISO 9001:2008 e ISO 14001:2004 y en su equivalente nacional NMX- CC-9001-IMNC-2008 y NMC-SAA-14001-IMNC-2004; de conformidad con los requisitos de la misma, se han identificado como exclusiones las siguientes: 

7.4.1 Proceso de compras.

Este requisito se excluye en el tema de la revaluación a proveedores para el proceso de compras, dado que dentro de las Políticas, Bases y Lineamientos para las Adquisiciones y Enajenaciones de cada instituto; a su vez en la Ley de adquisiciones y enajenaciones del Gobierno del Estado donde se establece que para cada compra nueva a realizar, todos los proveedores participen nuevamente en el proceso de evaluación y selección.
7.5.1  Control  de  la  producción  y  de  la  prestación  del  servicio.
Este requisito se excluye totalmente en el inciso 7.5.1 d) debido a que por la naturaleza de nuestro servicio no disponemos o usamos  dispositivos para seguimiento y medición.

7.5.2 Validación de los Procesos de la Producción y de la Prestación del Servicio.

Este  requisito  se  excluye  debido  a  que  el  Servicio  Educativo  si  se  puede  verificar mediante acciones de seguimiento o medición posteriores. Los procesos son susceptibles de seguimiento y medición posterior a través de los productos diversos que se generan en cada uno de ellos.
7.5.5 Preservación del Producto. 

Este requisito se excluye en los Institutos Tecnológicos Descentralizados de forma total  debido  a las características del  servicio educativo,   que   es   intangible,   no   es   susceptible   de   almacenamiento,   manipulación, embalaje  y  protección, ya que nuestro producto es el resultado del servicio educativo, que es en concreto el conocimiento y la formación del alumno.
7.6   Control   de   los   equipos  de   Seguimiento   y   de   Medición.

Se   excluyen los requisitos relacionados al control de los equipos de medición debido a que el servicio educativo no puede medirse.
3. Filosofía Organizacional
3.1 Misión

Ser un instrumento de desarrollo de la comunidad, generando un sistema educativo que garantice la Calidad Educativa y el cuidado del Medio Ambiente para la formación profesional e integral del ser humano, a través de un modelo centrado en el aprendizaje..

3.2 Visión

Ser una institución líder, en sus labores educativas, tecnológicas y de investigación científica, proporcionando una formación de excelencia y conciencia ambiental, para enfrentar con éxito los retos de la competitividad a nivel mundial.
3.3 Política Integral (Calidad y Ambiental)
Los Institutos Tecnológicos Superiores pertenecientes al modelo Multisitios del Estado de Jalisco establecen el compromiso de mantener todos sus procesos orientándolos hacia la satisfacción de los requerimientos de sus alumnos dentro del Proceso Educativo; dando seguimiento y medición a los impactos ambientales con los que este se involucra, garantizando así el cuidado del medio ambiente mediante un Sistema Integral de Gestión, basado en las normas ISO 9001:2008/NMX-CC-9001-IMNC-2008 e ISO-14001:2004/MNX-SAA-14050-IMNC-2004.

4. Descripción de Procesos
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7.5.4   Propiedad del Cliente
Los  Institutos  Tecnológicos  Descentralizados,  cuidan  los  bienes  propiedad  del  Alumno mientras   estén   siendo   utilizados   por   la   misma.   Estos   bienes   son   los   siguientes documentos: original del acta de nacimiento, el título profesional, la cédula profesional y el certificado de bachillerato. 

Los  controles  para  la  protección  y  salvaguarda  de  estos  documentos  propiedad  del Alumno, es a través del expediente del Alumno que se encuentra en el área de Servicios Escolares  de  cada  Instituto  Tecnológico  Descentralizado debiendo mantenerlos en un área ventilada y de acceso restringido.  Cuando  éstos  documentos tienen que ser enviados y devueltos tanto a la DGEST como a la Dirección General  de Profesiones, dicho trámite se realiza de forma personalizada a través de la comisión de un funcionario de cada Instituto Tecnológico Descentralizado.
Mientras  los  bienes  propiedad  del  Alumno  están  en cada Instituto,  éstos  se  identifican, protegen y salvaguardan en el área  de Servicios Escolares.
Cuando los bienes estén en la Dirección General de Profesiones, éstos son protegidos y resguardados de acuerdo a su Sistema de Gestión de Calidad, 7.5.4 Bienes propiedad del cliente.

El tiempo de conservación de los bienes propiedad del cliente deberá ser hasta el momento en que el alumno reciba su titulo y cedula profesional, momento en que se devuelven todos sus originales.
Si por alguna razón, es necesario mantener otro(s) bien(es) propiedad del Alumno, éstos se   identifican,   protegen   y   salvaguardan   en   el   expediente   del   Alumno   en   el   área correspondiente.
En  el  caso  de  que  estos  bienes  propiedad  del  Alumno  se  dañen,  deterioren  o  se consideren   inadecuados  deben ser registrados en la base de datos de Servicios Escolares,   se   toman   las   acciones   pertinentes   y   se comunican al Alumno por oficio con acuse de recibo.

Para todos aquellos bienes propiedad del Alumno que sean utilizados por la DGEST, ésta se  asegura  que  se  identifiquen,  protejan  y  salvaguarden  en  condiciones  adecuadas  de seguridad.
8.2.3 Seguimiento y Medición de los Procesos

Los Institutos Tecnológicos Descentralizados dan seguimiento a los procesos del Sistema de Gestión de la Calidad Integral, a través de la operación de su Procedimiento del SGC SGI para Auditorías Internas de Calidad (SNEST-CA-PG-003) y evalúa la eficacia de los mismos a través de la valoración de los 32 indicadores básicos de medición, así como el cumplimiento de los objetivos y programas ambientales en la Revisión por la Dirección. Cuando no se alcanzan los resultados planificados, se realizan Acciones Correctivas y preventivas según sea conveniente mediante la operación de los Procedimientos del SGC SGI para Acciones Correctivas y preventivas (SNEST-CA-PG-005). Se identifica el cumplimiento de las metas con el color verde y el incumplimiento de las mismas con el color rojo.
Toda copia en PAPEL es un “Documento No Controlado” a excepción del otorgado por cada RD
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