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1. Guia de apoyo para realizar aportaciones en el S@CDOC

Con base en la incorporaciéon al Sistema de Administraciéon para el Control de
Documentos (S@CDOC) de mds usuarios de las diferentes Unidades Académicas
y Administrativas del Insfituto, consideramos necesario definir los lineamientos pa-
ra realizar aportaciones a los documentos del Sistema de Gestidon de la Calidad a
través de una guia de apoyo que describa claramente los pasos a seguir para
llevar a cabo esta actividad, que a continuacién se describen:

1. Recibirds un correo del S@CDOC el cual te solicitard realizar comentarios y/o
aportaciones en el periodo de tiempo establecido, describe el Proceso, el Proce-
dimiento, el Documento y el Periodo de aportacion.
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Mexico, D. F. a 05 de Octubre de 2011

Por medio del presente, se le que se ha una solicitud de 5
Control de Documentos™ [SACDOC) del "Sistema de Gestién de la Calidad de la
la manera mas atenta, realice sus aportaciones a través del SACDOC-SGCSGE en el periodo

y mejoras desde el “Sistema de Administracién para el
ia de Gestion sgica™ . por lo que se le solicita de
al a se describe.

Pol?tica de Calidad de la SGE
R Pol7tica de Calidad de la SGE
Pol777nica de la Calidad

Del 4 al 4 de Oclubre del 2011

Sin otro particular, reciba un coordial saludo
Atentamente
Coordinacion General del Sistema de Gestion de la Cakdad de la Secretaria de Gestion Estratégica
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2. Enseguida deberds de ingresar a la pdgina de la Secretaria de Gestion Estraté-
gica (www.sectecnica.ipn.mx) en la liga de intranet y tecleando el nombre de
usuario y la contrasena.

& Pagina principal  + )
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a3 de Gestidn Estratégica
ACCESQ RESTRINGIDO

Esta ingresando a un sitio seguro donde la transmision de informacion es codificada, por lo que otras personas no podran ver lo que
en esta seccién se envie.

Asegurese de visualizar en el extremo inferior derecho
uncandado cerrado 9

Para ingresar al sistema favor de tedear su usuario y contrasefia en los campos correspondientes.

Usuario z Contrasefia :

fingresar )
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3. Deberds de ingresar al S@CDOC para revisar el do-
cumento que te fue indicado y realizar tus aportacio-
nes ya sea en el documento mismo en caso de que
éste se encuentre en un programa que permita realizar
modificaciones (word, excel, power point, etc) mismas
que deberds de guardar como un documento nuevo
dentro de tu computadora. Sin embargo, si dentro del
documento no puedes realizar modificaciones (pdf), se
recomienda realizar las aportaciones en un documento
nuevo y guardarlo como un archivo.
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6. En el momento que el S@QCDOC muestre el archivo

= Deultr carpetas

4. Posteriormente, deberds de accesar al submenu de
Administracién aportaciones y seleccionar la Clasifica-
cién del Proceso y el Proceso segun los datos propor-
cionados en el correo electronico antes revisado.
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CONTROL OE DOCUMENTOS > Admiitraciée Apotacones

SISTEMA DE ADMINISTRACION
PARA EL CONTROL DE DOCUMENTOS

1 co Apcetacees &

Polica do Caidad dola SGE

Procedmientos do Gesséa

5. A contfinuacion, dards clicenel icono * posterior-
mente en el icono de agregar & tendrds que car-
gar el archivo que contenga las aportaciones  al

documento en cuestion dando clic en examinar y
s €Nnseguida en el icono de guardar. H

SISTEMA DE ADMINISTRACION
PARA EL CONTROL DE DOCUMENTOS

Procedmertos do Gessén Potca de Caidad dola SGE

que has incorporado habrds terminado de realizar tus
aportaciones, las cuales serdn revisadas por el Contro-
lador de documentos y si se consideran perfinentes
serds incluidas en el documento que pasard a la si-

CONTROL DE DOCMENTOS » dminsrack Aporackones

SISTEMA DE ADMINISTRACION
PARA EL CONTROL DE DOCUWENTOS -
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Prosedinionios do Gestén~ + Proce Poibica do Caldad dola SGE

Polticade Cabdad o4 1a SGE Pollic il Caldad 80 SGE

Esta secuencia de actividades se incorporard al Instruc-
tivo de uso del S@CDOC en la pdgina de la Secretaria
de Gestion Estratégica.
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2. Seguimiento del PET 7

Establecer el Sistema Institucional de Calidad con
lineamientos y criterios unificados, para la mejora
en la confiabilidad del funcionamiento interno e
interacciones de los procesos y servicios que
realizan las dependencias politécnicas.

EN LA GESTION
Mejora en la confiabilidad del
funcionamiento interno e EN EL DESEMPENO ACADEMICO
interacciones entre los procesos de la Favorecer la cultura de calidad en las
Institucién, mediante lineamientos y diversas éreas académicas.
criterios unificados para la mejora Sistematizar el proceso de
continua de los procesos y servicios Aprendizaje.
que realizan las dependencias
politécnicas

EN LOS PRINCIPIOS RECTORES DEL
DI 110 Clo EN EL DESARROLLO INSTITUCIONAL
Contribuir colaborativamente a la

Educacién de alta calidad para el formacién con calidad, mediante la
desarrollo sustentable: actualizacién y vigencia tecnolégica
Contribuir al cumplimiento del del equipamiento y el cumplimiento
principio de equidad, facilitar la de los esténdares de calidad para la
innovacién y asegurar la calidad... acreditacién de los programas

al servicio del estudiante y del pais académicos.

