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2. Términos y Definiciones.

Para los fines del presente manual, se aplican los términos y definiciones conforme a lo establecido
en la Norma 1SO 9000:2015 y lo determinado en cuestiones legales y reglamentarias institucionales:

Accién correctiva. Accion para eliminar la causa de una No Conformidad y prevenir que vuelva
a acurrir.

Accién preventiva. Accién tomada para eliminar la causa de una no conformidad potencial u otra
situacidon potencial no deseable.

Alta Direccion. Persona o grupo de persenas que dirige y controla una organizacion al mas alto
nivel. La Alta Direccion tiene el poder de delegar autoridad y proporcionar recursos dentro de la
organizacidn.

Auditoria. Proceso sistematico, independiente y documentado para obtener evidencias objetivas
y evaluarlas de manera objetiva con el fin de determinar el grado en que se cumplen los criterios
de auditoria.

Calidad. Grado en el que un conjunto de caracteristicas inherentes de un objeto cumple con los
requisitos.

Cliente. Persona u organizacién que podria recibir 0 que recibe un producto o un servicio
deslinado a esa persona u organizacion o requerido por ella.

Compromiso. Participacidon activa en, y coniribucién a, las actividades para lograr objetivos
compartidos.

Conformidad. Cumplimiento a un reguisito.

Contexto de la organizacién. Combinacién de cuestiones internas y externas que pueden lener
un efecto en el enfoque de la arganizacién para el desarrolio y logro de sus objetivos.
Correccion. Accidn para eliminar una No Conformidad detectada.

DDC. Direccion de Difusién Cultural.

Desempenfo. Resultado medible.

Documento. Informacién y el medio en el que esta contenida.

DPyOQ. Direccidn de Planeacidn y Organizacion.

DSA. Departamentio de Servicios Administrativos.

Eficacia. Grado en el que se realizan las actividades planificadas y se logran los resultados
ptanificados.

Eficiencia. Relacién entre el resultado alcanzado y los recursos utilizados.

Gestion. Actividades coordinadas para dirigir y controlar una organizacion.

Gestion de la calidad. Gestidn con respecto a la calidad.

Informacion documentada. Informacion que una organizacién tienen que controlar y mantener,
y el medio que la contiene.

IPN. Instituto Politécnico Nacional.

Medicidn. Proceso para determinar un valor.

Mejora continua. Actividad recurrente para mejorar el desempeno.

Mision. Propdsito de la existencia de la organizacidn, tal como lo expresa la Alta Direccién.

No conformidad. Incumplimiento de un requisito.

Objetivo. Resultado a lograr.

Organizacién. Persona o grupo de personas que tiene sus propias funciones con
responsabilidades, autoridades y relaciones para lograr sus objetivos.
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3. Normas de Referencia.

La Direccion de Difusién Cultural es un drgano administrativo del Instituto Politécnico Nacional,
perteneciente al gobierno federal, por lo que se rige por la normativa federal administrativa y por la
normatividad interna emitida por e! IPN, mismos que se encuentran en la pagina de! Abogado General
del IPN hitps://www.ipn.mx/normatividad/normatividad/.

Para la elaboracién, disefio y establecimiento del Sistema de Gestién de la Calidad de la DDC se
consideré el marco juridico normativo avalado por el Abogado General en los manuales de
organizacion y de procedimientos de la DDGC, asi como los articulos aplicables conforme a lo indicado
en las siguientes normas:

o NMX-CC-8000-IMNC-2015 (ISO 9000:2015),
o NMX-CC-9001-IMNC-2015 (ISO 9001:2015), y
NMX-SAST-31000-IMNC-2018 (ISO 31000:2018).

La operacién de la DDC se representa en el “Mapa de procesos y subprocesos” (DDC-MSGC-
F08). Los procesos y subprocesos que componen este documento tienen determinadas cuestiones
legales y reglamentarias que sustentan las actividades diarias de la operacién y se encuentran
indicadas en cada uno de los Procedimientos Operativos, Instructivos de Trabajo ¢ diagrama SIPOC.
Asi mismo, estas cuestiones legales y reglamentarias se tienen identificadas en la “Lista maestra
de documentos” (BDC-FSCG-01).
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Los cambios en el contexto de la organizacion reflejados en el informe de |a revisién por 1a Alta
Direccién también consideran la incorporaciéon de la enmienda Adm. 1:2024 sobre cambio

climatico.

4.2 Comprension _de

los requisitos de las partes

interesadas (necesidades vy

expectativas).

Con la finalidad de cumplir con las necesidades y expectativas de las partes interesadas pertinentes
para el SGC, la Alta Direccién, asi como los responsables de los procesos y subprocesos que
conforman el SGC, han documentado las partes interesadas y sus requisitos pertinentes en el
documento “Requisitos de las partes interesadas (necesidades y expectativas)” (DDC-MSGC-
FO7) como evidencia de cumplimiento a los mismos. El seguimiento y la revisidn de este documento
se realizara de manera anual y como una de las entradas de esta revision se considerara los
resultados de los medios a través del cual se mide la satisfaccién de los clientes de la organizacion.

Derivado de la enmienda Adm. 1:2024 sobre el cambio climatico, en el documento “Requisitos de
las partes interesadas (necesidades y expectativas)” (DDC-MSGC-F07) se han incluido los
requisitos relacionados con el cambio climatico de estas partes interesadas pertinentes.

4.3 Determinacion del alcance del Sistema de Gestion de la Calidad.

La Alta Direccion de la DDC ha determinado el alcance del SGC en el documento “Alcance del
Sistema de Gestién de la Calidad” (DDC-MSGC-F09), donde se han considerado:

a) Las cuestiones internas y externas indicadas en el formato “Contexto de la Organizacién
(FODA™) (DDC-MSGC-F03).

b} Los requisitos de las partes interesadas relevantes indicadas en el formato “Requisitos
de las partes interesadas (necesidades y expectativas)” (DDC-MSGC-07).

c) Los productos y servicios de la DDC indicados en el propio alcance.

