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MENSAJE DE LA DIRECTORA

Ser la Directora de ésta Unidad Académica es una gran responsabilidad, mantener la percepcién de
nuestro Centro de Estudios como una escuela de excelencia académica requiere del arduo trabajo
diario de toda nuestra comunidad. Es por ello que hemos optado por implementar y mantener un
Sistema de Gestién para Organizaciones Educativas (SCOE) con base en la Norma ISO 21001:2018, que
Nnos permita’continuar replicando las cosas que hacemos bien y mejorar en las dreas que exista la
oportunidad.

Estoy convencida de que, todos los que aqui laboramos tenemos el firme compromiso de apoyar para
que esta escuela sea mejor cada dia, para nuestros alumnos, los padres de familia y en general para
toda nuestra comunidad. El presente documento es una declaraciéon de esta intencién de mejorar
continuamente y dirigir nuestros esfuerzos en un mismo sentido, a fin de lograr los objetivos
Institucionales establecidos en el marco de la Planeacion Estratégica del Instituto Politécnico
Nacional, para ofrecer un servicio educativo que supere las expectativas de nuestros alumnosyy, a largo
plazo, transitar hacia mejores niveles de excelencia.

ATENTAMENTE
“LA TECNICA AL SERVICIO DE LA PATRIA"”
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Introduccion

El presente manual tiene el propdsito de establecer y difundir la estructura del Sistema de Gestién para
Organizaciones Educativas (SGOE) del Centro de Estudios Cientificos y Tecnoldgicos (CECyT 9) "Juan de Dios
Batiz" acorde y en armonia con los criterios determinados por la Direccién de Educacién Media Supetrior (DEMS)
del Instituto Politécnico Nacional (IPN), considerando los 23 procesos que se describen en el alcance del presente
manual, como base para su implementacion y operacién eficaz.

El CECyT forma parte de la estructura conformada en el Nivel Medio Superior, coordinada por la Direccién de
Educacién Media Superior del Instituto Politécnico Nacional, por lo que se parte de una breve descripcién de la
mision del Instituto, que deriva en la definicidn de las actividades que tienen encomendadas la DEMSy el CECyT
]

En este manual se adopta un enfoque basado en procesos para la planeacién, operacién, implementacion y
mejora de la eficacia del SCOE, para incrementar la satisfaccién de los estudiantes, partes interesadas pertinentes
y otros beneficiarios, aplicando a todos los procesos la metodologia para la mejora continua de “Planificar-Hacer-
Verificar-Actuar” (PHVA).

El CECyT 9 “Juan de Dios Batiz" es una organizacion educativa del Nivel Medio Superior que forma parte del
Instituto Politécnico Nacional. Es un organismo de caricter Federal que tiene atribuciones propias e
Institucionales y se rige por ordenamientos legales, reglamentos y hormatividad propia del Instituto Politécnico
Nacional.

Con su actividad a lo largo de mdas de 89 afios de historia, este Centro de Estudios ha contribuido a ser parte del
motor propulsor de la educacion tecnolégica en la Ciudad de México y en el pais; asi como a la difusion y extensién
de la cultura en el Nivel Medio Superior del Instituto.

Este documento es propiedad del Centro de Estudios Cientificos y Tecnoldgicos (CECyT 9) "Juan de Dios Bétiz" y esta prohibida su
reproduccion parcial o total por cualquier medio electrénico, sin autorizacién por escrito de la Direccién.
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El CECyT 9 “Juan de Dios Batiz"

El Centro de Estudios Cientificos y Tecnoldgicos 9 "Juan de Dios Batiz" del IPN establece los lineamientos,
programas, estrategias, objetivos, metas e instrumentos para la integracion, operacién y gestion de Educacion
Media Superior, conforme al Modelo Educativo, en el marco del modelo académico institucional autorizado por
la Direccion General del IPN; opera, evalUa y apoya la actualizacién de planes y programas de estudio; practica
docente; tecnologias educativas; evaluacién del aprendizaje, asi como de la formacién y actualizacién docente.

La estructura organizacional del IPN se muestra en el Organigrama General, descrito en la pagina web del propio
Instituto (www.ipn.mx).

Operay evalla el desarrollo de |a oferta educativa, tanto en modalidad escolarizada como no escolarizada, que
se ofrecen en el plantel.

Es una Unidad Académica encargada de instrumentar acciones que fortalezcan a las academias para armonizar
y mejorar el cumplimiento de sus funciones institucionales, de acuerdo con las liheas estratégicas que traza el
Modelo Educativo Institucional, particularmente las que se orientan hacia una nueva gestién del quehacer
institucional para mejorar los procesos de aprendizaje y evaluar sus resultados.

El CECyT esta conformado por la Direccidn, el Comité Interno de Proyectos, el Consejo Técnico Consultivo Escolar,
el Decanato, la Coordinacion de Enlace y Gestion Técnica, la Unidad de Informatica, tres Subdirecciones y trece

Departamentos. El organigrama se encuentra disponible en el ANEXO 1y en el siguiente enlace:

https://Mmww.cecyt9.ipn.mx/conocenos/estructura-cecyt9.pdf

Este documento es propiedad del Centro de Estudios Cientificos y Tecnolégicos (CECyT 9) “Juan de Dios Batiz" y esta prohibida su
reproduccion parcial o total por cualquier medio electrénico, sin autorizacién por escrito de la Direccién.
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Antecedentes Historicos

En noviembre de 1934 el ingeniero Juan de Dios Batiz Paredes, en la blsqueda de espacios para escuelas de pre-
aprendizaje selecciond un predio con su antigua construccion en la calle de Mar Mediterrdneo 225-227 en
Popotla, municipalidad de Tacuba, Ciudad de México. Ahi se establecié la Escuela de Pre-aprendizaje Numero 3
que inicié con los trabajos de remodelacién de aquel edificio que habia albergado a la Congregacién de Ancianos
Desamparados, orden religiosa que vino de Espafia y fungié como asilo. Antes de iniciar labores, la difusién de la
escuela se hizo por medio de panfletos que se repartieron en la zona invitando a jévenes a estudiar varios oficios
gque les servirian para insertarse en la vida productiva.

El ingeniero Francisco J. del Collado e lllanes, primer director, contaba con una larga trayectoria como profesor,
y fue el mismo ingeniero Juan de Dios Batiz quien promovié su designacién. Ciento catorce aspirantes fueron
inscritos y con ellos se formaron cuatro grupos de primer afio de pre-aprendizaje. La escuela inicié sus labores el
1° de junio de 1935 con un horario discontinuo, en el cual de 8 a 14 horas se impartian las materias tedricas de
Aritmética y Geometria, Dibujo, Legislacién del trabajo, Higiene, Historia, Castellano y Geografia, y por la tarde, de
16 a 20 horas los talleres basicos de Carpinteria, Hojalateria, Electricidad y Herreria con duracién de un semestre
cada taller.

La escuela se establecié y permanecié en el mismo lugar desde que fuera la antigua Escuela de Preaprendizaje
num. 3 dependiente del Departamento de Ensefianza Técnica Industrial y Comercial {DETIC) de la Secretaria de
Educacién Publica (SEP), después, al reorganizarse la enseflanza técnica en el pais y fundarse el Instituto
Politécnico Nacional (IPN) se convirtié en la prevocacional nim. 3. Se integré al IPN como escuela prevocacional
con un plan de estudios de 2 afios en donde se impartian cursos equivalentes a la secundaria técnica, incluidos
3 talleres por afio. Apenas transcurrido el primer afio de actividades, la escuela se integré al sistema educativo
del Politécnico. En esta nueva etapa académico-administrativa se requiridé para la inscripcidon el certificado de
educacion primaria, un certificado de buena conducta y de vacunacién, asi como una cuota de cuatro pesos para
la inscripcién y la aprobacién de un examen de Aritmética y Castellano. Al plan de estudios original para escuelas
de pre-aprendizaje se le agregaron las materias de Inglés, Zoologia y el taller de Modelado, lo que propicié la
inminente creacién de nuevas plazas para profesores y consecuentemente la necesidad de aumento de espacios
fisicos del plantel. Las inscripciones en enero de 1936 aumentaron a pesar de las nuevas exigencias establecidas,
alcanzando 285 alumnos, que se integrarian en seis grupos para primer curso y dos grupos para segundo, entre
los que estaban 21 alumnos promovidos de la anterior Escuela de Pre-aprendizaje.

Para 1937 se realizé la primera ampliaciéon de las instalaciones al construir nuevos talleres de Hojalateria,
Carpinteria y Ajuste, aprovechando los cimientos inconclusos del segundo patio del edificio que colindaban con
el huerto. La obra la realizaron trabajadores contratados por el Departamento de Ensefianza Técnica Industrial y
Comercial (DETIC), quedandose algunos de ellos como empleados en la escuela al terminarse la construccidn.
Semanalmente el ingeniero Bétiz se presentaba a verificar los adelantos y autorizaba las tarjetas de raya que
serian pagadas en la oficina de Argentina 32 donde se encontraba la pagaduria. La ampliacion de la escuela
permitié un mayor ingreso a la poblacién estudiantil interesada en incorporarse a la produccion.

En la década de 1940, al desaparecer el DETIC, el plan de estudios de las escuelas pre-vocacionales cambié de
dos a tres afios adoptadndose nuevos programas de estudio. Este nivel educativo era coordinado en ese momento
por la Direccién de Segunda Ensefianza, pero se regia por las directrices y objetivos existentes en la estructura

Este documento es propiedad del Centro de Estudios Cientificos y Tecnolégicos (CECyT 9) “Juan de Dios Batiz" y esté prohibida su
reproduccion parcial o total por cualquier medio electrénico, sin autorizacién por escrito de la Direccién.
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del IPN. En 1944 la Pre-vocacional num. 3 se convirtié en Escuela Tecnoldgica 3, sin perder por ello su vinculacién
con el IPN. Sus nuevos planes de estudio eran equivalentes a los de segunda ensefianza, con los enfoques
formativos técnicos que se requerian para el desarrollo industrial del pais en ese momento. A pesar del cambio
administrativo, a esta escuela se le siguié reconociendo como “la Prevo 3" durante mucho tiempo después,
incluso en algunos documentos oficiales. En 1944 se inaugurd el servicio de internado en el plantel dando apoyo
a los estudiantes fordneos como a aquellos que siendo de aqui, contaban con escasos recursos econdémicos. A
partir de 1948 fungié como Escuela Tecnoldgica nim. 3y en ella no sélo se impartia el ciclo prevocacional, sino
que se impartia un ciclo vocacional especifico para ingenieria quimica e industrias extractivas que se mantuvo
durante 2 afios, fue asi que la escuela acogid a los dos primeros grupos de la Vocacional que alimentaria a la
Escuela Superior de Ingenieria Quimica e Industrias Extractivas (ESIQIE), hoy CECYT Estanislao Ramirez Ruiz,
dando inicié esa escuela hermana.

En 1950 se propuso un programa metodolégico en beneficio de un mejor aprendizaje apoyado en materiales
didacticos, practicas y cuestionarios, y se fundé la biblioteca con la cooperacidn de los alumnos y maestros del
centro. De 1951 a 1954 se instituyeron actividades culturales como danza, arte dramatico y pintura, también se
equiparon los laboratorios.y el auditorio. En 1952 se mejoraron las instalaciones, se realizaron obras de
remozamiento y alumbrado fluorescente en los talleres de Ajuste y Hojalateria, se adaptaron nuevos locales para
dibujo y se realizé la instalacién y equipamiento de los laboratorios de Fisica. Las mejoras realizadas en todos los
talleres fueron motivo de gran satisfaccion para los maestros y jubilo para los estudiantes. La poblacién
estudiantil que iba en aumento afo tras afo fue predominantemente del género masculino: como dato de
referencia, en 1939 la inscripcién fue de 486 hombres y 22 mujeres en los cursos matutinos. Esta caracteristica se
ha mantenido en el tiempo, aungue con algunas variaciones en el porcentaje de acuerdo con la carreray el turno.

En 1956 se realizé la operacidon de compra-venta del predio que siempre ha ocupado la escuela y que en aquel
momento era de propiedad particular. Doce afios después, en marzo de 1964, se proyectaron dos nuevas
especialidades para el turno vespertino, Computacion Electrénica y Mantenimiento de Sistemas de
Computacién, mismas que cubririan un nivel sub-profesional de tipo terminal, no obstante se mantuvo sdlo la
primera. Estas carreras nacieron con una estructura académica que abarcaba dos afios de vocacional especifica
y de ensefanza subprofesional que culminaba en aquel momento, con la posibilidad de obtener el titulo de
Técnico en Computacidn Electrdnica, o bien, elegir la alternativa preliminar que en apoyo a la produccién del pais
y al ingreso familiar, se ofrecia en esos afios con opciones laterales como Operador de Maquinas de Registro
Unitario, Operador de Computadoras Electrénicas Digitales y Programador de Aplicaciones Administrativas o
Cientificas. Este plantel formaba parte también del ciclo educativo de nivel medio superior, por lo que a finales
de los sesenta cubria tanto el nivel de Escuela Tecnoldgica 3, como el de Vocacional Especifica, y ademas como
ya dijimos, el nivel sub-profesional con las especialidades arriba mencionadas. Como resultado de una
reestructuracién académico-administrativa ese mismo afio el plantel pasé a constituirse como la Vocacional 9
de Ciencias Fisico-Matematicas.

En 1967 se suprimid la vocacional de especialidades y se establecié la vocacional de ciencias fisico matematicas.
En 1969, en esta escuela se dejé de impartir el ciclo prevocacional, manteniéndose su denominacién como
Escuela Técnica Industrial num. 3 Juan de Dios Batiz, se implanté el nuevo ciclo de 6 semestres de vocacional de
ciencias fisicas y matematicas, (vocacional Juan de Dios Bétiz). El 14 de mayo del mismo afio, el Consejo General
Consultivo del Instituto asignd al plantel el nombre de Juan de Dios Batiz lo que hizo oficial esa nomenclatura,
nombre que se venia usando desde hacia tiempo. En esa nueva etapa la vocacional fue ganando gran prestigio,
por su orden, disciplina y su reconocida calidad académica y humana. En 1972, los cambios resultantes de la
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reforma educativa culminaron en el IPN con la sustitucion de las vocacionales por los Centro de Estudios
Cientificos y Tecnolégicos (CECyT). Esta escuela dejé de ser Escuela Vocacional para convertirse en el CECyT 9
Juan de Dios Batiz, cuyo plan de estudios es desde entonces de 6 semestres de nivel medio superior con la
caracteristica de ser bivalentes, puesto que cumplen una funcidén propedéutica para el nivel superior y otra
terminal con carreras de nivel técnico. En este CECyT las carreras propuestas para ese ano fueron: Maquinas-
Herramienta, Programacién y Electricidad. Durante ese periodo en el plantel, se convocd a un concurso abierto
para la creacion del escudo, siendo triunfadores de éste la Maestra Ana Marfa Salcedo del Departamento de
Quimica y su esposo, al disefar el escudo, simbolo que ha permanecido hasta la fecha.