* Fomentar la cultura de la calidad en toda la comunidad politécnica, para la
mejora en la confiabilidad del funcionamiento interno e interacciones
entre los procesos de la Institucion.

* Elaborar el manual y procedimientos institucionales de calidad, de
acuerdo a lineamientos y criterios unificados, con la participacion de todas
las dependencias politécnicas.

« Alinear y compatibilizar los sistemas de calidad establecidos en las
dependencias politécnicas con criterios unificados.

= Operar, controlar y mejorar el Sistema de gestion de la Calidad del IPN con
base en la plataforma electranica para el Control de Documentos S@CDOC
de la SGE.

* Establecer los objetivos generales de calidad y los Indicadores
Institucionales de Calidad para la mejora continua de procesosy servicios.

* Lograr o mantener la certificacion de calidad ISO 9001:2008 de los
procesos sustantivos identificados en las dependencias politécnicas.

Estrategia de desarrollo

sidentifizacién de las
dependencias politécnicas que e
encuentran  certificadas, en
process de certificacién o sin
avances en este proceso.
*Socializacién e integracién de
grupes de trabajo estructurades
de seusrds 3 sus earscteristicas y
grado de avance en sus sistemas
de gestién de la calidad,
*Elaboracién  del modelo del
sistema de gestidn de la calidad
basads en procesos.
shcompaiamienta  para b
alineacién y compatibilidsd de
los sistemas de calidad de las
depandencias  polRdcnias con
criterios  wnificades al Sisema
Institucional de Calidad.
*Definicién de les Indicadores
institucionales  de  Calidad
pertinantes, en forma.
colaborativa.

*Acompafiamierte 8 loz grupos
de trabaje para su certificacidn
de ealidad 150 5001:2008,
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Gestidn de la Calidad

[ Megpracontinua del Sstema de

Requisitos

-

Flujo de informacion

——*  Actividades de Valor Agregado

Modelo de Calidad basado en procesos Transversalidad de Procesos Institucionales
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PET 7 "POLITICA INSTITUCIONAL DE CALIDAD EN LA GESTION ACADEMICA ¥ ADMINISTRATIVA™
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Resultados alcanzados

*  Se desarrolld la Propuesta del Manual Institucional de Calidad, la cual se ha revisado y enriquecido con los
comentarios de los grupos de trabajo del PET7. fecha de término para comentarios 12 Octubre de 2011.
A partir de esta fecha, todos los manuales de calidad del IPN deberédn ser alineados y compatibles, incdluyendo
los aspectos de mejora, innovacion y aprendizaje de ISO 9004, ademds de simplificar de 80 a menos de 30,

*  Se encuentran en un 70 % de desarrollo las propuestas de los Procedimientos Institucionales de Calidad, los
cuales se revisardn de forma participativa con los grupos de trabajo, procurando el propdsito de simplificar
los 300 Procedimientos de Gestion actuales a solo 8.

*  Se trabaja con una matriz de transversalidad de procesos para mejorar ¢ funcionamiento interno ¢
interacciones de los procesos institucionales

*  Se migré la documentacién de los sistemas de calidad de los 300 usuarios de la Direccion de Educacion
Superior y las 25 Unidades Académicas de nivel superior al Sistema electrénico de Control de Documentos
S@CDOC administrado por la Secretaria de Gestion Estratégl

.

ca, con lo que se beneficiaron los usuarios al
cancelar las licencias contratadas externamente para estos serviclos.

. Se trabaja en la reduccidn de los sistemas de calidad duplicados en las Unidades Académica de NMS y NS,
para simplificarlos a sélo 2 sistemas coordinados por la DEMS y la DES, alineados y administrados en el
S@CDOC,

. Para las Unidades Académicas y Administrativas del Instituto que estén en proceso de certificacién, se les
proporciona apoyo y guia con los Documentos desarrollados y revisados con 1os grupos de trabajo del PET 7,
facilitdndoles el desarrollo de sus sistemas de calidad con criterios unificados

* En el contexto de la matriz de transversalidad de procesos, se estd trabajando en la definicion de los
Indicadores institucionales del desempenio y de impacto.

Noticias

Eu el verdadens éxits, la cuente no tiene
aada gue ven; la suerte ed pana lod impro-
widados y aprovechadss; ¢ el éute e el
resultads obligads de la constancia, de la
nedponsabilidad, del esfuenso. de la orga-
acgacion g del equilibrio eatre la razon ¢ el
conagon.

Yavier (Casares

Entrega de los Informes de Acciones de
Mejora (Planeacién, Desarrollo Funcional,
Programacion y Evaluacién) de las Unida-
des Académicas y dreas de la SGE.

Entrega del Andlisis de encuesta de Satis-
faccién del Cliente de las Coordinaciones
de Enlace y Gestidn Técnica.