4.4 Sistema de Cestion de la Calidad y sus procesos.

44.1 La DDC ha determinado los procesos y subprocesos necesarios para el SGC en el
“Mapa de procesos y subprocesas” (DDC-MSGC-F08), asi mismo, se da
cumplimiento a los incisos a) al h} de la norma ISO 9001:2015 a través, de los siguientes
documentos:

a} Determinacion de las entradas requeridas y las salidas esperadas en el “Mapa de
procesos ¥y subprocesos” (DDC-MSGC-F08),

b) Determinacién de secuencia e interacciones de los mismos en el “Mapa de procesos
y subprocesos” (DDC-MSGC-F08),

¢) Los indicadores de desempeno de los procesos y subprocesos son 0S5 que se
encuentran indicados en el documento “Objetivos e indicadores de desempeiio”
(DDC-MSGC-F4), se encuentran alineados al Programa Estratégico de Desarrollo de
Mediano Plazo (PEDMP} y Programa Operativo Anual (POA), contribuyendo al
cumplimento de las metas institucionales que se encuentran en el PIMP y el PDI.
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5.1.2 Enfoque al cliente.

La Alta Direccién determina y comprende las necesidades y expectativas de las partes interesadas
en el documento “Requisitos de las partes interesadas (necesidades y expectativas)” (DDC-
MSGC-F07), como se indica en el apartado 4.2 del presente manual.

Se han determinado los riesgos y oportunidades que pueden afectar la conformidad de los productos
y servicios y la capacidad de aumentar la satisfaccién del cliente en el documento “Riesgos y
oportunidades pertinentes y planificacién para atenderlos” (DDC-MSGC-F10).

5.2 Politica.

5.2.1 Establecimiento de la politica de calidad.

La DDC ha establecido la Politica de la calidad del SGC en el documenio “Politica de calidad”
(DDC-MSGC-FO08), en conformidad con el propdsito y contexto de la organizacién, proporcionando
un marco de referencia para el establecimiento de objetivos de calidad, incluyendo un compromiso
en la mejora continua det SGC y en el cumplimiento de los requisitos aplicables.

5.2.2 Comunicacion de la politica de la calidad.

La politica de la calidad del SGC:

« Se mantiene como informacién documentada en el documento “Politica de calidad” (DDC-
MSGC-F06), y se mantiene disponible en la plataforma determinada por la DDC para resguardo
y seguimiento documental.

= Se comunica mediante el grupo “SGC-DDC" de Microsoft Teams y en la pagina web de la DDC
{Micrositio del SGC).

= Asi mismo, esta disponible para las partes interesadas pertinentes en la pagina web de la DDC -
micrositio del SGC hitps//www.ipn.mx/cultura/sge.htmi.

5.3 Roles, responsabilidades y autoridades en la organizacion.

La DDC ha determinado las funciornes y responsabilidades de la estructura organica autorizada en el
Manual de Organizacion de la DDC, este documento debe ser revisado y actualizado
institucionalmente cada tres afios por la DPyQ, sin embargo, pueden realizarse actualizaciones antes
de este periodo en caso de ser necesario. Una vez autorizado el Manual de Organizacidn, se publica
en la pagna web de Ia Oficina  del  Abogado  General del IPN
htlps://www.ipn.mx/normatividad/mop/mop-unidades-administrativas.htmi y en la pagina web oficial
de la DDC hitps//www .ipn.mx/cultura/, para conecimiento del personal de estructura.

Finaimente, con el objetivo de promover el compromiso y liderazgo del SGC, 1a Alta Direccién ha
constituido el Comité del Sistema de Gestion de la Calidad (SGC), describiendo sus roles y
responsabilidades del SGC en el documento “Acta Constitutiva del Comité del Sistema de
Gestién de la Calidad de la Direccion de Difusién Cultural” (DDC-MSGC-FO0S).
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6.3 Planificacién de los cambios.

Cuando la DDC determina la necesidad de realizar un cambio en el SGC, con el propésito de alinear
los esfuerzos hacia la direccion estratégica, lo lleva a cabo de manera planificada en el Formato
“Control de cambios” (SSE-FSGC-22) el cual considera:

El propésito del cambio y sus potenciales consecuencias.

La integridad del SGC.

La disponibilidad de recursos.

La asignacion o reasignacion de responsabilidades y autoridades.

7. Apoyo

7.1 Recursos.

7.1.1 Generalidades.

Con el fin de asegurar que se determinan y proporcionan los recursos humanos, materiales y
financieros necesarios para la operacion efectiva y eficiente de la DDC, la Alta Direccién proyecta las
actividades a realizar a mediano plazo en el PEDMP y gestiona los recursos necesarios a través del
anteproyecto del Presupuesto Federal que se realiza cada afio.

El IPN emite lineamientos para determinar y dar seguimiento a los recursos que serén proporcionados
por el instituto y los autogenerados por la DDC mediante 1a “Guia para el Ejercicio y Control del
Presupuesto del IPN”, publicada en la Gaceta Politécnica No. 1772 en el siguiente enlace:

https //www.ipn. mx/secadmin/documentos/gu%C3%ADa-para-el-ejercicio-y-controi-del-
presupuesio-del-ipn-2024.pdf

7.1.2 Personas.

La DDC ha determinado y proporcionado las personas necesarias para la implementacién eficaz de
su SGC y para la operacién y control de sus procesos que incluye:

Personal empleado por la DDC-IPN: Personal de Confianza, de acuerdo con “la Ley Federal de
los Trabajadores al Servicio del Estado”
htips/www diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/LFTSE.pdf, Personal no Docente, de acuerdo con
el “Reglamento de las Condiciones Generales de Trabajo del Personal no Docente”
https://www.ipn.mx/assets/files/normatividad/docs/reglamentos/req cond_gral no_docente.pdf y
Personal Académico, de acuerdo con el “Reglamento de las Condiciones Interiores de Trabajo
del Personal Académico del Instituto Politécnico Nacional”
https//www.ipn.mx/assets/files/normatividad/docs/reglamentos/reg_condiciones academicas.pdf
Proveedores externos (personas fisicas y morales).