En 1974 se inicié la demolicién del edificio ocupado desde 1935 y se empezd simultdneamente la construccién de
las instalaciones actuales. En 1976 se inaugurod la fisonomia actual de nuestro plantel, en la que un momento de
silencio acompafd a la demolicidén de los Ultimos muros del antiguo edificio para dar paso al jubilo de las
generaciones de estudiantes que en compafia de maestros, empleados y funcionarios estrenaron la flamante y
moderna estructura que dio principio a una nueva transformacion en la historia del actual CECyT Juan de Dios
Batiz. La reluciente instalacidn que presentaba el perfil de la escuela moderna, provista de los recursos necesarios
para cumplir con su cometido, fue entregada a las autoridades del plantel por el Patronato de Obras e
Instalaciones (POI} del IPN el 18 de diciembre de 1977, después de casi tres afios de trabajo de demolicidén-
construccién de manera simultanea, hecho que permitié que no se interrumpieran las actividades escolares. A
principio de 1980 se modernizaron las instalaciones y se actualizé el equipo de talleres y laboratorios, se establecio
el Laboratorio de Idiomas y se acondiciond un nuevo Laboratorio de Biologia para apoyar didacticamente a la
materia curricular que sustituyd a Ecologia en los programas vigentes.

En 1980 se hizo una remodelacién en las areas tecnoldgicas y en los cubiculos, se actualizé el equipo para las
carreras de Electricidad, Maquinas Herramienta y Programacién vigentes todavia en esa fecha. Se realizé la
construccién de algunas areas de cubiculos para asesorias, y trabajos de descarga académica, se establecieron
el laboratorio de Biologia y el laboratorio de idiomas con el equipo necesario para impartir cursos audiovisuales,
que han servido como inmejorable herramienta didactica hasta el momento. En 1987-1988 se implementé la
carrera de Sistemas Digitales sustituyendo la antigua carrera de Electricidad, y como resultado del trabajo
académico conjunto, se implementd un cambio curricular en la ubicacién y secuencia programatica existente.
En el ciclo 1990-1991 inicid la carrera de maquinas con sistemas automatizados, en lugar de maquinas-
heframienta. En 1993 como resultado de una evaluacién didactico-pedagdgica, se actualizaron los programas de
las materias del area tecnoldgica que conformaban el plan de estudios de las carreras existentes, acorde al
modelo educativo de “Pertinencia y Competitividad” recién instituido en el Instituto. La carrera de programacion
en 1997 cumplié 25 afios de haberse implementado en “la Batiz" y fue motivo de una fiesta académico-
tecnoldgica durante una semana, en la que se llevaron a cabo conferencias, exposiciones y mesas redondas con
la presencia de egresados, empresarios, integrantes de la comunidad politécnica y miembros de la comunidad
del plantel. Ese mismo afo, se acondiciond e inaugurd el aula Siglo XXI. En 1999-2000 basados en el programa
institucional para el acondicionamiento de los espacios educativos, dentro del CECyT Juan de Dios Batiz se
reformaron las aulas, transformandolas en aulas basicas Siglo XXI, que cuentan con televisor, videocasetera, y
retroproyector entre otros equipos que benefician el proceso ensefianza-aprendizaje.

En el aspecto administrativo, durante el periodo de 1985 a 1995 se dieron cambios radicales en la estructura del
Centro, de los cuales se mencionan los siguientes: desaparece Relaciones Publicas y Egresados, asi como el
Departamento de Orientacién Educativa y Desarrollo Personal, se crea el Departamento de Vinculacion
Académica, el Departamento de Maguinas-Herramienta pasa a ser la Jefatura de Carrera de Maquinas con
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Sistemas Automatizados y el Departamento de Electricidad pasa a ser. la Jefatura de Carrera de Sistemas
Digitales, todos ellos dependientes de la Subdireccion Académica. En la Subdireccién Técnica desaparece el
Departamento de Control Escolar y el Departamento de Servicio Social y Prestaciones concentrando sus
funciones en el Departamento de Control Escolar, Servicio Social y Prestaciones.

Para el 2003, las modificaciones que se realizaron fueron: el cambio de nomenclatura del Comité Interno de
Desarrollo Administrativo por Comité Interno de Proyectos, la Jefatura de Carrera de Maquinas con Sistemas
Automatizados cambia a Departamento de Maquinas con Sistemas Automatizados; la Jefatura de Carrera de
Sistemas Digitales cambia a Departamento de Sistemas Digitales; el Departamento de Pedagogia vy
Actualizacion Profesional cambia a Departamento Pedagdgico y de Actualizacién Profesional; el Departamento
de Vinculacién Académica dependiente de la Subdireccién Académica pasa a formar parte de la Subdireccién
Técnica, quedando como Departamento de Vinculacién, la Subdireccidén Técnica cambia a Subdireccion de
Extensién y Apoyo Académico, el Departamento de Control Administrativo cambia a Departamento de Recursos
Humanos y Financieros.

En cuanto al &mbito académico, se dio el proceso de acreditacién de las tres carreras tecnoldgicas que imparten,
Técnico en Programacion en el Consejo Nacional de Acreditacion de informatica y Cémputo (CONAIC), Maquinas
con Sistemas Automatizados y Sistemas Digitales en el Consejo de Acreditacién de Ensefianza de la Ingenieria
(CACEI). En cumplimiento de resguardar los testimonios y evidencias de la dialéctica histdrica de este plantel, el
Decanato se dio a la tarea de rescatar el archivo muerto y, en la dindmica necesaria del flujo de documentos,
mediante una seleccién y clasificacion laboriosa de éstos, organizar el archivo de concentracién y crear el Archivo
Histdrico del Plantel mismo que cuenta con el Registro Nacional de Archivos con el cédigo MX09016AHCECT de
junio de 2005.

En noviembre de 2005 se generd un cambio muy significativo en la estructura credndose la Unidad de
Informatica que depende directamente de la Direccidn; la Unidad de Asistencia Técnica cambia a Coordinaciéon
de Enlace y Gestidn Técnica; el Departamento Pedagdgico y de Actualizacion Profesional es sustituido por la
Unidad de Tecnologia Educativa y Campus Virtual, buscando abrir camino a las nuevas modalidades educativas
y para ampliar la oferta educativa; el Departamento de Vinculacién cambia a Unidad Politécnica de Integracién
Social. En abril de 2008, se publicé la convocatoria para el bachillerato técnico bivalente en campus virtual; en
julio de ese afio se impartid un curso de induccidn para este campus, y en septiembre se inicid el trabajo del
primer médulo para el que se recibieron 85 estudiantes en esta modalidad, inicidndose asi la primera generacién
de la carrera de Técnico en Desarrollo de Software.

A partir del 1° de junio de 2009 dentro de la Subdireccidén Académica se realizan las siguientes modificaciones a
la estructura orgdnica: desaparecen los departamentos de Sistemas Digitales, Maquinas con Sistemas
Automatizados y de Programacion, que a partir de esta fecha son agrupados dentro del Departamento de
Unidades de Aprendizaje del Area Tecnolégica y de Especialidad, el Departamento de Materias Basicas es
sustituido por el Departamento de Unidades de Aprendizaje del Area Basica: el Departamento de Materias
Humanistas se cambid por el Departamento de Unidades de Aprendizaje del Area Humanistica. Con la intencién
de dar claridad a las funciones que se venian desarrollando en la Unidad de Tecnologia Educativa y Campus
Virtual, que en su momento absorbié las funciones de capacitacidon y de Pedagogia, se crearon dos huevos
departamentos: el Departamento de Servicios Académicos y el Departamento de Investigacion y Desarrollo
Tecnoldgico. La Unidad de Tecnhologia Educativa y Campus Virtual toma direccidon y se enfoca de forma plena al
desarrollo de materiales, uso de Tecnologias de la Informacidn y la atencion del Campus Virtual entre otros. La
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Subdireccién de Extensidén y Apoyo Académico cambia su nombre a Subdireccién de Servicios Educativos e
Integracion Social y dentro de esta subdirecciéon el Departamento de Control Escolar, Servicio Social y
Prestaciones se simplifica quedando como Departamento de Gestiéon Escolar. El Departamento de Difusién
Cultural y Servicios Bibliotecarios se enriquece y a partir de esta fecha es sustituido por el Departamento de
Servicios Estudiantiles. El Departamento de Actividades Deportivas y Servicio Médico es absorbido por el
Departamento de Servicios Estudiantiles y como resultado de la simplificacién del Departamento de Control
Escolar, Servicio Social y Prestaciones se crea el Departamento de Extensién y Apoyos Educativos.

En la Subdireccién Administrativa se presentan los siguientes cambios: El Departamento de Recursos Humanos
y Financieros se divide en dos departamentos a consecuencia de las diferentes funciones que se requieren llevar,
surgiendo asi el Departamento de Capital Humano, exclusivo para atender este rubro, y por otro se crea el
Departamento de Recursos Financieros; en tanto, el Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales
cambia a Departamento de Recursos Materiales y Servicios.

A partir de 2009 la Unidad Académica inicia el disefio e implementacion de su Sistema de Gestién de la Calidad
(SGC), obteniendo el certificado al cumplir los requisitos de la Norma ISO 9001 2008 y manteniendo la
certificacion los siguientes afios, logrando en 2017 el certificado de conformidad con los requisitos de la versién
2015 de la misma norma, haciendo una transicién completa del sistema e integrando cada vez més procesos.
Para el aho 2021, con un sistema cada vez mas robusto y maduro, se obtuvo el Reconocimiento a la Calidad IPN
2021 siendo el Primer lugar en la categoria "Dependencias Académicas y Administrativas” bajo la norma 1SO
9001:2015.

Para el afio 2020, se integré a la oferta educativa el programa académico “Técnico en Mecatrénica”, el cual, en
Jjulio de 2023, ha egresado a su primera generacidn; de manera paralela, en 2023 se eliminé de la oferta educativa
el programa académico “Técnico en Mdquinas con Sistemas Automatizados”. Con satisfaccion podemos detectar
al revisar la historia de esta escuela que, en su devenir se han dado una serie de cambio adaptativos a través de
la adecuacion, la actualizacion y la importante y necesaria modernizacion de su estructura y sus procesos. Pero,
ademas, nos enorgullece a los integrantes de este CECyYT que en todas las épocas en este Plantel, parte del
Instituto Politécnico Nacional, se ha cumplido con la misién Institucional que se apoya en el origen filoséfico de
esta gran Institucién Educativa, en sus principios, y en los objetivos que determinan una sdlida visién, fortalecida
por una identidad en la que siempre han estado vivos el deseo y el interés por la superacién, ha permanecido
intacto el respeto por los valores humanos y se ha mantenido fresca la importancia de |a calidez y de la calidad
en las relaciones, elementos que le dan al CECyT Juan de Dios Bétiz, la incomparable riqueza de una educacién
diferente, competitiva e integral, al servicio de |la sociedad mexicana.
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Pertinencia

Este documento se estructura siguiendo los apartados de la Norma Internacional ISO 21001-2018 Sistema de
Gestion para Organizaciones Educativas (SGOE) - Requisitos, los cuales explican la implementacion del SGOE del
Centro de Estudios Cientificos y Tecnolégicos (CECyT 9) “Juan de Dios Batiz". Asi mismo, se presentan al final de
este manual tres anexos complementarios que se consideran indispensables para tener una comprension

integral del SGOE.
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Relacion entre este documento y otras Normas

Internacionales

Este documento hace referencia a un sistema de gestidén independiente, alineado con la Norma ISO 21001 y
centrado en los sistemas de gestién de organizaciones educativas, asi como en el impacto de estos en los

estudiantes y otras partes interesadas pertinentes.

Este documento cumple con los requisitos de la Organizacidn de Estdndares Internacionales (ISO) para las
normas de sistemas de gestidn. Estos requisitos incluyen una estructura de alto nivel, texto principal idéntico y
términos comunes con las definiciones principales, disefiadas para beneficiar a los usuarios que implementan
multiples normas ISO de sistema de gestién.

Este documento puede implementarse junto con otras normas regionales, nacionales, abiertas, propias y otras
normas o documentos relacionados.
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Principios para un SGOE

Enfoque a los
Estudiantesy
Otros

beneficiarios

El éxito sostenido se logra cuando una organizacién educativa puede abordar los requisitos de cada
estudiante, mientras que al mismo tiempo atrae y conserva la confianza de otros beneficiarios
como empleadores, padres de familia y el gobierno.

Las organizaciones exitosas trabajan para asegurar que cada estudiante alcanza su maximo
potencial.

Liderazgo
Visionario

La creacidn de unidad y propésito y la direccién y el compromiso de las personas permiten que una
organizacién alinee a sus estrategias, politicas procesos y recursos para lograr sus objetivos. La
participacion de los estudiantes y otros beneficiarios en el liderazgo aseguran un enfoque continuo
en sus necesidades.

Compromiso
de las

Para administrar una organizacion de manera eficaz y eficiente, es importante respetar e involucrar
a todas las personas en todos los niveles. El reconocimiento, el empoderamiento y la mejora de Ia

personas competencia facilita el compromiso de las personas para lograr los objetivos de la organizacion.
Enfoque del EL SGOE consiste en la interrelacién de procesos. Ertendiéndose que los resultados producidos
proceso por ese sistema permiten a una organizacidn optimizar el sistema y su rendimiento.

La mejora es esencial para que una organizacion mantenga los niveles actuales de rendimiento,
Mejora para reaccionar ante los cambios en sus condiciones internas y externas y para crear nuevas

oportunidades.
Decisiones La toma de decisiones puede ser un proceso complejo y siempre implica algo de incertidumbre.
basadas en Involucra multiples tipos y fuentes de entradas, asi como su interpretacién, que pueda ser subjetiva.
evidencias

Las partes interesadas relevantes influyen en el desempefo de una organizacién.
Cestidn de El éxito sostenido es mas probable que se logre cuando la organizacién gestiona las relaciones con
relaciones. todas sus partes interesadas para optimizar el impacto en su rendimiento. La gestiéon de las

relaciones con sus proveedores y las redes de socias es de particular importancia.

Responsabilid

Una educacién educativa es responsable por los impactos de sus decisiones y actividades en la
sociedad, la economia y el medio ambiente, a través de la transparencia y comportamiento ético.

proteccion de
datos.

ad social. Eso implica la inclusién voluntaria por parte de las empresas de preocupaciones sociales y
ambientales y en las actividades comerciales (econémicas) y su relacién con las partes interesadas.
Las organizaciones educativas deben garantizar en el grupo de personas mas amplio posible tenga
Accesibilidad | acceso a sus productos y servicios educativos, sujetos a limitaciones y recursos. También necesitan
y equidad garantizar que todos los estudiantes puedan usar y beneficiarse de esos productos y servicios de
manera equitativa.
Conducta Para gn éxito sostenido, las org‘anizaciongs deben proyectar una imagen de integridad (honestidad
&tica en y equidad) al tratar con. too!a;s las par:ces interesadas. ) , . ‘
ducacion El personal de la organizacion deberia mantenerse en los mas altos estdndares de profesionalismo
b en todos sus tratos.
Seguridad y Las Organizaciones exitosas crearan confianza al garantizar la confidencialidad, la integridad y la

disponibilidad de datos mediante la identificacidn de amenazas y vulnerabilidades de sus
actividades y establecer controles para prevenir y mitigar esas amenazas y vulherabilidades.
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Enfoque a procesos

El Centro de Estudios Cientificos y Tecnolégicos (CECyT 9) “Juan de Dios Batiz", mantiene documentados sus
procesos de Educativos, de Gestién Escolar, de Administracién Académica, de Servicios Complementarios, de
Vinculacién, de Apoyo, de Alta Direccidn y del propio SGOE, los cuales se definieron en plena observancia de los
manuales de organizacién y de procedimientos de este Centro de Estudios, disponibles para su consulta en el

siguiente enlace:

https://www.cecyt9.iph.mx/conocenos/manual-orga-proc.html

Este documento es propiedad del Centro de Estudios Cientificos y Tecnolégicos (CECyT 9) “Juan de Dios Batiz" y esta prohibida su
reproduccion parcial o total por cualquier medio electrénico, sin autorizacién por escrito de la Direccién.
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Ciclo Planificar - Hacer - Verificar — Actuar

El Centro de Estudios Cientificos y Tecnoldgicos (CECyT 9) “Juan de Dios Bétiz", buscard permanentemente
implementar el ciclo PHVA en todos sus procesos y en el SCOE.

Descripcion del ciclo PHVA:

+  Planificar: establecer los objetivos del sistema y sus procesos, y los recursos necesarios para generar y
proporcionar resultados de-acuerdo con los requisitos del cliente y las politicas de la organizacién, e
identificar y abordar los riesgos y las oportunidades;

+ Hacer: implementa lo planificado;

«  Verificar: realizar el seguimiento-y (cuando sea aplicable) la medicién de los procesos y los productos y
servicios resultantes respecto a las politicas, los objetivos, los requisitos y las actividades planificadas, e
informar sobre los resultados;

«  Actuar: tomar acciones para mejorar el desempeno, cuando sea necesario.

SGOE en el marco de referencia de ISO 21001

Introduccion (0]
Objeto y cimpo de aplicicion (1)
Términos y definiciones (3)
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Pensamiento basado en riesgos

El Centro de Estudios Cientificos y Tecnoldgicos (CECyT 9) “Juan de Dios Batiz", reconoce que, el pensamiento
basado en riesgos es esencial para lograr un SGOE eficaz. Para este propdsito, se utiliza la matriz FODA en cada
uno de sus procesos para identificar los factores positivos y hegativos, tanto internos como externos, que inciden
en el desarrollo de sus actividades y, a través de esta herramienta, analiza y determina los riesgos y establece las
actividades a realizar para controlar, disminuir, mitigar o eliminar el riesgo.

Un riesgo es un evento adverso e incierto (externo o interno) que, derivado de la combinacién de su probabilidad
de ocurrenciay el posible impacto pudiera obstaculizar o impedir el logro de las metas y objetivos institucionales.

Las oportunidades, por otra parte, también pueden definirse desde la planeacién, ocupando la matriz FODA ya
que pueden surgir como resultado de una desviacién positiva para lograr un resultado previsto, asi como las
acciones para abordarlas oportunamente.

Este documento es propiedad del Centro de Estudios Cientificos y Tecnologicos (CECyT 9) "Juan de Dios Bétiz" y esta prohibida su
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Misidn, visidon y estrategia de la organizacién
M

ision y Vision del Instituto Politécnico Nacional

Misiéon

Somos la Institucion de educacién tecnoldgica de México, que genera talento profesional, de investigacion e
innovacién para el desarrollo social, humanistico, sustentable, econdmico y tecnoldgico del pais, con
reconocimiento internacional, con base en el fomento de la cultura, la creatividad y emprendeduria en nuestros
estudiantes, a través de la vinculacién con los sectores productivo y social, con valores y principios institucionales.

Visién

En el 2036 somos la Institucion de educacion tecnoldgica de calidad, con enfoque de sustentabilidad, sentido de
identidad y reconocimiento Internacional, posicionandonos entre las mejores universidades del mundo, a través
de la colaboracién internacional con las mejores escuelas y centros de investigacion, convirtiéndonos en lider por
las contribuciones a la ciencia y tecnologia, con impacto y sentido de responsabilidad social, respetando la
diversidad y equidad de género.

Este documento es propiedad del Centro de Estudios Cientificos y Tecnolégicos (CECyT 9) “Juan de Dios Batiz" y esta prohibida su
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Misidén y Vision del Centro de Estudios Cientificos y
Tecnoldégicos (CECyT 9) “Juan de Dios Batiz"

Misién rev.00

El Centro de Estudios Cientificos y Tecnoldgicos 9 “Juan de Dios Batiz" del Instituto Politécnico Nacional, es una
escuela de Nivel Medio Superior que forma integralmente técnicos de excelencia, en lo académico, cientifico,
tecnolégico y humano, en las areas de programacion, desarrollo de software, sistemas digitales, maguinas con
sistemas automatizados y mecatrénica, a través de programas académicos pertinentes que fomentan el
liderazgo, la disciplina y el compromiso social. En sus aulas se promueve la educacién desde las vanguardias
pedagdgicas 4.0, la equidad y la inclusion, propiciando ambientes de reflexién critica e innovacién creativa,
contribuyendo a su vez con el desarrollo del pais al aportar egresados con el perfil idéneo para incorporarse al
Nivel Superior del Sistema Educativo Nacional o al sector productivo.

Visién rev.00

Ser el principal referente en México como escuela de Educacién Media Superior en las areas Fisico - Matematicas
y Tecnoldgicas, por el compromiso de toda su comunidad con la calidad educativa y por el ambiente de inclusién,
libertad, equidad, transparencia y democracia que la distinguen. Lider por la formacion integral que ofrece, el
talentoy la proyeccién internacional de sus estudiantes, quienes son reconocidos por aportar soluciones creativas
que contribuyen al desarrollo cientifico y tecnolégico del pais.
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1. Objeto y campo de aplicacién

El presente manual tiene el propdsito de establecer y difundir la estructura del Sistema de Gestidén para
Organizaciones Educativas (SGOE) del Centro de Estudios Cientificos y Tecnolégicos (CECYT 9) “Juan de Dios
Batiz" acorde y en armonia con las indicaciones de la Direccién de Educacién Media Superior (DEMS) del Instituto
Politécnico Nacional (IPN). Los requisitos a que se hace referencia pretender demostrar la capacidad de esta
Unidad Académica para apoyar la adquisiciéon y el desarrollo de competencias a través de la ensefanza,
aprendizaje o investigacién: ademads, al aplicar este sistema, se aspita a aumentar la satisfaccion de los
estudiantes, el personal, otras partes interesadas y beneficiarios, en consecuencia, se pretende asegurar la
conformidad con los requisitos y la mejora continua de los procesos.

2. Referencias normativas

Norma ISO 21001:2018
Norma ISO 19011:2018

3. Términos y definiciones

Accibn correctiva: accidon para eliminar la causa de una no conformidad y prevenir que vuelva a ocurrir

Alta direccidén: persona o grupo de personas que dirige y controla una organizacién al mas alto nivel.

Auditoria

Auditoria: proceso sistematico, independiente y documentado para obtener las evidencias de auditoria y
Beneficiario: persona o grupo de personas que se benefician de los productos y servicios de una organizaciéon
educativa y a quien la organizacién educativa estd obligada a servir en virtud de su misién.

Competencia: capacidad para aplicar conocimiento y habilidades con el fin de lograr los resultados previstos
Conformidad: cumplimiento de un requisito

Contratar externamente; establecer un acuerdo mediante el cual una organizacidn externa realiza parte de una
funcidén o proceso de una organizacion

Curriculo: informacion documentada sobre qué, por qué, como y qué tan bien deberian aprender los

Curso: conjunto diferenciado de actividades de ensefianza y aprendizaje, disef\adas para cumplir los
Desempeiio: resultado medible

Educador: persona que desempenia actividades de ensenanza.

Eficacia: grado en el que se realizan las actividades planificadas y se alcanzan los resultados planificados
Estrategia: plan para cumplir la mision de la organizacién y para lograr la visidn de la organizacién

Estructura de la Institucion: Disposicion de responsabilidades, autoridades y relaciones entre el personal, para
nuestro caso estd definida en el organigrama del Centro de Estudios Cientificos y Tecnoldgicos (CECyT 9) “Juan
de Dios Batiz".

Estudiante: beneficiario que adquiere y desarrolla competencia utilizando un servicio educativo

Estudiante: E| estudiante, Docentes, Padres de Familia y partes interesadas pertinentes.

Estudiantes en una forma sistematica e intencional

Evaluarlas de manera objetiva con el fin de determinar el grado en el que se cumplen los criterios de
Informacién documentada: informacion que una organizacidn tienen que controlar y mantener, y el medio que
la contiene.

Este documento es propiedad del Centro de Estudios Cientificos y Tecnolégicos (CECyT 9) “Juan de Dios Batiz" y esta prohibida su
reproduccion parcial o total por cualquier medio electrénico, sin autorizacion por escrito de ta Direccién.
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Lider del proceso: Persona responsable del desarrollo y operacion de cualquier proceso o procesos declarados
en el alcance del SGOE.
Medicién: proceso para determinar un valor
Mejora continua: actividad recurrente para mejorar el desempefio
Misién: razén de ser, mandato y alcance de una organizacién, traducida al contexto en el que opera
No conformidad: incumplimiento de un requisito
objetivos o los resuitados del aprendizaje definidos
Organizacién educativa: organizacion cuyo negocio principal es la provisién de productos y servicios educativos
Organizacion: persona o grupo de personas que tiene sus propias funciones con responsabilidades, autoridades
y relaciones para el logro de sus objetivos.
Parte interesada: persona u organizacion que puede afectar, verse afectada o percibirse como afectada por una
decision o actividad
Politica: intenciones y direccion de una organizacion, como las expresa formalmente su alta direccion
Objetivo: resultado a lograr
Proceso: conjunto de actividades interrelacionadas o que interactlan, que transforma las entradas en salidas
Producto educativo: recurso de aprendizaje bienes tangibles o intangibles utilizados en el apoyo pedagdgico de
un servicio educativo.
Programa: conjunto consistente de cursos disefados para cumplir los objetivos o los resultados del aprendizaje
definidos, y que conduce al reconocimiento.
Proveedor: Ihstitucién o persona que proporciona un producto o servicio.
Requisito: necesidad o expectativa establecida, generalmente implicita u obligatoria
Responsabilidad social: responsabilidad de una organizacidn 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 desarroflo sostenible, incluyendo la salud y el bienestar de la sociedad;
— cumpla con la legislacion 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
— tome en consideracidn las expectativas de sus partes interesadas;
Riesgo: efecto de la incertidumbre
Seguimiento: determinacién del estado de un sistema, un proceso o una actividad
Servicio educativo: proceso que apoya la adquisicion y el desarrollo de la competencia de los estudiantes a través
de la ensefanza, aprendizaje o investigacion
Sistema de Gestién: conjunto de elementos de una organizacion interrelacionados o que interactdan para
establecer politicas, objetivos y procesos para lograr esos objetivos
Términos relativos al Sistema de Gestién Calidad (SGOE):
Titular de la Unidad Académica: Es la o el Titular de la Direccion del Centro de Estudios Cientificos y
Tecnoldgicos (CECyYT 9) “Juan de Dios Batiz".
Unidad Académica: Unidad responsable del Instituto de la formaC|on de profesionistas en los niveles medio
superior y superior.
Unidad responsable: Area del Instituto responsable de actividades inherentes al desarrollo y funcionamiento del
guehacer del IPN.
Visién: aspiraciones de una organizacion en relacion con su condicidn futura deseada y debidamente alineada
con su misién

Este documento es propiedad del Centro de Estudios Cientificos y Tecnolégicos (CECyT 9) "Juan de Dios Batiz" y esta prohibida su
reproduccion parcial o total por cualquier medio electrénico, sin autorizacidn por escrito de la Direccién.
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4. Contexto de la organizacion
4.1 Comprension de la organizacion y de su contexto

De acuerdo con los andlisis FODA y PEST, se mantiene un SGOE, flexible que considera los cambios vy
actualizaciones de los factores externos que puedan afectar su integridad. Se monitorea, da seguimiento y
cumplimiente a los objetivos y metas trazadas en cada administracion a fin de cumplir con la misién y visién
establecidas. En el Centro de Estudios Cientificos y Tecnholdgicos (CECyT 9) "Juan de Dios Batiz" se trabaja en
equipo con el personal involucrado en el SGOE para garantizar la mejora de los procesos y la satisfaccién de |as
partes interesadas pertinentes, especialmente de los alumnos.

Asi mismo, se fortalece el enfoque de mejora en los procesos, el aprendizaje y la innovacion de las actividades
sustantivas de la Unidad Académica como organizacién, y la formacién profesional del personal para el
cumplimiento de los objetivos, misidn y visidn y politica del Centro de Estudios Cientificos y Tecnolégicos (CECyT
9) “Juan de Dios Batiz".