SERVICIOS EDUCATIVOS
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La DDC ha adoptado como parametro de referencia para cuestiones de competencia, el Catélogo de
Puestos del Personal de Apoyo y Asistencia a la Educacion (PAAE), publicado por la Direccion de
Capital Humano (DCH) del IPN. El Departamento de Servicios Administrativos de la DDC conserva
los expedientes del personal de la DDC como evidencia documentada de la competencia.

E! Departamento de Servicios Administrativos toma las acciones pertinentes para _adquirir las
competencias actualizadas a través de la Direccién de Formacion e Innovacién Ed.ucatlva {DFIE) y
de la DCH, que aplican encuestas para |a deteccién de necesidades de competencia:

« DNFC (Deteccién de Necesidades de Formacion y Capacitacion para el personal de mando,
directivo y PAEE).
« DNFA (Diagnéstico de Necesidades de Formacién y Actualizacién} solo aplica para docentes.

Posterior a recibir los informes emitidos por las Direcciones correspondientes, el Departamento de
Servicios Administrativos busca cubrir estas necesidades de capacitaciéon a través de un programa
anual de capacitacién. La eficacia de las acciones de formacion es determinada por cada instructor,
por ejemplo, se aplican evaluaciones de conocimiento o bien a través de los productos finales de
cada curso.

7.3 Toma de conciencia.

La DDC ha determinado las acciones pertinentes a fin de fortalecer la toma de conciencia de su
personal sobre la politica de la calidad del SGC, los objetivos de la calidad pertinentes, su
contribucion a la eficacia del SGC y las implicaciones del incumplimiento de los requisitos del SGC
en el documento “Programa de sensibilizacion del SGC 9001:2015” (DDC-FSGC-15).

Una vez implementadas las acciones definidas en el programa de sensibilizacién, se evalia el nivel
de conocimiento y comprensién al final de cada afio a través de una encuesta de evaluacion. Una
vez obtenidos los resullados, debera ser actualizado el “Programa de sensibilizacion del SGC
9001:2015” (DDC-FSGC-15) en el que se congiderardn las acciones pertinentes para atender las
necesidades de conocimiento y comprension.

7.4 Comunicacion.

La DDC ha determinado las comunicaciones internas y externas pertinentes al SGC, y ha realizado
un plan de comunicacidén en el documento “Matriz de comunicacién interna y externa” (DDC-
MSGC-F12), en este documento se describen estas comunicaciones y la marera en qué se
comunica, cuando se comunica, a quien se comunica, cdmo s$e comunica y quién comunica.

7.5 Informacién documentada.

La informacion documeniada requerida por el SGC, asi como aguella que la DDC a ha determinado
como necesaria para la eficiencia del SGC, se controla de acuerdo con lo establecido en el
Procedimiento “Gestion de la informacién documentada del SGC” (DDC-PO-01) para dar
cumplimiento a los requisitos del apartado 7.5 de la Norma ISC 9001:2015, asi como lo indicado en
la “Ley General de Archivo” (versién vigente) y en el “Catalogo de Disposicidn Documental del IPN”
(vigente}, con el objetivo de asegurar que la informacién:

» Esté disponible y sea idonea para su uso dénde y cuando se necesite.
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Las planificaciones antes mencionadas, consideran las actividades a desarrollar, fechas de inicio y
térming, recursos necesarios, responsabilidades, elc.

Por ofra parle, los procedimientos operativos e instructivos establecen los registros que la
organizacion debe mantener y conservar a fin de:

« Tener confianza en que los procesos se han llevado a cabo segun lo planificado.
« Demostrar conformidad de los productos y servicios con sus requisitos.

Nota 1: Cuando se presenla cambios gue pudieran afectar al Sistema de Gestién la DDG los lleva a cabo de manera
planificada. (Vea apartado 6.3 de este documento).

Nota 2: El control de los procesos suministrados externamente son controlagdos como lo indica el apartado 8.4 del presente
manual.

8.2 Requisitos para los productos y servicios.

Los servicios ofertados por la DDC para la promocion, difusion artistica y cultural son comunicados
a la comunidad politécnica y a la sociedad en general a través de:

» Pagina web de la DDC.
« Redes sociales.

Los requisitos para los productos y servicios que se ofrecen en la DDC incluyen |os requisitos legales
y reglamentarios aplicables, asi como, los definidos por la propia organizacién y son determinados
en los procedimientos operativos y Manual de Organizacion en el apartado “Marco Juridico
Normativo”, los cuales son revisados y aprobados por la oficina del Abogado General del IPN.

La DDC asegura tener la capacidad de cumplir los requisitos para los productos y servicios que se
ofrecen a través del proceso de planeacién institucional en su tase programatica, la DDC programa
los servicios y productos que se van a proporcionar en el transcurso del afo y en su fase presupuestal
los recursos financieros y materiales requeridos.

8.3 Disefo y desarrollo de los productos y servicios.

La DDC del IPN realiza procesos de disefic y desarrollo en las siguientes areas clave:

¢ Creacién de materiales graficos y campafas de promocian.

Para asegurar la correcta ejecucion de estos procesos, se han desarrollado el procedimiento
“Creacién de los materiales graficos” (DDC-PO-11) que cubren la planificacion, controles, salidas
del diseno, asi como la gestién de cambios.
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Dentro de las actividades posteriores a la entrega se considera la retroalimentacién de los usuarios
la cual se obtiene principalmente por medio de encuestas de satisfaccion. (véase requisito 8.1.2 del
presente manual}.

Cuando se presentan cambios en la provision de los servicios se comunican a la comunidad
politécnica y sociedad en general a través de la padgina web de la DDC y redes sociales.

8.6 Liberacién de los productos y servicios.

La DDC ha establecido controles de verificacién dentro de los procedimientos operativos e
instructivos de trabajo mediante los cuales la organizacion se asegura que los servicios
proporcionados sean conformes a los requisitos.

Una vez que los servicios de promocion y difusion artistica y cultural son proporcionados se conserva
informacién documentada como evidencia de que el servicio fue proparcionade de acuerdo a lo
planificado tal como lo indican los procedimientos operativos e instructivos de trabajo.

Por otra parte, actividades como las encuestas de satisfaccion proporcionan informacién de entrada
para la identificacién de servicios que no cumplieron las disposiciones planificadas y fueron liberados.

8.7 Control de las salidas no conformes.

El control de los servicios que se identifican como no conformes hasta el momento son identificados
posterior a la liberacién de los servicios, una vez obtenidos los resultados en las encuestas de
satisfaccion y se obtienen resultados negativos referente a los servicios proporcionados son
documentados como lo indica el apartado 10.2 del presente manual.

9. Evaluacion del Desempefio.

9.1 Sequimiento, medicidn, analisis y evaluacién.

La DDC ha determinado los elementos necesarios para dar seguimiento, medicién, analisis y
evaluacion a través de lo definido en el presente manual, los precedimientos operativos y los
formatos. Esto incluye los métodos y plazos especificos en que se llevaran a cabo. Por ejemplo:

e Cambios en el contexto, cumplimiento a los requisitos de las partes interesadas, desemperio de
los procesos y logro de los objetivos. Se realiza conforme a lo descrito en el presente manual en
los apartados 4.1, 4.2, 4.4 y 6.2, asi como lo indicado los procedimientios de “Revision por la
Alta Direccidn (DDC-PO-05) y “Planeacion Institucional” (DDC-PO-XX).

« Acciones para abordar riesgos. Se realiza conforme a lo descrito en el documento “Riesgos y
oportunidades pertinentes y planificacion para atenderlos” (DDC-MSGC-F10).

s Atencidn a no conformidades, acciones correctivas y su eficacia. Se realiza conforme a lo descrito
en el procedimiento de “No conformidades y acciones correctivas” (DDC-PO-04).
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en el “Informe de revision por la alta direccion” (DDC-FSGC-18) el cual se conserva como
informacidn documentada.

10. Mejora.

10.1 Generalidades.

Como se menciona en el apartado 9.1 la DDC cuenta con herramientas para dar seguimiento,
medicion y andlisis al SGC, los resultados obtenidos proporcionan informacion de entrada para
mejorar e implementar acciones necesarias para el cumplimiento de los requisitos de las partes
interesadas pertinentes, asi como considerar las necesidades y expectativas futuras; asi como para
corregir, prevenir o reducir los efectos no deseados y mejorar el desempefio y la eficacia del SGC.

10.2 No conformidad y accién correctiva.

Para cuando ocurra una No Conformidad, la DDC ha elaborado e implementado el Procedimiento
“No conformidades y acciones correctivas” (DDC-PO-04), donde se establecen las acciones
pertinentes para brindar una adecuada deteccion y atencién a las no conformidades identificadas en
cumplimiento con lo requerido por la Norma 1SO 8001:2015.

10.3 Mejora continua

De manera continua, la DDC busca mejorar la conveniencia, adecuacion y eficacia del SGC,
considerando los resultados obtenidos en el apartado 9 del presente manual con la finalidad de seguir
estableciendo acciones de mejora continua. Para ello, la SSE, quien, a través de la Coordinacion de
Proyectos, se encarga de coordinar, supervisar y evaluar los servicios educativos de apoyo a traves
de proyectos, los cuales son documentados a través del formato “Plan de proyecto” (SSE-FSGC-
01} por cada una de sus Coordinaciones, el DSA de la SSE y sus cinco Direcciones de Coordinacion
tomando en cuenta lo establecido en el procedimiento operative “Gestion de proyectos” (SSE-PO-
05).
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1. Introduccion

La Direccién de Difusian Cultural (DDC), pertenecient
del Instituto Politécnico Nacional {IPN}, tiene la res
través de una variedad de eventos ariislicos, cu
coordinacién de talleres artisticos y culturales en dive

Desde marzo de este afio la DDC ha implementado ¢
el objetivo de proporcianar servicios eficaces, eficle
Este sisterna se enfoca en la mejora continua y est
9001:2015 para obtener la ceriificacion.

El propésito del SGC de la DDC, como se expone en
« Satisfacer los requisitos de la norma ISO 9001:20
Comprender y atender adecuadamente los requis
interesadas.

Gumplir con los requisitos legales y reglamentario
Mejorar continuamente el desarrollo operativo de |
informacion.

Abordar los riesgos y oportunidades asociados co

: g la Secretaria de Servicios Educativos (SSE)
ponsabilidad de ofrecer servicios culturales a
turales, escénicos y plasticos, asi como la
rsas disciplinas.

n Sistema de Gestidén de [a Calidad (SGC) con
1tes y funcionales a la comunidad politécnica.
alineado con los estandares de la norma ISO

este manual, es:

5.
tos (necesidades y expectativas) de las partes

5 aplicables.
a DDC, basandose en ia evaluacion de datos e

1 el contexto y los objetivos.

El "Manual del Sistema de Gestion de la Calidad
MSGC-01) abarca todos los elementos que establece

de la Direccion de Difusién Cultural” (DDG-
la Norma ISO 8001:2015, el alcance del mismo

se puede consultar en el “Alcance del Sistema de Gestion de la Calidad” (DDC-MSGC-F09). Los
niveles jerarquicos y las lineas de autoridad se pueder” visualizar en la estructura orgdnica de la DDC.

Cabe sefialar que se consideran a las partes int
indirectamente con la DDC.