Analisis FODA

FACTORES INTERNOS
Fortalezas Debilidades

Prestigio educativo en el Nivel Medio Superior  |Insuficiente capacidad instalada

Exito de estudiantes en concursos académicos y |Falta de personal docente y de apoyo y asistencia a la
tecnoldgicos, nacionales e internacionales educacién
Perfil de ingreso de los estudiantes Alto indice de reprobacion
Cultura organizacional integrativa, centrada en - .
. g g Practicas docentes inadecuadas
los estudiantes
. . Calendario académico con intervalos muy justos para
Compromiso de la plantilla docente .
atender los programas y las evaluaciones

FACTORES EXTERNOS

Amenazas Oportunidades

Asignacion de un nimero de alumnos de nuevo |Implementar acciones para mejorar la salud fisica y
ingreso superior a la capacidad instalada mental de los estudiantes

Falta de presupuesto para atender las Generar proyectos sustentables que busquen mitigar
necesidades de la Unidad Académica los efectos del cambio climético

Desercion de estudiantes Contar con mayor numero de investigadores
Cambios en politicas educativas Ser referente en robética en el Nivel Medio Superior

Paro de actividades por catastrofes, siniestros
naturales, emergencias sanitarias o problemas |Apoyar el desarrollo de Tesis
sociales

Este documento es propiedad del Centro de Estudios Cientificos y Tecnolégicos (CECyT 9) "Juan de Dios Batiz" y esta prohibida su
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Analisis PEST

PEST

Politico Econémico
e Paros laborales Bajo crecimiento econdmico del pais
e Paros estudiantiles Falta de contratacién de personal
e Cambio de autoridades Falta de recursos para proyectos de
e Politicas educativas infraestructura
e Programas sociales Adquisiciones consolidadas
Austeridad
Social Tecnolégico
e Prestigio del IPN e Adquisiciones
e Inseguridad e Obsolescencia de equipos y redes
e Redes sociales e Capacitacién para actualizacién y desarrollo
e Grado de preparacion e de sistemas
e Ambulantaje e Falta de espacios para trabajar proyectos
e Grupos estudiantiles

4.2. Comprension de las necesidades y expectativas de

las partes interesadas

El Centro de Estudios Cientificos y Tecnoldgicos (CECyT 9) “Juan de Dios Batiz" realiza el seguimiento de las partes
interesadas pertinentes y sus requisitos, a través de la revisidn del presente manual y determinandolos en cada

uno de los procesos de manera especifica.

Partes interesadas Internas
Direccidén

Recqjuisitos
Analisis del
Planificacion, Revisién por la Direccion.

contexto, Liderazgo y Compromiso,

Subdireccién Académica

Docentes competentes de acuerdo con las unidades
de aprendizaje y programas de estudio.

Subdirecciéon Administrativa

Recursos  econdmicos,  capital humano e

infraestructura.

Subdireccién de Servicios Educativos e Integracion
social

Ley organica del IPN.
Reglamento general del IPN.

Coordinacién de Enlace y Gestidn Técnica

Plan e informe de Auditoria interna de la DEMS.
Plan e informe de Auditoria de certificacion.

Alumnas/Alumnos

Planes y programas vigentes, pertinentes vy
actualizados, infraestructura, equipamiento en aulas
y laboratorios. Reglamentos y normatividad.

Este documento es propiedad del Centro de Estudios Cientificos y Tecnolégicos (CECyT 9) “Juan de Dios Batiz" y estd prohibida su
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Proyeccién internacional. Servicio educativo de
calidad.
Departamento de Gestidn Escolar Calendario escolar, SAES, Reglamento General de
Estudios.
Departamento de Extensién y Apoyos Educativos Transporte, cartera de contactos, carta de
autorizacion del padre, afiliacion al IMSS, seguros.
Departamento de Servicios Académicos Cursos registrados en DFIE, listado de plantilla

docente, cartera de cursos ofertados.

Departamentos de las Unidades de Aprendizaje de las | Lista de docentes por unidad de aprendizaje.

Areas: Basica, Humanista, Tecnolégica y de | Disponibilidad de horarios de los docentes.
Especialidad; Unidad de Tecnologia Educativa y | Mapa curricular de carreras técnicas.

Campus Virtual. Listado de nimero de grupos.

Departamento de Servicios Estudiantiles, Biblioteca. Acervo Dbibliografico, Sistema ALEPH, convenios
interbibliotecarios y de bibliotecas digitales
Departamento de Servicios Académicos. Docentes competentes de acuerdo con las unidades
de aprendizaje, programa de estudios. Carpetas de
planeacién y portafolios de evidencia.

Departamento de Recursos Materiales y Servicios Recurso econémico, gestién de recursos, personal de
mantenimiento, insumos y herramientas.

Unidad de Informatica Solicitud de mantenimiento, gestion de recursos
tecnoldgicos (equipos, periféricos, software y redes)

Departamento de Capital Humano Deteccion de necesidades de capacitacion,

Encuestas institucionales. Cursos con Clave Unica de
Registro. Techo presupuestal.

Docentes Reglamentos. Formatos de planeacién académica,
plan de clase, planes y programas, acciones
formativas, certeza crecimiento profesional vy
desarrollo laboral.

Personal de Apoyo y Asistencia a la Educacion Reglamentos. Capacitacién, certeza y desarrollo
laboral.

DEMS Auditorias de seguimiento. Sistema de entrega de
evidencias del SGOE

Aspirantes Cursos de preparacion para Nivel Medio Superior y
Nivel Superior.

Egresados Informacién académica y/o laboral para actualizar
programas de estudio. Seguimiento. Eventos.

Direccién de Planeacién y Organizacion Determinacién de indicadores, seguimiento vy
resultados del Programa Operativo Anual. .

Direccién de egresados y servicio social Encuestas longitudinales, transversales y de
empleadores de egresados.

Alcaldia Proteccion civil

Reuniones de sendero seguro

Este documento es propiedad del Centro de Estudios Cientificos y Tecnoldgicos (CECyT 9) “Juan de Dios Batiz” y esta prohibida su
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Oficios de gestidon

Coordinacién General de Formacién e Innovacién | Cursos de capacitacion para docentes,

Educativa administrativos y directivos.

Direccidn de recursos materiales y servicios Programa de actividades para asignacién de
presupuesto.

Proveedores de servicios Contratos, pago oportuno.

Coordinacién Politécnica para la Sustentabilidad Conformacion de un Comité Ambiental, micro sitio
con informacion de sustentabilidad y mitigacion del
cambio climatico.

Padres de familia Informacién de la trayectoria escolar, Reuniones
informativas, Eventos, Platicas, Procesos claros.

* Cada proceso mantiene el control y registro de las partes interesadas relevantes para su propésito. Asi mismo
se cuenta con una matriz de partes interesadas general para la organizacion.

4.3 Determinacion del alcance del sistema de gestion
para organizaciones educativas

La Alta direccidn ha establecido el alcance del SGOE del Centro de Estudios Cientificos y Tecnoldgicos (CECyT 9)
“Juan de Dios Batiz" a través de sus procesos. El Sistema de Gestién para Organizaciones Educativas que se
describe en el presente Manual se basa en el cumplimiento de los objetivos estratégicos y particulares, asi como
las metas del Programa Operativo Anual (POA), enfocados al cumplimiento de la Misién y Visién establecidas en
el Centro de Estudios Cientificos y Tecnolégicos (CECyYT 9) “Juan de Dios Batiz".

Procesos Sustantivos Productos o servicios

Procesos de Gestién Escolar e |Inscripcién.

Reinscripcién.

Control de Trayectoria Escolar
Ensefanza.

Proyecto Aula.

Tutorias

Planeacién didactica.

Estructura Educativa.

Servicios Bibliotecarios y de Informacion
Opciones de Titulacién Profesional.
Practicas y Visitas Escolares

Formacion y Actualizacion Docente
Formacién y Actualizacién de Personal Directivo
y PAAE

Procesos Educativos

Administraciéon Académica

Procesos de Servicios Complementarios
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e Seguimiento a Egresados
Procesos de Vinculacion e Servicio Externo
Procesos de Apoyo Procluctos o Servicios
e Ejercicio de la Adquisicién por Consolidados y No
Procesos de apoyo consolidados con Recurso Federal.
e Mantenimiento preventivo y correctivo
Procesos de la Alta Direccion Productos o Servicios
Procesos de la Alta Direccién e Revision por la Direccidn
e Comunicacion Interna

Procesos del SCOE Producto o Servicio

Procesos del SCOE Control de la Informacién documentada.
Producto no conforme
Auditoria Interna

Acciones Preventivas o correctivas

4.4 Sistema de gestidn para organizaciones educativas
(SGOE)

El Centro de Estudios Cientificos y Tecnoldgicos (CECyT 9) "Juan de Dios Bétiz" establece, documenta,
implementa, mantiene y mejora continuamente un Sistema de Cestidn para Organizaciones Educativas ,
incluidos los procesos necesarios y sus interacciones, de acuerdo con los requisitos de la norma SO 21001:2018,
apoyado de los procesos: sustantivos, de apoyo y estratégicos con los que cuenta, mismos que estdn soportados
por las Direcciones y Subdirecciones, las cuales especifican las responsabilidades y autoridades especificas como
a continuacion se detallan:

a) Determinar las entradas requeridas y las salidas esperadas de estos procesos;

b} Determinar la secuencia e interaccién de estos procesos; a través del mapa de procesos descrito
en el ANEXO 2

c) Determinar y aplicar los criterios y los métodos (incluyendo el seguimiento, las mediciones y los

indicadores del desempefio relacionados) necesarios para asegurarse de la operaciéon eficazy el
control de estos procesos, descrito en el apartado 8. .
d) Determinar los recursos necesarios para estos procesos y asegurarse de su disponibilidad,

descrito en el apartado 7.1.
e) Asignar las responsabilidades y autoridades para estos procesos, descrito en el ANEXO 3.
f) Abordar riesgos y oportunidades determinados de acuerdo con los requisitos del apartado 6.1.
9) Evaluar estos procesos e implementar cualquier cambio necesario para asegurarse de que estos
procesos logren los resultados previstos, descrito en el apartado 9. -
h) Mejorar los procesos y el sistema de gestién para organizaciones educativas, descrito en el
apartado 10.
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5. Liderazgo
5.1 Liderazgo y compromiso
5.1.1 Generalidades

El Centro de Estudios Cientificos y Tecnoldgicos (CECyT 9) “Juan de Dios Béatiz" demuestra liderazgo vy
compromiso para el desarrollo e implementaciéon del SGOE como a continuacion se detalla:

a)

b)

i)
J)

k)
1)

m)

Asume la responsabilidad y obligacion de rendir cuentas con relacidén a la eficacia del Sistema de
Gestién de Organizaciones Educativas a través de la Revisidon de la Direccién al SGOE;

El CECyT 9 ha establecido la politica y los objetivos para su sistema de gestién y estos son
compatibles con la planeacién estratégica institucional (PDI, PEDMP, PIMP y POA). Establece su
politica y los objetivos del SGOE considerando también la misién y la visién del IPN y |a del propio
Centro de Estudios. Se asegura de que se establezca la politica y de los objetivos para el SGOE, y
gue éstos sean compatibles con el contexto y la direccidn estratégica institucional y la direccion
estratégica del Centro de Estudios Cientificos y Tecnolégicos (CECyT 9) "Juan de Dios Batiz";

Se asegura de la integracion de los requisitos del SGOE en los procesos sustantivos de la
organizacién:

Promueve el uso del enfoque a procesos y el pensamiento basado en riesgos;

Se asegura de que los recursos necesarios para el Sistema de Gestidn para Organizaciones
Educativas estén disponibles;

Comunica la importancia de una gestion estratégica de la calidad eficaz y conforme con los
requisitos del SGOE;

Se asegura de que el SGOE logre los resultados previstos;

Se compromete comprendiendo, dirigiendo y apoyando a las personas para contribuir a la
eficacia del SGOE;

Promueve la mejora continug;

Apoya otros roles pertinentes de la Direccién, para demostrar su liderazgo en la forma del sistema
en la que aplique a sus areas de responsabilidad,;

Apoya la implementacion sostenible de la visién educativa y los conceptos relativos a educacion;
Establece, desarrolla y mantiene un plan estratégico para la organizacién por medio del
Programa Operativo Anual (POA) y los seguimientos trimestrales, aplicables a la Unidad
Académica;

Garantiza que los requisitos educativos de los estudiantes, incluidos las hecesidades especiales,
se identifican y dirigen;

Considera los principios de responsabilidad social.
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5.1.2 Enfoque a los estudiantes y otros beneficiarios

El Centro de Estudios Cientificos y Tecnoldgicos (CECyT 9) “Juan de Dios Batiz", a través de la Alta Direccidn,
considerd el enfoque a los estudiantes y otros beneficiarios en el disefio y documentacion del SGOE, asegurando
que:

a) La medicién de la satisfaccién se lleva a través de las encuestas de satisfaccidon en los procesos
que asi lo determinen.

b) La evaluacion se integra con calificaciones de O a 10, que aparecen en la plataforma SAES,
también se consideran boletas y comunicacién directa con los jefes de area.

c) Para el disefio de los procesos se consideraron las necesidades y expectativas de los beneficiarios,

asi como los requisitos de las partes interesadas. La documentacidén del proceso incluye un
analisis del contextoy la identificacién de riesgos y oportunidades para garantizar la conformidad
de los productos y servicios generados en el mismo.

5.1.3 Requiisitos adicionales para Ias necesidades
especiales de educacién

El Centro de Estudios Cientificos y Tecnoldgicos (CECyYT 9) "Juan de Dios Batiz" asegura' las competencias
mediante otros tipos de evaluacion para satisfacer las necesidades de los estudiantes con necesidades especiales.
En este rubro se incluyen los estudiantes con necesidades educativas que no se pueden satisfacer a través de las
préacticas de instruccion y evaluacién habitual, como los participantes en concursos académicos o tecnoldgicos
u olimpiadas del conocimiento, concursos interpolitécnicos, eventos regionales, nacionales o internacionales.

5.2 Politica

El Centro de Estudios Cientificos y Tecnolégicos (CECyT 9) "Juan de Dios Batiz" se asegura de que la Politica del
SGOE sea:

a) apropiada al propdsito y contexto de la organizacién y apoye su Direccidn estratégica;

b) proporcione un marco de referencia para el establecimiento de los objetivos, por medio de los
objetivos que impulsaran estos principios;

c) incluya un compromiso de cumplir los requisitos aplicables;

d) incluya un compromiso de mejora continua del SCOE;
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5.2.1 Desarrollo de la politica

POLITICA DEL SGOE

Para lograr nuestra mision y formar técnicos de excelencia que contribuyan
con su conocimiento y habilidades al desarrollo del pais, en el CECyT 9
tenemos el firme compromiso de mejorar continuamente todos los procesos
que integran nuestro Sistema de Gestién, observando siempre los requisitos,
la normatividady la legislacién aplicables, propiciando una educacién técnica
y cientifica de vanguardia, que promueva la innovacién para la solucién de
problemas sociales, fomentando desde las aulas la disciplina, la
perseverancia, el esmero y el respeto a la propiedad intelectual, siendo
socialmente responsables y atendiendo de manera prioritaria y oportuna las

necesidades y requerimientos de padres de familia y estudiantes.
Revision 01, nov 2024

5.2.2 Comunicacion de la politica

El responsable del SGOE y los lideres de proceso se aseguran de que la Politica del SGOE:

a) Esté disponible en la pagina web de Centro de Estudios Cientificos y Tecnolégicos (CECyT 9) “Juan
de Dios Bétiz" y esté documentada.

b) Se comunique, se entienda y se aplique dentro de la organizacion;

c) Esté disponible para las partes interesadas pertinentes, segln corresponda.

5.3 Roles, responsabilidades y autoridades en la
organizacion
El Centro de Estudios Cientificos y Tecnoldgicos (CECYT 9) “Juan de Dios Batiz" asegura de que las

responsabilidades y autoridades para los roles pertinentes se asignen, se comuniquen y se entiendan en toda la
organizacion, para asignar las responsabilidades y autoridad para:

a) Asegurarse de que el SGOE es conforme con los requisitos de la norma 1SO 21001-2018.
b) Asegurarse de que la politica de la organizacién educativa sea comprendida e implementada
c) Asegurase de que los procesos estdn generando y proporcionando las salidas previstas.
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d) Informar a la Alta Direccién, sobre el desemperfio del SGOE y sobre las oportunidades de mejora,
descrito en el apartado10.1. :
e) Asegurarse de que se promueve el enfoque al estudiante en toda |la organizacion;
f) Asegurarse de que la integridad del SGOE se mantiene cuando se planifican e implementan
cambios en él.
g) Gestionar las comunicaciones de |la organizacion; .
h) Asegurarse de que todos los procesos de aprendizaje estén integrados, independientemente del

método educativo de prestacion;
i) Controlar la informacién documentada;
i) Gestionar los requisitos de los estudiantes con necesidades especiales.

6. Planificacion

6.1 Acciones para abordar riesgos y oportunidades

El Centro de Estudios Cientificos y Tecnolégicos (CECyT 9) “Juan de Dios B&tiz" ha planificado su SGOE
considerando las cuestiones referidas en el aparatado 4.1 y los requisitos referidos en el apartado 4.2 para
determinar riesgos y oportunidades que requieren atencioén, con el trabajo conjunto de la Alta Direccidn y cada
Subdireccidon para identificar factores de riesgo, los cuales, se relacionan a su vez con las metas establecidas en
el Programa Operativo Anual (POA) con el fin de:

a) Asegurar de que el SGOE pueda lograr sus resultados previstos;

b) Aumentar los efectos deseables;

¢) Prevenir o reducir efectos no deseados;

d) Lograr la mejora continua.

El Centro de Estudios Cientificos y Tecnolégicos (CECyYT 9) “Juan de Dios Batiz" planifica lo siguiente:

a) acciones para abordar riesgos y oportunidades por proceso;

b) la manera de:
llintegrar e implementar las acciones en sus procesos del SGOE, descrito en el apartado
4.4,
2)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
productos y servicios.

6.2 Objetivos de la organizacion educativa y
planificacion para lograrlos

La Alta Direccidén establece sus objetivos para las funciones y niveles pertinentes y los procesos necesarios para
el sistema de gestion de la calidad.
Los objétivos de la calidad son:

a) coherentes con la politica de calidad;
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b) medibles;
c) tienen en cuenta los requisitos aplicables;
d) pertinentes para la conformidad de los productos y servicios y para el aumento de la satisfaccién
del estudiante;

e) objeto de seguimiento;
f) comunicados;
g) actualizados.

El Centro de Estudios Cientificos y Tecnoldgicos (CECYT 9) “Juan de Dios B&tiz" mantiene informacién
documentada sobre los Objetivos del SGOE en este Manual, en el micro sitio “Calidad” en la pagina del plantel y
en el archivo electrénico "Filosofia del CECyT 9".

El Centro de Estudios Cientificos y Tecnoldgicos (CECyT 9) “Juan de Dios Bétiz" planifica el logro de los objetivos
de la calidad conforme a las entradas de la Revisidn por la Direccidn y asegura lo siguiente:

a) qué se va a hacer;

b) qué recursos se requeriran;

c) quién sera el responsable;

d) cuando se finalizara;

e) coémo se evaluaran los resultados;

OBIJETIVOS PARA EL PERIODO 2024/2025

1. Mantener un registro de al menos 250 proyectos por semestre en el marco de la
estrategia Proyecto Aula.

2. Consolidar el repositorio de recursos de aprendizaje a disposicidén de los estudiantes
(Area Basica, Area Humanistica y Area Tecnolégica).

3. Reducir en peso, volumen y cantidad los residuos sélidos generados en la Unidad
Académica.

4. Realizar al menos cuatro platicas (dos por semestre) orientadas a sensibilizar a la
comunidad respecto a los efectos del cambio climatico.

5. Implementar al menos dos acciones formativas encaminadas a mejorar la atencién a
alumnos en servicios escolares

6. Implementar al menos seis platicas de prevencidn para promover la salud mental.

7. Implementar al menos ocho platicas de prevencién en materia de seguridad y
prevencion de adicciones (alcoholismo y drogadiccion)

8. Disminuir el indice de reprobacién en las Unidades de Aprendizaje de mayor
complejidad en el Area Basica.

9. Lograr un indice de satisfaccion del estudiante superior al 80% en los resultados de las
encuestas de los procesos que determinen aplicarlas.

10. Lograr un indice de satisfacciéon del padre de familia superior al 80% (formulario de
aplicacion previa a la conclusion del ciclo escolar).
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6.2 Planificacion de los cambios

El Centro de Estudios Cientificos y Tecnoldgicos (CECyT 9) “Juan de Dios Batiz", a través la Alta Direccion, asegura
gue la planificacién de los cambios en el sistema de gestién se lleve a cabo de manera planificada con el fin de
mantener un control de los cambios y la integridad del SCOE, descrito en el apartado 4.4.

La Alta Direccidn considera el siguiente para la planificacién de los cambios:

a) el propdsito de los cambios y sus consecuencias potenciales;

b) la integridad del sistema de gestidn;

c) la disponibilidad de los recursos;

d) la asignacién o reasignacion de responsabilidades y autoridades.

7. Apoyo
7.1 Recursos
7.1.1 Generalidades

El Centro de Estudios Cientificos y Tecnolégicos (CECYT 9) “Juan de Dios Batiz" cuenta con un presupuesto
asignado al inicio del ejercicio fiscal correspondiente, que considera su distribucién por capitulo de gasto, la
provisidn de recursos financieros para atender las necesidades de recursos humanos, materiales y de servicios,
con el fin de garantizar la operacidén de la organizacidon para la implementacién, mantenimiento y mejora
continua del Sistema de Cestiéon para Organizaciones Educativas.

El Centro de Estudios Cientificos y Tecnolégicos (CECyT 9) “Juan de Dios Batiz" considera lo siguiente:
a) las capacidades y limitaciones de los recursos internos existentes;
b) gué se necesita obtener de los proveedores externos.

La gestion de los recursos en el Centro de Estudios Cientificos y Tecnoldgicos (CECyT 9) "Juan de Dios Batiz", se
realiza a través de la Subdireccién Administrativa con base en lo establecido en la normatividad Institucional
vigente.

La Informacion referente a las Adquisiciones describe el producto/servicio a comprar, incluyendo, cuando sea
necesario:

- Requisitos para la aprobacion del producto/servicio, procedimientos, procesos y equipo.

- Requisitos para la calificacion del personal

- Requisitos del Sistema de Gestién.

El Centro de Estudios Cientificos y Tecnoldgicos (CECyT 9) “Juan de Dios Béatiz", a través del proceso de
adquisiciones, se asegura de la adecuacién de los requisitos de compra especificados, antes de comunicarselo al
proveedor. La informacién de las compras realizadas es congruente con el ejercicio del presupuesto asignado.
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7.1.2 Personas

El Centro de Estudios Cientificos y Tecnoldgicos (CECyT 9) “Juan de Dios Batiz" determina y proporciona las
personas necesarias para la implantacién eficaz del SGOE y para la operacién y control de sus procesos.

El personal del Centro de Estudios Cientificos y Tecnoldgicos (CECyT 9) “Juan de Dios Batiz" que realiza trabajos
gue impactan en la calidad del servicio educativo, es competente con base en la formacién, habilidades y/o
experiencias apropiadas de acuerdo con los perfiles de puesto establecidos.

Para lograr lo anterior, en el Centro de Estudios Cientificos y Tecnoldgicos (CECyT 9) “Juan de Dios Batiz" se toman
las acciones pertinentes para la identificacién de las necesidades de competencia, toma de conciencia y
formacién, mediante la planeacién de la capacitacidn realizada de manera interna y con ayuda de la Direccién
de Capital Humano (DCH) perteneciente a la Secretaria de Administracién y la Direccién de Formacion e
Innovacién Educativa (DFIE) del IPN.

La Subdirecciéon Administrativa a través de la Jefatura de Capital Humano, tiene desarrollados los perfiles de
puestos, con los cuales se realizan las siguientes actividades:

»  La deteccién de necesidades de capacitacién

* La programacién de la capacitacion y

+  Laevaluacién de la eficacia de las acciones de capacitacion

Lo anterior se implementa con base en lo establecido en cada uno de los Procesos del SGOE, Centro de Estudios
Cientificos y Tecnolégicos (CECyT 9) “Juan de Dios Batiz", asi como lo contenido en la Ley Organica, los
Reglamentos Internos y el Manual de Organizacion.

Recursos Humanos

Recursos Financieros

Recursos Tecnolégicos

Recursos Materiales

Personal Directivo

Jefes de Area o

Departamento

Personal Docente

Sueldos y salarios

Equipos de
periféricos
Software
Plataformas

Institucionales

cémputo,

y Sistemas

Mobiliario, equipo,
herramientas, materiales
diversos e insumos de

oficina

Personal de Apoyo vy i

Asistencia a la Educacién

Personal de intendencia | No aplica No aplica Insumos de limpieza
{externo)

Personal de vigilancia No aplica No aplica No aplica

(externo)
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7.1.3 Infraestructura

El Centro de Estudios Cientificos y Tecnolégicos (CECyT 9) “Juan de Dios Béatiz" se asegura de que la comunidad
integrante, cuente con los espacios de trabajo adecuados, mobiliario de oficina, equipos de cémputo y
comunicacién, asi como software necesario para lograr la conformidad con los requisitos del servicio. El Centro
de Estudios Cientificos y Tecnoldgicos (CECyT 9) “Juan de Dios Batiz" se asegura de que exista la infraestructura
necesaria y adecuada, de acuerdo con lo establecido en el proceso de mantenimiento preventivo y correctivo.

Los servicios requeridos para asegurar la conformidad con este requisito son realizados por la Direccién de
Recursos Materiales y Servicios, la Direccion de Servicios Generales, |la Coordinacion General de Servicios
Informaticos y la Direccién de Cémputo y Comunicaciones. Cabe sefialar que este Centro de Estudios es usuario
de dichas instancias.

Asi mismo, se enfoca en definir aquellos espacios e instalaciones para:

ensefanza; como aulas, laboratorios y talleres.

autoaprendizaje; bibliotecas y aulas de cémputo

implementar conocimiento; desarrollados en perspectiva por medio de proyecto aula.
descanso y recreacion; areas verdes y espacios deportivos.

U0wP

7.1.4 Ambiente para la operacion de los procesos
educativos

El Centro de Estudios Cientificos y Tecnoldgicos (CECYT 9) “Juan de Dios Batiz" se asegura que existan las
condiciones de trabajo necesarias para el buen desempefio de su personal mediante la ejecucion del plan de
accion derivado de los resultados de la participacion en la “Encuesta de Clima y Cultura Organizacional (ECCO)".

También, se partiéipa con otros programas institucionales que promueven ambientes de paz, entormos mas
seguros y mayor equidad e inclusién, a través de la Unidad Interna de Proteccion Civil, el Comité de Seguridad y
Contra la Violencia (COSECOVI) y la Red de Género.

Asi mismo, en cada uno de los procedimientos propios a cada proceso se presenta el analisis de aquellos factores
gue pudieran afectar la operatividad de la organizacién, esto por medio de una tabla que permite identificar los
factores psicosociales y los factores fisicos.

Factores psicosociales Factores fisicos

Sentido de pertenecia Ergonomia de los equipos y muebles
Compromiso con el lugar de trabajo Higiene

Satisfaccién con el trabajo Temperatura, el calor, la humedad

Este documento es propiedad del Centro de Estudios Cientificos y Tecnolégicos (CECyYT 9) “Juan de Dios Batiz" y esta prohibida su
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7.1.5 Recursos de seguimiento y medicion
7.1.5.1 Generalidades

El Centro de Estudios Cientificos y Tecnolégicos (CECyT 9) “Juan de Dios Batiz" determina y proporciona en sus
procesos los recursos necesarios para asegurar la validez y fiabilidad de los resultados, cuando se realice el
seguimiento y la medicién para verificar la conformidad de los productos y servicios con los requisitos.

El Centro de Estudios Cientificos y Tecnoldgicos (CECyT 9) “Juan de Dios Batiz" asegura de que los recursos
proporcionados sean:

a) apropiados para el tipo especifico de actividades de seguimiento y medicién realizadas;

b) seguras para mantener la idoneidad continua para su propésito.

El Centro de Estudios Cientificos y Tecnolégicos (CECyT 9) “Juan de Dios Béatiz" conserva informacion
documentada apropiada como evidencia de los recursos de seguimiento y medicién idéneos para su propodsito.

7.1.5.2 Trazabilidad de mediciones

El requisito “Trazabilidad de las mediciones” no es aplicable para el Sistema de Gestidén del Centro de Estudios
Cientificos y Tecnolégicos (CECyT 9) “Juan de Dios Batiz" debido a que los equipos de medicién son utilizados

realiza por parte de los proveedores de los mismos.

7.1.6 Conocimientos de la organizacidon

El Centro de Estudios Cientificos y Tecnoldgicos (CECyT 9) “Juan de Dios Batiz" determina los conocimientos
necesarios para la operacion de sus procesos y para lograr la conformidad de los productos y servicios educativos
a través de perfiles especificos con base en la actividad a desempefiar, documentados en cada proceso.

Asi mismo, capitaliza la formacion, experiencia y conocimiento de estos mediante dinamicas de pares,
relacionando al personal con mayor experiencia con el de reciente incorporacion.