Finalmente, se enfatiza que este manual sirve como
completa de la integracién y el funcionamiento del S
realizard segun las necesidades de [a Direccion en ¢
9001:2015.

cresadas externas que interactian directa o

un instrumento integral que ofrece una visién
5C de la DDC. Su difusién y comunicacion se
onformidad con los requigitos de la Norma ISO
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Parte interesada. Persona u organizacion que p
afectada por una decisién o actividad.
Programa de Desarrollo Institucional (PDI). Prq

|

ede afectar, verse afectada o percibirse como

grama de Desarrollo Institucional.

Programa Estratégico de Mediano Plazo (PEDMP). Programa Estratégico de Desarrollo de

Mediana Plazo.

Programa Institucional de Mediano Plazo (PIM J). Programa Instituciocnal de Mediano Plazo,
Programa Operativo Anual (POA). Programa Operativo Anual,
Politica. Intenciones y direccién de una organizacién, como las expresa formalmente su Alta

Direccion.

Politica de la calidad. Politica relativa a la calidatl:il.
Procedimiento. Forma especificada de llevar a cabo una actividad o un proceso.

Proceso. Conjunto de actividades mutuamente
proporcionar un resultado previsto (salida/product
Proveedor. Organizacidn que proporciona un pro
Requisito. Necesidad o expectativa establecida,
significa que es habitual ¢ practica comun para la
Riesgo. Efecto de la incertidumbre (un efecto es
0 negativo).

Seguimiento. Determinacion del estado de un si
una actividad.

SGC. Sistema de Gestidn de la Calidad.

SIPOC. Herramienta de calidad para la gestidn
visualizar los elementos clave de un proceso.
Sistema de gestién. Conjunto de elementos ¢
interactdan para establecer politicas, objetivos y p
Sistema de gestion de la calidad. Parte de un si
Subproceso. Se considera la forma de divisién de
entendimiento, cumplimiento y mejora de los com
Mapa de procesos y subprocesos del SGC.
Visién. Aspiracion de aquello que una organizac
Alta Direccidn.

relacionadas que utilizan las entradas para

D/servicio).
ducto o servicia.

generalmente implicita u obligateria (implicita
organizacion).

lina desviacién de lo esperado, ya sea positivo

stema, un proceso, un producto, un servicio o

de procesos que se ufiliza para identificar y

e una organizacién interrelacionados o que
ocesos para lograr esos objetivos.

stema de gestion, relacionada con la calidad.
las actividades del procesc con la finalidad de
ponentes del proceso que se encuentran en el

on querria llegar a ser, tal como lo expresa la
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4. Contexto de la Organizacion.

4.1 Comprension de la Organizacién y su cohiexio.

La Direccidn de Planeacion y Organizacion (DPyQ) es una unidad administrativa perteneciente al
IPN que se encarga de coordinar la instrumert[acién, aplicaclén y seguimlento del Sistema
Institucional de Planeacion, de las estrategias de desarrollo funcional, modernizacion e innovacion
en el Instituto, para consolidar una practica de |g planeacidn orientada a fomentar acciones de
gestion estratégica, la modernizacién administrativa y la mejora continua, que soporten el cambio
estructural y el frénsito hacia la autogestidn, enjcongruencia con los modelos Educativo y de
Integracién Social.

Como parte de la Planeacién Institucional se reglizé un esfuerzo constante y disciplinado para
recolectar informacidn, explorar alternativas posibles y examinar implicaciones de las decisiones
actuales en las condiclones futuras de la institucbén. Para ello, el equipo de trabajo del cuerpo
directivo del IPN, disefio el andlisis de las Fortalgézas, Oportunidades, Debilidades y Amenazas
con la finalidad de tener una idea clara y concis'ﬁﬁ de los retos y potencialidades a enfrentar y
desarrollar, en el contexto de la Cuarta Revolucidn Industrial. Este analisis FODA institucional se
encuentra contenido en el Programa Institucional lie Mediano Plazo {PIMP) 2024-2026 (conjunto
de recursos alineados con [a planesacion federail, de las funciones sustantivas, académicas,
educativas, cientificas, tecnoldgicas y de innovacion, normativas, de gobernanza efectiva, gestién
ética, desarrollo sostenido, sustentable e inclu)}ente, asi como de aquellas orientadas a la
vinculacién del sector productivo e internacionalizacion del Instituto, con miras a incorporar estas
actividades a la Cuarta Revolucion Industrial y CLHarta Transformacion del pafs) publicado en la

pagina web d|e la DPyO

hitps:Awww.ipn.mx/assets/files/coplaneval/d ocs/PI]aneacion/ PIMP2426Final.pdf.

|

En alineacion con el proceso de Planeacidn Institugional del IPN y tomando en cuenta el Programa
de Desarrollo Institucianal (PDi) 2019-2024 (doc mento rector de planeacién que busca alinear
los esfuerzos de cada miembro de la comunidad politécnica hacia una sola direccion estratégica
que permita manifestar en la realidad, el progres | continuo del IPN) publicado en la pagina web
de a | DPyO
https://www.ipn.mx/assets/files/coplaneval/docs/Planeacion/ActualizacionPDI2021.pdf vy el
andlisis FODA institucional, ia DDC analiza los caihbios en su contexto y actualiza su “Mision”™
(DDC-MSGC-FO1) y “Visian” (DDC-MSGC-F02) ¢ada tres afios o cada que la DPyQ lo solicite.