Al mismo tiempo, dentro de cada procedimiento se incluye el apartado de Conocimientos para el proceso, en el
cual, cada responsable determina aquellos conocimientos necesarios para la operatividad de los procesos.

7.2 Competencia
7.2.1 Generalidades

El Centro de Estudios Cientificos y Tecnoldgicos (CECyT 9) “Juan de Dios Batiz" a través del departamento de
Capital humano realiza lo siguiente:
a) Determina la competencia necesaria de |las personas que realizan, bajo su control, un trabajo que
afecta al desempefio y eficacia del SGOE;
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b) Asegura de que las personas sean competentes, basdndose en la educacién, formacién o
experiencia apropiada:
Q) Cuando es aplicables, toma acciones para adquirir la competencia necesaria y evalGa la eficacia
de las acciones tomadas;
d) Conserva la informacion documentada apropiada como evidencia de la competencia.

El personal del Centro de Estudios Cientificos y Tecnolégicos (CECyT 9) “Juan de Dios Batiz" realiza trabajos que
afectan la conformidad con los requisitos del producto/servicio son competentes con base en el nivel de estudios,
la formacién, habilidades o experiencia apropiadas de acuerdo con los perfiles de puestos establecidos. Para
lograr lo anterior, en el Centro de Estudios Cientificos y Tecnoldgicos (CECyT 9) “Juan de Dios Batiz" se toman las
acciones pertinentes para la deteccidn de las necesidades de competencia, toma de conciencia y formacion,
mediante la planeacién de la capacitacion, realizada de manera interna y con ayuda de la Direccién de Capital
Humano perteneciente a la Secretaria de Administracién y de la Direccidon de Formacién e Innovacién Educativa
(DFIE) del IPN.

Lo anterior, se implementa de acuerdo con la Ley Organica, Reglamentos y Manual de Organizacién vigente.

7.2.2 Requisitos adicionales para las necesidades
especiales de educacién

El Centro de Estudios Cientificos y Tecnoldgicos (CECyT 9) “Juan de Dios Batiz", asegura a través de cada uno de
los procesos especificar todas aquellas situaciones para atender y abordar las necesidades especiales para la
educacion.

7.3 Toma de conciencia

El Centro de Estudios Cientificos y Tecnolégicos (CECyT 9) “Juan de Dios Batiz", asegura a través del RSGOE que
las personas toman conciencia de la politica y los objetivos, su contribucién a la eficacia del SCOE y las
implicaciones del incumplimiento de requisitos.

7.4 Comunicacion
7.4.1 Generalidades

La Direccidn tiene la responsabilidad de comunicar al personal del Centro de Estudios Cientificos y
Tecnoldgicos (CECyT 9) “Juan de Dios Batiz", sobre |a politica y los objetivos del SGOE, que incluyen:

1. La importancia de cumplir tanto los requisitos de los estudiantes como con los regulatorios.

2. La promocién de la toma de conciencia sobre los requisitos de los estudiantes a través de toda
la organizacion.

3. Las responsabilidades definidas y la conciencia de la relevancia e importancia de sus actividades

y cémo ellos contribuyen al logro de los objetivos de calidad.

Este documento es propiedad del Centro de Estudios Cientificos y Tecnolégicos (CECyT 9) “Juan de Dios Batiz” y esta prohibida su
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4, Cuando los requisitos del producto cambian, asegurarse que el personal relevante sea
informado de los cambios.

Para lo anterior, la Alta Direccién del Centro de Estudios Cientificos y Tecnoldgicos (CECyT 9) “Juan de Dios Batiz",
mantiene los siguientes canales de comunicacién formales para el seguimiento, retroalimentacién y
funcionamiento del SCOE.

+ Oficios

*«  Memorandums

¢+ Minutas

+  Sesiones de difusidn directa

+ Pagina web

+  Extensién telefénica

+  Correo electrénico institucional

7.4.2 Propdsitos de la comunicacién
7.4.3 Acuerdos de comunicaciéon

Adicionalmente se cuenta con uso de comunicaciones virtuales para la gestién de proyectos, respaldo de
informacion y evidencias de trabajo, asi como calendarios electrdnicos con notificaciones a las cuentas de correo
institucional.

Para que la comunicacién sea oportuna y eficaz se tiene en cuenta lo siguiente:

Identificacion del

personal entre

Informacién

Medios de

Método para

Evidencia de la

Identificacion de

responsabilidad
es y autoridades

gestion, via telefénica.

quienes la comunicada comunicacién seguimiento comunicacién oportunidades
comunicacién a su eficacia realizada de mejora
debe ocurrir

Politica y Oficios
Objetivos de carteles, paginas web,

Direccion calidad, manual de calidad, Auditorias, Minutas, acuses Medicion de la
Esquema de memorandums, correo | seguimiento eficacia
roles, electrénico, control de de acuerdos

Subdirecciones

promocion de la
toma de
conciencia del
cumplimiento
de los requisitos
del estudiante

Reuniones con el
personal,
memorandums, correo
electrénico, control de
gestion, via telefénica.

seguimiento
de acuerdos

Minuta, informes,
acuses

Medicion de la
eficacia

Jefaturas de

departamento

Requisitos del
producto/servici
o, requisitos
legales y

Reuniones con el
personal,
memorandums, correo

Respuesta a
las solicitudes,
cumplimiento
de acuerdos

Minutas, acuses

Medicion de la
eficacia
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reglamentarios, electrénico, control de
respuesta de gestion, via telefénica.
solicitudes
atendidas
Academiasy Evidencias de Correo electronico, via Realizacion Minutas, acuses, Medicién de la
departamentos actividades telefénica oportuna de informes, eficacia
realizadas actividades registros
solicitadas

7.5 Informacion documentada
7.5.1 Generalidades

El Sistema de Gestién para Organizaciones Educativas del Centro de Estudios Cientificos y Tecnolégicos (CECyT
9) “Juan de Dios Bétiz", incluye informacién documentada requerida por la horma 1SO 21001:2018, asi como la
necesaria para la eficacia del sistema. Por lo que mantiene el presente Manual del SGOE que incluye:

a) El alcance del SCOE indicado en el inciso 4.3, considerando los detalles y la justificacion de las
exclusiones pertinentes.

b) Los procesos documentados establecidos para el SGOE

c) Una descripcidon de la interaccion entre los procesos del SGOE, descrita en la Matriz de Interaccién

de Procesos

7.5.2 Creacidén y actualizacién

El Centro de Estudios Cientificos y Tecnoldgicos (CECyT 9) “Juan de Dios Batiz" se asegura que, al creary actualizar
la informacién documentada, sea la apropiada conforme al propésito y alcance de los procesos y procedimientos
en el alcance del SGOE, sustantivos, estratégicos y de apoyo, a través del proceso “Control de informacion

documentada”.

7.5.3 Control de la informacion documentada

Los documentos requeridos por el SGOE se controlan de manera electrénica y/o fisica, su acceso queda
restringido al personal autorizado.

El Centro de Estudios Cientificos y Tecnoldgicos (CECyT 9) “Juan de Dios Batiz" establece el Proceso “Control de
informacion documentada, donde se definen los controles necesarios para:

a) Aprobar los documentos de acuerdo con su adecuacidon antes de su emision.

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

c) Identificar los cambios y el estado de versidn vigentes de los documentos.

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

e) Garantizar que los documentos permanezcan legibles y facilmente identificables.

f) Asegurar gue se identifican los documentos de origen externo y se controla su distribucion.

Este documento es propiedad del Centro de Estudios Cientlficos y Tecnolégicos (CECyT 9) “Juan de Dios Bétiz" y esta prohibida su
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g) Prevenir el uso no intencionado de documentos obsoletos y aplicarles una identificacion
adecuada si tienen que mantenerse por cualquier razén.

Como medio de control especifico se mantiene una lista-maestra de control de documentos. El personal del
Centro de Estudios Cientificos y Tecnoldgicos (CECyT 9) “Juan de Dios Batiz" se asegura de controlar en sus
respectivas dreas tanto los documentos de origen interno como los de origen externo aplicables (normas,
cédigos, etc.). .

8. Operacién
8.1 Planificacion y control operacional
8.1.1 Generalidades

El Centro de Estudios Cientificos y Tecnoldgicos (CECyT 9) "Juan de Dios Batiz" planifica y desarrolla los procesos
necesarios para lograr satisfacer las necesidades del beneficiario. Dicha planificacién es consistente con los
requisitos de los procesos identificados en el presente manual, y se incluyen en el documento de los procesos,
servicios escolares, educativos, administracién académica, servicios complementarios, vinculacidn, alta direccién,
sustantivos, estratégicos y de apoyo, procesos de gestion para organizaciones educativas.

En la planificacién de la realizacién del servicio y producto educativo, el Centro de Estudios Cientificos y
Tecnoldgicos (CECyT 9) "Juan de Dios Batiz" determina lo siguiente:

a) Los objetivos y los requisitos de los beneficiarios qué realiza estdn contenidos tanto en la
normativa vigente aplicable como en los diferentes documentos desarrollados para tal fin, como
son: el Manual de la Calidad, manual de procedimientos, Procedimientos Operativos y Manual de
Procedimientos Operativos.

b) El establecimiento de criterios que permitan homogenizar los procesos.

c) Las actividades requeridas para verificacion, seguimiento, medicidn, inspeccidn, especificas para
el producto/servicio educativo, asi como los criterios para la aceptacion de este.

d) Los registros que sean necesarios para proporcionar evidencias de que los procesos de
realizacidon y el estudiante o beneficiario resultante cumplen los requisitos especificados.

e) La determinacién, el mantenimiento y la conservacién de la informacién documentada se

realizan a través de la integracidén de las evidencias que cada proceso establece segun lo
planificado y con base en los requisitos de sus productos y servicios educativos.

Los cambios en la planificacién y sus consecuencias no previstas se controlan mediante la descripcién del
argumento que justifique referido cambio a través de cualquiera de los medios de comunicacién establecidos
en el presente manual, los registros se conservan en cada uno de los procesos. '

La informacion documentada se controla a través de la lista maestra de control de informacién documentada,
segun corresponda. El resguardo fisico y original de los registros estan a cargo del Lider del proceso y en sus
respectivos espacios de trabajo.

Este documento es propiedad del Centro de Estudios Cientificos y Tecnoldgicos (CECyT 9) “Juan de Dios Batiz” y esta prohibida su
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8.1.2 Planificacién operacional especifica y control de
productos y servicios educativos

El Centro de Estudios Cientificos y Tecnoldgicos (CECyT 9) "Juan de Dios Batiz" determino mediante el SGOE los
requisitos para el establecimiento de los criterios para los productos, procesos y servicios educativos.

Los resultados de aprendizaje podran evaluarse mediante las actas de calificaciones, Sistema de Administracién
Escolar (plataforma SAES), criterios de evaluacién acordados por academia en los que se define la forma en que
se medird el aprendizaje utilizando métodos y dindmicas que permitan la mejora continua del aprendizaje.

8.1.3 Requisitos adicionales para las necesidades
especiales de educacién

El Centro de Estudios Cientificos y Tecnolégicos (CECyT 9) "Juan de Dios Batiz", apoya a los estudiantes que lo
requieren ofreciendo entre otros lo siguiente: '

1) contenido acelerado o enriquecido; como preparacidén para concursos académicos
2) facilitando un ambiente de equipo con recursos adecuados para ayudar a los estudiantes individuales a
cumplir su potencial éptimo;

Otras acciones para atender necesidades especiales son atendidas de manera especifica durante el semestre,
algunas temporalmente (por ejemplo en uso de silla de ruedas) y otras de manera permanente (por ejemplo,
proporcionando bancas para estudiantes zurdos). La Alta Direccién atiende de manera razonable cualquier
necesidad detectada, considerando que la actividad principal es la educacién y que en casos especificos solo
puede proponerse una canalizacidn a los padres de familia para atencién de las necesidades individuales de los
estudiantes.

8.2 Requiisitos para los productos y servicios educativos

8.2.1 Determinacion de los requisitos para los productos
y servicios educativos

El Centro de Estudios Cientificos y Techoldgicos (CECyT 9) "Juan de Dios Batiz" se asegura de que los requisitos
para los servicios educativos que se ofrecen a los estudiantes y otros beneficiarios estan definidos.

Este documento es propiedad del Centro de Estudios Cientificos y Tecnolégicos (CECyT 9) “Juan de Dios Batiz" y esta prohibida su
reproduccién parcial o total por cualquier medio electrdnico, sin autorizacion por escrito de la Direccién.



INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
CENTRO DE ESTUDIOS CIENTIFICOS Y TECNOLAOGICOS
(CECyT9)

“JUAN DE DIOS BATIZ”

MANUAL
SISTEMA DE GESTION PARA ORGANIZACIONES
EDUCATIVAS

Clave del documento: Fecha de Emisiéon
MSGOE 29 de noviembre Version: 01 Pagina | 45
de 2024

8.2.2 Comunicacion de los requisitos para los productos
y servicios educativos

El Centro de Estudios Cientificos y Tecnoldgicos (CECyT 9) "Juan de Dios Batiz" se asegura de que los requisitos
para los productos y servicios educativos son entendidos por los estudiantes y otras partes interesadas
pertinentes; esto incluye:

a) los propdsitos, formato y contenido de los productos y servicios educativos que se proporcionan, incluidos los
instrumentos y criterios que se utilizaran para la evaluacion;

b) los compromisos, las responsabilidades y las expectativas puestos en los estudiantes y otros beneficiarios;

c) los medios por los cuales el aprendizaje logrado y la evaluacién serd reconocido y conservado como
informacién documentada;

d) los métodos que se utilizaran en caso de no conformidad o desacuerdo entre cualquier parte interesada vy el
SGOE;

e) quién apoyara el aprendizaje y la evaluacién, y cémo se apoyar3d;

f) cualquier costo involucrado, como costos de examen;

g) cualquier prerrequisito, como las habilidades requeridas (incluidas las habilidades TIC), las calificaciones y la
experiencia profesional.

8.2.3 Cambios en los requisitos para los productos y
servicios educativos

El Centro de Estudios Cientificos y Tecnoldgicos (CECYT 9) “Juan de Dios Bétiz", se asegura de revisar los requisitos
para los productos y servicios educativos, esta revision se efectla antes de comprometerse a proporcionarlo al
estudiante, aspirante o beneficiario, asegurandose de que se cumplen los requisitos del beneficiario y las partes
interesadas.

8.3 Disefo y desarrollo de los productos y servicios
educativos

Para el alcance del SGOE el Centro de Estudios Cientificos y Tecnolégicos (CECyT 9) "Juan de Dios Batiz", se
declara que el requisito "Disefio y desarrollo de los productos y servicios educativos”" no aplica para ninguno de
los procesos en la operacién del Centro de Estudios Cientificos y Tecnolégicos (CECyT 9) “Juan de Dios
Batiz", toda vez que la Unidad Académica solo participa en los trabajos de disefio y redisefio de Planes y
Programas de Estudio, pero estos trabajos son coordinados por la Direcciéon de Educacién Media Superior del
IPN.

Este documento es propiedad del Centro de Estudios Cientificos y Tecnolégicos (CECyT 9) “Juan de Dios Bétiz" y esta prohibida su
reproduccidn parcial o total por cualquier medio electrénico, sin autorizacién por escrito de la Direccidn.



INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
CENTRO DE ESTUDIOS CIENTIFICOS Y TECNOLOGICOS
(CECyT 9)

“JUAN DE DIOS BATIZ”

MANUAL
SISTEMA DE GESTION PARA ORGANIZACIONES
EDUCATIVAS

Clave del documento: Fecha de Emision
MSGOE 29 de noviembre Versiéon: 01 Pagina | 46
de 2024

8.4 Control de los procesos, productos y servicios
suministrados externamente

8.4.1 Generalidades

El Centro de Estudios Cientificos y Tecnolégicos (CECyT 9) “Juan de Dios Batiz" es responsable de asegurar que
los productos y servicios adquiridos con recurso federal, cumplan con las especificaciones establecidas y de uso.

El Centro de Estudios Cientificos y Tecnoldgicos (CECyT 9) “Juan de Dios Bétiz" selecciona a los proveedores en
funcién de su capacidad de cumplimiento en tiempo y forma de acuerdo con los requisitos especificados por la
Direccion de Recursos Financieros quien los registra en el sistema institucional para su aceptacion.

La evaluacién de proveedores se realiza empleando el formato “Evaluacion de Proveedores”.

8.4.2 Tipo y alcance del control

El Centro de Estudios Cientificos y Tecnolégicos (CECyT 9) “Juan de Dios Batiz", se asegura de que los procesos,
productos y servicios suministrados externamente no afectan de manera adversa a la capacidad de la
organizacidon de entregar productos y servicios conformes de manera coherente a sus estudiantes y otros
beneficiarios. La verificacién de los productos adquiridos es realizada por la Subdireccién Administrativa, en el
almacén del Centro de Estudios Cientificos y Tecnoldgicos (CECyT 9) “Juan de Dios Batiz", dicha verificacion se
realiza utilizando los criterios contenidos en los procesos operativos utilizados, de acuerdo con la normatividad
institucional.

8.4.3 Informacidén para los proveedores externos

La informacion de las adquisiciones describe el producto/servicio a comprar, incluyendo, cuando sea necesario:

a) Requisitos para la aprobacién del producto/servicio, procedimientos, procesos y equipo.
b) Requisito para la calificacién del personal.
c) Requisitos del Sistema de Gestidn para Organizaciones Educativas.

El Centro de Estudios Cientificos y Tecnholdgicos (CECyT 9) “Juan de Dios Béatiz", a través de la Subdireccion
Administrativa, se asegura de la adecuacion de los requisitos de compra especificados antes de comunicarselos
al proveedor. La informacidn de las compras realizadas es congruente con el gjercicio del presupuesto asignado.

Las interacciones de los proveedores externos con el Centro de Estudios Cientificos y Tecnolégicos (CECyT 9)
“Juan de Dios Batiz" estdn definidos en los procedimientos operativos de los procesos en el alcance del sistema.

Este documento es propiedad del Centro de Estudios Cientificos y Tecnolégicos (CECyT 9) “Juan de Dios Batiz" y esta prohibida su
reproduccién parcial o total por cualquier medio electrénico, sin autorizacion por escrito de la Direccion.
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8.5 Produccidén y provision del servicio educativo

8.5.1 Control de la produccion y de la provision del
servicio educativo

El Centro de Estudios Cientificos y Tecnoldgicos (CECyT 9) “Juan de Dios Bétiz" planifica y realiza el
producto/servicio educativo bajo condiciones controladas, las cuales incluyen, segun aplique:

a) Disponibilidad de informacion que describa las caracteristicas del producto/servicio.

b) Disponibilidad de los procedimientos operativos

c) Disponibilidad y utilizaciéon del equipo apropiado (hardware y software)

d) implementacién de actividades de seguimiento y medicién (con base en los indicadores)
e) Implementacidn de actividades de liberacidon, entrega y posteriores a la entrega del
producto/servicio.

f) Implementacién de actividades de control del producto no conforme.

Este requisito se cumple con la aplicacion de los procesos sustantivos.

8.5.1.2 Admisidn de estudiantes

El Centro de Estudios Cientificos y Tecnoldgicos (CECyT 9) “Juan de Dios Bétiz" declara como no aplicable el

admisidn; estas actividades las realiza la Direcciéon de Administraciéon Escolar del IPN.

8.5.1.3 Provision de productos y servicios educativos

El Centro de Estudios Cientificos y Tecnolégicos (CECyT 9) “Juan de Dios Batiz" tiene establecidos procesos
para la ensefianza (proceso de ensefianza), la facilitacién del aprendizaje (proceso de tutorias) y apoyo
administrativo de aprendizaje ( servicios complementarios)

8.5.1.4 Evaluacion sumativa

El Centro de Estudios Cientificos y Tecnologicos (CECyT 9) “Juan de Dios Batiz" tiene establecido un método
para detectar el plagio y otras malas practicas, mismo que es comunicado a los estudiantes en reuniones con
jefes de grupo y durante la semana de induccion.

La trazabilidad de las calificaciones se realiza a través del Sistema de Administraciéon Escolar (SAES), y a través
del proceso de ensefianza, portafolios de evidencia y listados de profesores. La informacién se conserva como
evidencia de las calificaciones asignadas por los periodos que establezca el catdlogo de disposicién documental
vigente.

Este documento es propiedad del Centro de Estudios Cientificos y Tecnolégicos (CECyT 9) "Juan de Dios Batiz" y esta prohibida su
reproduccién parcial o total por cualquier medio electrénico, sin autorizacién por escrito de la Direccién.



INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
CENTRO DE ESTUDIOS CIENTIFICOS Y TECNOLAOGICOS
(CECyT 9)

“JUAN DE DIOS BATIZ"

MANUAL
SISTEMA DE GESTION PARA ORGANIZACIONES
EDUCATIVAS

Clave del documento: Fecha de Emisién
MSGOE 29 de noviembre Versién: O1 Pagina | 48
de 2024

8.5.1.5 Reconocimiento del aprendizaje evaluado

El Centro de Estudios Cientificos y Tecnolégicos (CECyYT 9) "Juan de Dios Batiz" se asegura de que, después de
las evaluaciones sumativas:

a) los estudiantes son informados de los resultados de la actividad de evaluacién y la calificacién;

b) los estudiantes tienen la oportunidad de apelar o solicitar la rectificacidén de los resultados de la
actividad de evaluacién y la calificacion; '

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 como informacion
documentada;

e) los motivos de la decisidn sobre la calificacién y la evaluacién final se conservan como informacion
documentada;

f) la informacion documentada se conserva para un periodo de conservacién especifico;

g) el periodo de conservacién de dicha informacién documentada esté a disposicién del publico.

8.5.1.6 Requisitos adicionales para necesidades
especiales de educacidon

El Centro de Estudios Cientificos y Tecnoldgicos (CECyT 9) “Juan de Dios Batiz" aplica un juicio razonable sobre lo
que es posible durante un marco de tiempo especifico para mejorar la accesibilidad de los servicios Educativos.
Se da atencidén al Modelo de Accesibilidad del IPN.

Los estudiantes que requieran asistencia especifica con el aprendizaje para alcanzar los resultados de aprendizaje

acordados, deben acomodarse de manera que se equilibren sus requisitos, la integridad de los resultados de
aprendizaje y la capacidad de la Unidad Académica.

8.5.2 Identificacion y trazabilidad

El Centro de Estudios Cientificos y Tecnolégicos (CECyT 9) “Juan de Dios Batiz" garantiza la identificacion y
trazabilidad respecto al progreso del estudiante a través del proceso “Control de trayectoria escolar”, ocupando
como principal identificador el nimero de boleta asignado por la Direccién de Administracién Escolar del IPN.

Da trazabilidad a las trayectorias de estudio de egresados

Este documento es propiedad del Centro de Estudios Cientificos y Tecnolégicos (CECyT 9) “Juan de Dios Batiz" y esta prohibida su
reproduccion parcial o total por cualquier medio electronico, sin autorizacion por escrito de la Direccion.
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8.5.3 Propiedad perteneciente a las partes interesadas

El Centro de Estudios Cientificos y Tecnoldgicos (CECYT 9) “Juan de Dios Batiz" conserva y resguarda los bienes
del cliente/usuario que se requieran para la realizacién producto/servicio, mientras estén bajo control o siendo
utilizados por la misma.

Las areas que asi lo requieran identifican, verifican, protegen y salvaguardan los bienes cliente/usuario,
suministrados para su utilizacién en el trascurso de la realizacién del producto/servicio, en el caso que
corresponde al Centro de Estudios Cientificos y Tecnoldgicos (CECyT 9) “Juan de Dios Batiz" se protegen los
espacios para tal fin dentro del area correspondiente y se registran en una base de datos con el propésito de
asegurar su propiedad. Cualquier bien del usuario que se pierda, deteriore o que, de algin modo, se considere
que es inadecuado para su uso, se registra y se comunica al usuario.

Con el fin de asegurar el buen uso de la informacién del usuario se aplica la legislacion vigente en lo que se refiere
a derechos de autor y acceso a la informacion emitida por la dependencia internas o externas del Centro de
Estudios Cientificos y Tecnoldgicos (CECyT 9) “Juan de Dios Batiz".

8.5.4 Preservacion

El Centro de Estudios Cientificos y Tecnoldgicos (CECYT 9) “Juan de Dios Béatiz" asegura la preservacién del
producto/servicio durante el proceso interno que asi lo requiere y entrega al destino previsto para mantener la
conformidad de los requisitos, incluyendo la identificacidon, manipulacién, almacenamiento y proteccion tanto
del producto como de las informaciones proporcionadas por el usuario o propias de los mismos procesos.

Con el fin de asegurar una correcta preservacion del producto/servicio utilizando en los diferentes procesos del
Centro de Estudios Cientificos y Tecnolégicos (CECyT 9) “Juan de Dios Batiz", se utilizardn los lineamientos
establecidos por:

* La Direccién de Recursos Materiales e Infraestructura del IPN cuando se consideren productos
fisicos y a través de su departamento de Administracién de Documentos y Archivo para la
preservacion de documentos.

« La Direccion de Informatica para el caso de informacion electrénica contenida en los servidores
0 equipos de codmputo personales.

8.5.5 Proteccion y transparencia de los datos de los
estudiantes

Los datos de los alumnos son tratados de conformidad con lo establecido en la Ley General de Proteccién de
Datos Personales en Posesién de Sujetos Obligados.

Este documento es propiedad del Centro de Estudios Cientificos y Tecnolégicos (CECyT 9) “Juan de Dios Batiz" y esta prohibida su
reproduccién parcial o total por cualquier medio electrénico, sin autorizacién por escrito de la Direccion.
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8.5.6 Control de los cambios en los productos y servicios
educativos

El Centro de Estudios Cientificos y Tecnoldgicos (CECyT 9) “Juan de Dios Batiz" revisa y controla los cambios para
la produccién a través de la seccion de cambios en cada documento y en la lista maestra de documentos internos
con el fin de mantener un control de los cambios y la integridad del SGOE.

8.6 Liberacién de los productos y servicios educativos

El Centro de Estudios Cientificos y Tecnolégicos (CECyT 9) “Juan de Dios Bétiz" hace el seguimiento y mide las
caracteristicas del producto/servicio para verificar que se cumplen los requisitos de estos; dichas caracteristicas
se describen en la pagina cecyt9.ipn.mx. Esto se realiza en las etapas apropiadas en la realizacién del
producto/servicio de acuerdo con las disposiciones planeadas en los propios documentos de proceso
establecidos. Se mantiene evidencia de la conformidad de los criterios de aceptacién de acuerdo con las politicas
de operacion de los procedimientos operativos.

Los registros indican la autoridad responsable que autoriza la liberaciéon del producto/servicio al usuario. La
liberacién y prestacién del producto/servicio al usuario no se llevan a cabo hasta que se hayan completado
satisfactoriamente las disposiciones planificadas, a menos que sea aprobada por alguna autoridad pertinente vy,
cuando corresponda, por el usuario.

8.7 Control de las salidas educativas no conformes

El Centro de Estudios Cientificos y Tecnoldgicos (CECyT 9) “Juan de Dios BAétiz" se asegura que el
producto/servicio que sea no conforme con los requisitos producto/servicio, se identifica y controla para prevenir
una utilizacién o entrega no intencionados.

Se establece el Proceso “Producto No Conforme”, para definir las responsabilidades y autoridades relacionadas
para tratar el producto/servicio no corforme, el Centro de Estudios Cientificos y Tecnolégicos (CECyT 9) “Juan de
Dios Batiz" trata el producto/servicio no conforme, cuando sea aplicable, mediante una o mas de las siguientes
condiciones:

a) Tomando acciones para eliminar la no conformidad detectada.

b) Autorizando su uso, liberacién o aceptacién bajo concesidn por una autoridad pertinente y
cuando sea aplicable por el cliente usuario.

) Tomando acciones para impedir su uso o aplicacidn previstas originalmente.

d) Tomando acciones apropiadas para los efectos, reales o potenciales, de la no conformidad

cuando se detecta un producto no conforme después de su entrega o cuando ya ha
comenzado su uso.

Este documento es propiedad del Centro de Estudios Cientificos y Tecnolégicos (CECyT 9) “Juan de Dios Batiz" y esta prohibida su
reproduccién parcial o total por cualquier medio electrénico, sin autorizacién por escrito de la Direccidn.
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Cuando se cortige un producto/servicio no conforme, se somete a una nueva verificacion para demostrar su
conformidad con los requisitos.

Cada Lider de Proceso mantiene registros de la naturaleza de las no conformidades y cualquier accién tomada
posteriormente, incluyendo las concesiones que se hayan obtenido en la Bitdcora de control de desviaciones en
formato electrénico.