Derivado del analisis FODA institucional, se elaborlg el documento “Contexto de la Organizacién
(FODA)” (DDC-MSGC-F03), mismao que no puede? ser actualizado o modificado a menos que el
procese de Planeacion Institucional lo requiera. [Con el fin de dar seguimiento de cuestiones
Internas y externas, y asegurar la implementacio jde estrategias que lleven a la DBC a sacar el
maximo provecho a sus oportunidades y minimizafr“las amenazas que se presenten en su entorno,
se elabora el documenio “Estrategias del FOD T {(DDC-MSGC-F13). Sin embargo, al estar en
consianie cambio el contexto de este érgano :ﬁdministrativo, se documentaran los cambios
realizados en el contexio que tengan un impacto positivo o negativo en las revisiones por la Alta
Direccidn realizadas y se deja registro de estos dambios en el Informe que se genera de este
procese.
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d) Los recursos necesarios para la opetacién de los procesos se determinan en el
anteproyecto de presupuesto que se rgaliza anualmente en la DDC.

e} Las responsabilidades y autoridades de cada uno de los procesos del SGC se tienen
determinados como se describe en gl apartado 5.3 Roles, responsabilidades y
autoridades en la organizacién® dﬁl presente documento, as{ como en los
Procedimientos Cperativos, Instructivos de Trabajo o diagrama SIPOCG.

f} Los riesgos y oportunidades determina]'f;:ios se abordan como lo indica el apartado “6.1
Acciones para abordar riesgos y opomﬂnidades” del presente manual.

g) Duranie el proceso de "Revision por Ie& Alta Direccion” se evalGian los procesos y se
implementan los cambios necesarios para asegurar el logro de los resultados
previstos, J

h) La DDC promueve la mejora de los p locesos y el Sistema de Gestién de la Calidad
coma lo indica el apartado 10.3 del preTente manual.

4.4,2 Del mismo medo, la DDC mantiene la inform ‘cién documentada que apoya la operacion de
sSus procesos a iravés de Procedimientos Opﬁerativos, Instructivos de Trabajo o diagrama
SIPOC, conserva los regisiros derivados de sus operaciones y que respaldan la operacion de
sus procesos en las Divisiones y Departamentgs correspondientes, asf como, en la ptataforma
determinada por la DDC para resguardo y segdimiento documental.

1

5. Liderazgo

\

5.1 Liderazao y compromiso. \
|

5.1.1 Generalidades.
+

La Alia Direccion demuestra su liderazgo y compfromiso respecto al SGC a través de diversos
mecanismos: ‘

» Estableciendo el Comité del Sisiema de Gestion de la Calidad (SGG), definiendo las
responsabilidades de cada uno de los roles en el “', cta Constitutiva del Comité del Sistema de
Gestion de la Calidad de la Direccion de Difusi{:n Cultural” (DDC-MSGC-F05).

= Estableciendo la “Politica de calidad” (DDC-MSGC-FO6) del SGC y determinando los objetivos
de |la calidad en coherencia con el contexto vy la direccion esiratégica de Ia organizacion.

» Reuniones constantes para verificar los avances y los acuerdos con las Divisiones vy
Departamenics de la DDC.

» Realizando a periodos planificados la revision por ja Alta Direccion.

» Realizando acciones para la mejora continua.

= Gestionando los recursos necesarios para llevar a cabo los procesos de la Direccidn.

= Promoviendo la participacion del personal en acciopes de formacion sobre las actividades del SGC.

= Estableciendo, desarrollando y manteniendo un Programa Esfratégico de Desarrollo de Mediano
Plazo y un Plan de Trabajo por parte del Titular dejla Direccidn.
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6. Planificacion.

6.1 Acciones para abordar riesgos y oporiunidades.
Al planificar el SGC de la DDC se ha cansideradop

» La comprensién de la organizacién y de su contexto, determinado en el documento “Contexto
de la organizacion (FODA)” (DDC- MSGC-FOS‘J.

» | a comprension de los requisitos de las partes interesadas, determinadas en el documento
“Requisitos de las partes interesadas (neces dades y expeciativas)” (DDC-MSGC-F07).

Una vez mencionado lo anterior, la DDC ha deterfninado los riesgos y oportunidades que son
necesarios abordar, y se han determinado acciones para su atencion en el documento “Riesgos y
opertunidades pertinentes y planificacion para al lenderios” (DDC-MSGC-F10} con la finalidad
de asegurar el logro de los resultados previstos del SGC aumentar los efectos deseables, prevenir,
mitigar o reducir los efectos no deseados y lograr la Tejora continua del SGC.

Las acciones planificadas para atender los nesgos de] eran ser implementadas en los procesos y se
debera dar seguimiento a la eficacia de las acciones con una periodicidad no mayor a 6 meses y
actualizada en caso de ser necesario.
1
6.2 Objetivos de |a calidad y planificacion para lograrlos.

6.2.1 La DDC ha determinado los objetives de la calldad para las funciones y niveles pertinentes y
los procesos necesarios para el SGC en documento “Objetivos e indicadores de
desempefio” (DDC-MSGC-F04). |

Los objetivas descritos en el documenta antes mencionado estan alineados a los objetivos
institucionales que integran ef PIMP 2024-2026] y la Actualizacidn del PDI 2019-2024 del IPN,
los cuales marcan el rumbo vy las prioridades péra alcanzar las metas institucionales. Estos se
encuentran divididos en 32 proyecios y clasn‘lcados en 5 ejes fundamentales y 3 transversales,

Los objetivos e indicadores de la DDC son cqherentes con la “Politica de calidad” (DDC-
MSGC-F06) del SGC, son medibles, tienen en j:uenta los requisitos aplicables, son pertinentes
para la conformidad e los productos y servicios{y para el aumento de |a satisfaccién del cliente,
son objeto de seguimiento (reportados a través de indicadores}, se comunican (en la plataforma
determinada por la DDC para resguardo y segliimiento documental y en el micrositio del SGG
la DDC) y se actualizan de acuerdo a la pertinehcna y el logro de los mismos.

La planificacién para el logre de los objetivgs se realiza en el documento “Objetivos e
indicadores de desempefio” (DDC-MSGC-FQ4) en el cual se especifica:

= ; Qué se va a hacer?

= ; Qué recursos se requieren?

= ; Quién sera responsable?

» ; Cuando se finalizara?

n ;, Coémo se evaluaran los resultados?
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|
Los criterios de seleccion para los proveedores de servicio (personas fisicas y morales) se encuentran
definidos en la “Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Pablico”

hitps//www.diputados.gob.mx/LevesBiblio/pdi/14 20\ 521.pdf.

El proceso de contratacién es conservado como expediente por el DSA de la DDC.

7.1.3 Infrasstructura. 1

La infraestructura de la DDC se ha determinado, se‘ proporciona y mantiene caon la finalidad para
lograr la operacion de los procesos y conformidad de los serviios, para lo cual se lleva a cabo un
proceso de mantenimiento preventivo y correctivo €n la organizacion, el cual se lleva a cabo de
manera interna por personal de la DDC cuando se tiata de mantenimientos menores, sin embargo,
aquellos mantenimienios que son mayores o se rehuwere de competencia técnica especifica son
proporcionados por la Secretara de Servicios Generaﬁes del IPN o bien se subcontratan los servicios’
con un proveedor externo. |

\

I
|

7.1.4 Ambiente para la operacion de los procesas.

En la DDC a través de las herramientas existentes enjel IPN, se asegura de determinar, proporcionar
y mantener el ambiente necesario para la operacién| de sus procesos mediante la aplicacion anual
de la Encuesta de Clima y Cultura Organizacional (ECCQ)}, la cual tiene como objetivo dar a conocer
la percepcién y opinién sobre los factores que influyen en el ambiente laboral como las relaciones
internas, las actitudes, las conductas, la retroalijmentacion, el liderazgo, la evaluacion y el
reconocimiento de resuliados. Una vez obtenidos y anallzados los resultados, la Direccién de Capital
Humano proporciona a la DDC un Plan de Trabajo donde se establecen acciones de mejora en las
Practicas de Transformacion de Clima y Gultura Organizacional {PTCCO), con la finalidad de brindar
atencion a los aspectos de mejora identificados. ‘

7.1.5 Recursos de seguimiento y medicion.

7.1.5.1 Generalidades.

La DDC se ha determinado y proporcionado los recursos necesarios para asegurar la validez y
fiabilidad de los resultados en su proceso sustantivo Fuando se realice el seguimiento o la medicién
para verificar la conformidad de los productos y servigios proporcionados.

7.1.6 Conocimientos de la organizacion.

La DDC ha determinado los conocimientos necesar os para la operacién de sus procesos y para
lograr la conformidad de los productos y SeI’VICIO‘ en el documento “Maftriz de gestion del
conocimiento” (DDC-MSGC-F14), en esie docu ento se describen estos conocimientos y la
manera en como se obtlenen, comparten, evaldan yjactualizan de acuerdo con las necesidades y
tendencias cambiantes de la DDC y su contexto; ade rnas de indicar las evidencias que demuestran
que los conocimientos indicados han sido compartldo

7.2 Competencia.
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» Esté protegida adecuadamente.

|

|

f O o . {
Considerando las siguientes actividades segiin corresponda:

» Distribucion, acceso, recuperacién y uso.
= Conservacidn o disposicidn.

*  Almacenamiento y preservacion.

= Contral de cambios.

|

|

|

|

!

i
La informacién documentada de origen interno y exferno (gue se ha determinado como necesaria
para la planificacién y operacién del SGC) seré iderjtificada y controlada en la “Lista maestra de
documentos” (DDC-FSGC-01). W
La informacién documentada requerida por las éreés derivada de la naturaleza del proceso, se
controla de acuerdo con lo establecido en el procedimiento “Control y gestion de documentos
fisicos y digitales” (DDC-P0-02), tomando en cuefta lo indicado en la “Ley General de Archive”
(version vigente} y en el “Catalogo de Disposicion Dacumental del IPN” (vigente), con el objetivo de
asegurar que la informacién sea vigente y esté disponible, protegida y sea idonea para su usa donde
y cuando se necesite. W
Considerando ias siguientes actividades segun corresponda:

|
|
= Distribucion, acceso, recuperacion y uso. ‘
= Conservacién o disposicién. !
* Almacenamienio y preservacion.
=  Control de cambios.

|
La informacion documentada de origen interno y exi;erno {que se ha determinado como necesaria
para la planificacién y operacion de los procesos) ser4 identificada y controlada en la “Lista maestra
de documentos” (DDC-FSGC-01).

8. Operacion.

8.1 Planificacion y control operacional. |

\
\
La DDC planifica, implementa y controla los procésos deflnidos en el “Mapa de procesos y
subprocesos” (DDC-MSGC-F08) mediante la determinacion de requisitos, criterios, recursos y
coniroles para que los procesos se lleven acabo de{‘acuerdo con lo planificado y de esta manera

asegurar la provisién de los servicios de calidad, a iravés de:
\
+ Elproceso de Planeacion Institucional del IPN,

¢ Cumplimiento de requisitos legales y reglamertarios.

» Desarrollando procedimientos operativos e instructivos de trabajo.

¢ Desarrollando planificaciones anuales, semes{rales y mensuales de los Eventos artisticos y
culturales, escenicos y plasticos, proyeccignes cinematograficas, Talleres artisticos y
culturales, Conciertos de la OSIPN en el Gentro Cultural “Jaime Torres Bodet”, Auditorio “Ing.
Alejo Peralta” y otros recintos {el periodo en que se realiza la planificacion es de acuerdo con
la naturaleza de los eventos). ‘
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8.4 Conftrol de los procesos, producios v ser'fricios suministrados externamenie.
|

En la DDC a través del DSA, se lleva a cabo el proclleso de contratacién de proveedores (personas
fisicas y morales) de acuerdo con lo indicado en la “Le de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios
del Sector Plblico™ hitps:/f/www.diputados.gob.mx LeyesBlbilo/pdf/M 200521 .pdf, asi como lo
indicado en los lineamientos del IPN. De este mod? se establecen los criterios de evaluacion y

seleccion inicial.