9. Evaluacién del desempefio
9.1 Seguimiento, medicién, analisis y evaluacion
9.1.1 Generalidades

El Centro de Estudios Cientificos y Tecnolégicos (CECyT 9) “Juan de Dios Batiz" realiza un seguimiento del avance
y cumplimiento de las tareas definidas en los documentos de proceso desarrollados, con el fin de demostrar la
capacidad de los procesos para alcanzar los resultados planificados.

Cuando existan desviaciones en lo especificado en los diferentes procesos, deben llevarse a cabo correccionesy
acciones correctivas, como se especifica en el proceso correspondiente.

El Lider del Proceso define el tipo y frecuencia de las mediciones requeridas por los diferentes procesos
sustantivos establecidos, tomando en cuenta la fecha de corte para las Revisiones por la Direccién.

El Centro de Estudios Cientificos y Tecnolégicos (CECyT 9) “Juan de Dios Batiz" determina los métodos adecuados
de medicién por medio de los indicadores de desempefio de los procesos, en relacidn con su impacto sobre la
conformidad con los requisitos del producto/servicio y sobre |a eficacia del SGOE.

9.1.2 Satisfaccidn del personal, estudiantes y otros
beneficiarios

Como unha de las medidas del desempefio del SCOE, el Centro de Estudios Cientificos y Tecnoldgicos (CECyT 9)
“Juan de Dios Batiz" realiza el seguimiento de la informacion relativa a la percepcién del estudiante, del grado
en que se han satisfecho los requisitos del producto/servicio brindado, determinando los métodos para obtener
y utilizar dicha informacién, estos métodos incluyen la aplicacidén de encuestas de satisfaccidon en los procesos
gue la determinen pertinente, el seguimiento a los indicadores de desempefio de cada proceso, en el analisis
cuantitativo de la satisfaccion del cliente/usuario del SGOE, la atencidén de quejas, la retroalimentacién de las
reuniones informativas con jefes de grupo y con padres de familia correspondientes a cada periodo de
evaluaciones ordinarias.

9.1.2.1 Seguimiento de la satisfaccion

Este documento es propiedad del Centro de Estudios Cientificos y Tecnoldgicos (CECyYT 9) “Juan de Dios Bétiz" y esta prohibida su
reproduccion parcial o total por cualquier medio electrénico, sin autorizacién por escrito de la Direcciéon.
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El Centro de Estudios Cientificos y Tecnoldgicos (CECyT 9) “Juan de Dios Batiz" realiza el seguimiento de la
satisfaccion de los estudiantes, de otros beneficiarios y del personal, asi como de sus percepciones sobre el grado
en gque se cumplen sus necesidades y expectativas. También determina los métodos para obtener, realizar el
seguimiento y revisar esta informacion. Se considera en este punto, ademas de la informacién obtenida a través
de encuestas, la retroalimentacion que hacen los alumnos en las reuniones con jefes de grupo asi como la
retroalimentacién en las reuniones con padres de familia.

9.1.2.2 Tratamiento de las quejas y apelaciones

El Centro de Estudios Cientificos y Tecnolégicos (CECyT 9) “Juan de Dios Bétiz" tiene establecido un método para
el tratamiento de las quejas y apelaciones, y debe informar a las partes interesadas

9.1.3 Otras necesidades de seguimiento y medicidn

El Centro de Estudios Cientificos y Tecnoldgicos (CECyYT 9) “Juan de Dios Batiz" determina, recopila y analiza los
datos apropiados para demostrar la conformidad y |a eficacia del SGOE y para evaluar dénde pueden realizarse
mejoras continuas a éste.

Esto incluye datos generados por las actividades de seguimiento y medicién y por cualquier otra fuente
pertinente.

El analisis de estos datos proporciona informacién sobre:

a) La satisfaccién del cliente/usuario, de acuerdo con lo establecido en los requisitos 5.1.2 y 9.1.2 del
presente Manual.

b) La conformidad con los requisitos del producto/servicio realizado, considerando los registros
generados por cada area responsable.

) Las caracteristicas y tendencias de los procesos y de los servicios realizados incluyendo las

oportunidades para llevar a cabo las acciones de mejora, de acuerdo con los resultados obtenidos
por cada area responsable en los indicadores de desempefio de procesos

d) El control de los proveedores realizado tanto por la Direccién de Recursos Materiales e
Infraestructura, asi como por el departamento de Recursos Materiales y Servicios del Centro de
Estudios Cientificos y Tecnholégicos (CECyT 9) “Juan de Dios Batiz".

’d L L]

9.1.4 Métodos de seguimiento, medicion, andlisis y
evaluacion

El Centro de Estudios Cientificos y Tecnoldgicos (CECyT 9) “Juan de Dios Batiz" determina:

a) los métodos para obtener, hacer seguimiento y revisar la informacién sobre el desempefio;
b) los objetivos frente a los que se medird este desempefio.

Este documento es propiedad del Centro de Estudios Cientificos y Tecnologicos (CECyT 9) “Juan de Dios Bétiz" y esta prohibida su
reproduccién parcial o total por cualquier medio electrénico, sin autorizacién por escrito de la Direccién.
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9.1.5 Andlisis y evaluacion

El Centro de Estudios Cientificos y Tecnolégic'os (CECyYT 9) “Juan de Dios Batiz" analiza y evalla los datos y la
informacion apropiados que surgen por el seguimiento y la medicion.

9.2 Auditoria interna

El Centro de Estudios Cientificos y Techoldgicos (CECYT Q) “Juan de Dios Bétiz" a través de su equipo de auditores
o con el apoyo del equipo auditor de la Direccién de Educacién Media Superior (DEMS) del IPN, lleva a cabo
anualmente, al menos una auditoria interna, para determinar si el SGOE implementado se esta desarrollando
conforme a las disposiciones planificadas, acorde con lo establecido €n la norma ISO 210012018 Sistema de
Gestidn para Organizaciones Educativas, verificando su eficacia.

El Centro de Estudios Cientificos y Tecnoldgicos (CECyT 9) “Juan de Dios Batiz" planifica sus propios programas
de auditorias tomando en consideracién el estado y la importancia de los procesos y areas a auditar, de acuerdo
con los resultados de auditorias previas, se establece en el Proceso "Auditoria Interna” para determinar el objetivo,
criterios de auditoria y alcance de esta, asi como su frecuencia y metodologia.

La seleccion de los auditores y la realizacion de las auditorias aseguran la objetividad e imparcialidad del proceso
de auditoria. Los auditores no auditan su propio trabajo. Los auditores de otras Unidades Académica del Nivel
Medio Superior, Nivel Superior, Direccién de Educacién Media Superior o cualquier Centro o Unidad del propio
Instituto son considerados Auditores Internos para la realizacién de estas auditorias.

El Centro de Estudios Cientificos y Tecnolégicos (CECyT 9) “Juan de Dios Batiz" tiene definido en el Proceso
referenciado, las responsabilidades y requisitos para la planificacidn y realizacién de auditorias, para la
presentacién de resultados y el mantenimiento de los registros.

El Lider de Proceso que sea auditado se asegura gque se tomaran acciones sin demora injustificada para eliminar
las no conformidades detectadas y sus causas.

Las actividades de seguimiento incluyen la verificacién de las acciones tomadas y el informe de los resultados
de la verificacion.

9.3 Revisidon de la direccidén
9.3.1 Generalidades

La Direccién del Centro de Estudios Cientificos y Tecnoldgicos (CECyT 9) “Juan de Dios Batiz" se asegura que el
SGOE se revise por lo menos dos veces al afio para garantizar su conveniencia, adecuacion, eficacia y alineacion
continua con la direccién estratégica. La revision incluye la evaluacion de las oportunidades de mejora y la
necesidad de efectuar cambios en el SGOE, incluyendo la Politica y Objetivos de calidad.

Este documento es propiedad del Centro de Estudios Cientificos y Tecnolégicos (CECyT 9) “Juan de Dios Batiz" y esta prohibida su
reproduccién parcial o total por cualquier medio electrénico, sin autorizacion por escrito de la Direccién.
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9.3.2 Entradas de revisién por la direccidén
Para llevar a cabo la revision por la Direccidn, se incluye informacion sobre:
a) El estado de las acciones de las revisiones por la direccion previas;
b) Los cambios en las cuestiones externas e internas que sean pertinentes al sistema de gestién
de la calidad;
c) La informacion sobre el desempefio y la eficacia del Sistema de Gestion para Organizaciones

Educativas, incluidas las tendencias relativas a:
La satisfaccidén del cliente y la retroalimentacidn de las partes interesadas pertinentes,

1)

2) El grado en que se han logrado los objetivos de calidad,;

3) El desempefio de los procesos y conformidad de los productos y servicios;

4) Las no conformidades y acciones correctivas;

5) Los resultados de seguimiento y medicién;

6) Los resultados de auditorias;

7) El desemperio de los proveedores externos;
d) La adecuacién de los recursos;
e) La eficacia de las acciones tomadas para abordar los riesgos y las oportunidades (véase 6.1);
f) Las oportunidades de mejora.

9.3.3 Salidas de la revision por la direccién

Los resultados de la revisidn realizada por el Comité de Calidad incluyen todas las decisiones y acciones

asociadas a:

a) Las oportunidades de mejora;
b) Cualquier necesidad de cambio en el Sistema de Gestién para Organizaciones Educativas;
c) La necesidad de recursos.

La revision por la Direccidn se realiza de acuerdo con lo establecido en el Proceso “Revision por la Direccion”,

10. Mejora

10.1.1 No conformidad y acciones correctivas

El Centro de Estudios Cientificos y Tecnolégicos (CECyT 9) “Juan de Dios Béatiz" determina y selecciona las
oportunidades de mejora e implementa cualquier accién necesaria para cumplir los requisitos y aumentar la
satisfaccién del estudiante.

10.1.2 No conformidad y acciones correctivas

Este documento es propiedad del Centro de Estudios Cientificos y Tecnolégicos (CECyT 9) “Juan de Dios Batiz" y esta prohibida su

reproduccién parcial o total por cualquier medio electrénico, sin autorizacién por escrito de la Direccién.
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El Centro de Estudios Cientificos y Tecnoldgicos (CECyYT 9) "Juan de Dios Batiz" toma acciones para eliminar las
causas de no conformidades con objeto de prevenir su repeticion. Las acciones correctivas son apropiadas a los
efectos de las no conformidades encontradas. En el Procedimiento de Acciones Correctivas se definen los

requisitos para:

a) Reaccionar ante | no conformidad al revisar las no conformidades (incluyendo las quejas de los

clientes).

b) Evaluar la necesidad de adoptar acciones para asegurar que las no conformidades no vuelvan a
ocurrir y determinar las causas de la no conformidad.
c) Determinar y operar las acciones necesarias y registrar los resultados de las acciones tomadas.
d) Revisar la eficacia de las acciones correctivas tomadas.
e) Si fuera necesario, actualizar los riesgos y oportunidades determinadas, durante la planificacién.
f) Y si fuera necesario hacer cambios al Sistema de Gestién para Organizaciones Educativas.

El Centro de Estudios Cientificos y Tecnoldgicos (CECyT 9) "Juan de Dios Bétiz" conserva la informacién
documentada como evidencia de la naturaleza de las no conformidades y cualquier accidén tomada
posteriormente; los resultados de cualquier accidon correctiva.

10.2 Mejora continua

El Centro de Estudios Cientificos y Tecnholégicos (CECyT 9) “Juan de Dios Batiz" mejora continuamente la

eficacia del SGOE, a través de la puesta en marcha y seguimiento de las siguientes acciones:

*  Cumplimiento de la Politica y Objetivos del SGOE.

+ Andlisis de resultados de las auditorias.
* Anadlisis de datos.
«  Analisis de producto/servicio no conforme.

+  Aplicacion de acciones correctivas y de mejora.
»  Revision del SGOE.

10.3 Oportunidades de mejora

La organizacién debe determinar y seleccionar oportunidades de mejora e implementar cualquier accién
necesaria para cumplir con los requisitos del estudiante y otros beneficiarios y mejorar la satisfaccidon de
los estudiantes, otros beneficiarios, personal y otras partes interesadas relevantes, incluidos proveedores

externos.
Esto debe incluir:

a) la mejora de los productos y servicios para cumplir con los requisitos, asi como para abordar las

necesidades y expectativas futuras;
b) corregir, prevenir o reducir los efectos no deseados;
c) mejorar el desempefioy la eficacia del SGOE.

Este documento es propiedad del Centro de Estudios Cientificos y Tecnolégicos (CECyT 9) “Juan de Dios Bétiz" y esta prohibida su

reproduccion parcial o total por cualquier medio electrénico, sin autorizacién por escrito de la Direccion.
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ANEXO 1 - Organigrama
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ANEXO 2 - Mapa de procesos
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ANEXO 3 - Roles y autoridades
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7.4 COMUNICACION R R R R R R R R R
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ik LOS PRODUCTOS Y SERVICIOS
. CAMBIO EN LOS REQUISITOS PARA . g
- LOS PRODUCTOS Y SERVICIOS
DISENO Y DESARROLLO DE LOS
By3 PRODUCTOS Y SERVICIOS WOYQPIEASITIDAD
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85 PRODUCCION Y PROVISION DEL SERVICIO
051 CONTROL DE LA PRODUCCION Y DE R
" LA PROVISION DEL SERVICIO
852 IDENTIFICACION Y TRAZABILIDAD R
15 PROPIEDAD PERTENECIENTE A LOS n
~ CLIENTES O PROVEEDORES EXTERNOS
85.4 PRESERVACION R
S ACTIVIDADES POSTERIORES A LA
- ENTREGA
856 CONTROL DE LOS CAMBIOS R R R
LIBERACION DE LOS PRODUCTOS Y
8.6 SERVICIOS R R R
CONTROL DE LAS SALIDAS NO
8.7 e R R R R R R R R R R
9 ' EVALUACION DEL DESEMPENO
9. SEGUIMIENTO, MEDICION, ANALISISY EVALUACION
911 GENERALIDADES R R R R R R R R R R R
912 SATISFACCION AL CLIENTE R R R R R R R R R R R
913 ANALISIS Y EVALUACION R R R R R R R R R R R
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933 R X R I f | | | |
10 MEJORA _
10.1 GENERALIDADES R R R R R R R R R R
NO CONFORMIDAD Y ACCION
) R R
10.2 CERREETA R R R R R R R R
10.3 MEJORA CONTINUA R R R R R R R R | R R

R = RESPONSABILIDAD DIRECTA: Persona quién elabora el trabajo y responsable directa de que se lleve a
cabo la actividad.

| = RESPONSABILIDAD COMPARTIDA: Informa sobre el progreso y los resultados del proceso.
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