La DDC verifica las actlvidades realizadas y el clesempeno de los proveedores de servicios
profesionales (personas fisicas) que realizan acti\ndades dentro de la DDC, esto por medio de
informes entregados por parte de! prestador del S°I’VICIO el cual es revisado y validado por el
responsable del drea. Si el responsable del drea no estuviese conforme con el desempeno del
proveedor no firma el informe de actividades impactando en el pago mensuai establecido en el
contrato del prestador del servicio. |
|
Para el caso de otros proveedores, se asigna un administrador de contrato el cual es responsable de
verificar que el proveedor cumpla los acuerdos de sellwcm o producto establecidos en contrato y si el
proveedor cumple con lo establecido se hace firma del Acta Entrega y realiza el pago
correspondiente, indicando de este modo que su desempeno fue adecuado a lo establecido.

!
8.5 Produccién vy provision del servicio.

El desarrollo de los servicios y productos se Ileveg a cabo de manera controlada siguiendo lo
establecido en los procedimientos operativos e mstructlvos de trabajo descritos por la propia
arganizacion y en los requisitos legales y reglamentjlos aplicables.

La DDC identifica, protege y salvaguarda propieda:
siguientes actividades:

- perieneciente a proveedores a través de las

e Obras artisticas (patrimonio cultural artistico). EstJas obras con frecuencia se exhiben en diversos
espacios culturales dentro y fuera del IPN por lo qlie cada movimiento debe ser notificado al 4rea
correspondiente para que sea tramite el segmepto adecuado dentro de la péliza de seguros
contratado por el instituto. ‘

» Material cinematogréfico presentado en ciclos especiales. La DDC protege los derechos de
autor del material audiovisual presentado a través del contrato de Licencias para el uso de material
audiovisual.

* Obras musicales nacionales. Se protegen los| derechos de autor de obras de editoriales
nacionales pagando los derechos de autor a la Sqciedad de Autores y Compositores de México,
S de G.C. de |I.P y a Ediciones Mexicanas de M(sjca, A.C.
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Los resultados obtenidos proporcionan informaciénlde entrada para la toma de decisiones y el
establecimiento de acciones de mejora continua, sequn lo indicado en el apartado 10 del presente
manual. ;

Los resultados obtenidos proporcionan informacién valiosa que puede servir como entrada para la

toma de decisiones y la implementacion de acciones de mejora continua, tal como se indica en el

apartado 10 del presente manual. ;
|

8.1.2 Satisfaccion del cliente.

La DPC da seguimiento a las percepciones de log clientes a través de diversos medios como:
encuestas de satisfaccion, buzdn de quejas y sugerenc:as etc. Los resultades del grade de
satisfaccién seran analizados de manera semestral ylen caso de ser necesario seran informacion de
entrada para la revisién y actualizactén de los “Requ:sﬁos de las partes interesadas (necesidades
y expectativas)” (DDC-MSGC-F07). i

9.2 Auditoria Interna,

Lta DDC lleva a cabo auditorfas internas a intervalos planificados, al menos una vez al afo,
contemplando el alcance del SGC en su totalidad pareli proporcionar informacion acerca de si el SGC:
|

» Esconforme con los requisitos propios de la DDG para su SGC y los requisitos de [a Norma
SO 9001:2015. |
s Seimplementa y mantiene eficazmente. |

Las generalidades de la auditoria interna, asf como EI catalogo del equipo auditor se determinan en
el “Programa Anual de Auditorias” (DDC-FSGC-04). Una vez determinado al equipo auditor, la
DDC elaborard el “Plan de auditoria interna”| (DDC-FSGC-09) y se genera reunion de
homologacién de criterios con el equipo auditor seleccionado e instruye al equipo auditor para realizar
la revisién documental del SGC y preparar su “Checkilst de evaluacion de auditores” (DDC-FSGC-
08) para realizar la auditoria interna y hacer la lrewsuon documental verificando el nivel de
cumplimiento con los requisitos de la Norma ISO 9001 1:2015.

Una vez finalizada la auditoria, el equipo auditor de la DDG realizara el “Informe de uditoria interna”
(DDC-FSGC-11) y se firmara por el equipo auditor, el Representante o Coordinador del SGC vy el
Titular de ja DDC para dar por finalizada la auditoria i‘nterna

El proceso de auditorias internas se realizara de ac uerdo con lo establecido en el procedimiento
“Gestién para la realizacion de auditorias internas” (DDC-PO-03).

9.3 Revision por la Direccion.

La Alta Direccién de la DDC realiza revisiones d intervalos planificados determinados en el
“Programa anual de revisiones por la Alta Dlrecc1on ” (DDC-FSGC-22) para revisar el desempefio
del SGC con el propdsito de asegurar su conveniehcia, adecuacion, eficacia y alineacién con la
direccion estratégica de la DDC. Los resultados de la revisién por la Alta Direccion ya sean
oporiunidades de mejora, necesidad de cambio en e) SGC en necesidades de recurso, se reportan
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Anexo A. Estructura documental

> A U = U L1t - cd Sr=fe
Tipo de documento .|t . Contenido . .
Describe el Sistema de Gestién de la Calidad de
acuerdo con la misién, visidn, contexio de la
organizacién, politica de calidad del SGC y objetivos
de la calidad del SGC en cumplimiento y mejora de
la éconformidad con los requisitos de la Narma 1SO
8001:2015.
Déscribe las funciones y responsabilidades de la
Esftructura autorizada por el IPN.

1 | Manual de] Sistema de Gestion de |la Calidad.

Manual de Organizacion de la DDC.

2 | Manual de Procedimientos Operativos. De‘:,scribe lag actividades desarrolladas en los
Instructivos de Trabajo. procesos en cumplimiento con los requisitos
SIPQC. institucionales y del SGC.

Ddcumentos que evidencian el cumplimiento con los

3 | Registros y formatos. requisitos establecidos por el cliente y/o las paries

interesadas.

a Leyes, normas, reglamentos y/o lineamientos | Ddcumentos legales y reglamentarios requeridos
(documentos externos). para los procesos y servicios que brinda la DDC.




