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Objetivo del Manual

Establecer el sistema de control interno para incluir todas las actividades a realizar, obtener informacion documentada,
ordenada, sistematica, integral y asignar las responsabilidades de los funcionarios implicados mediante el cumplimiento de los
objetivos de la Universidad Estatal del Valle de Ecatepec (UNEVE). El manual es aplicable a todas las unidades administrativas
y académicas de la UNEVE.

Ciclo Deming o espiral de mejora continua (Planificar-Hacer-Verificar-Actuar <<PHVA>>

Es un método sistematico para la resoluciéon de problemas, con el fin de generar una mejora continua y en la UNEVE lo
aplicamos a los procesos del Sistema de Gestion Integrado con una estructura de alto nivel en capitulos del 4 al 10 de los
estandares 1SO 9001:2015 y 14001:2015, utilizamos los nimeros entre paréntesis para hacer referencia a dichos capitulos: el
color anaranjado se refiere a algun cumplimiento especifico del estandar 1SO. 9001:2015, el color verde del estandar ISO
14001:2015 y el color azul a ambos estandares.

Politica, objetivos,
metas, manual,
programas, procesos y
procedimientos.

Contexto de la UNEVE

Requisitos
del cliente y
de las partes interesadas

Identificacion de
Aspectos Ambientales
Significativos, y
Requisitos Legales y
Otros Requisitos

Necesidades y
expectativas de
las partes
interesadas
(Capitulod)

Medicion del desempefio,
acciones correctivas, mejora
continua, seguimiento de los
acuerdos y cumplimiento
legal.

SISTEMA DE GESTION INTEGRADO

Implementacion de los
documentos planeados

-~

=

A

Apoyoy
Operacion
(Capitulos
7y8)

Planificar Hacer

Liderazgo
(Capitulo 5)

Planificacion
(Capitulo 4
y 6)

Verificar

Evaluacion

desempefio
(Capitulo 9)

en el SGI.
Competencia y
formacion del personal
UNEVE.

-

Satisfaccion del cliente y
partes interesadas.
Servicios educativos y de
salud cumplidos.
(Capitulo 9)

Resultados del SGI
(Capitulo 10)
del
Gestion adecuada
de aspectos
ambientales

Mejora
(Capitulo 10)

/

Seguimiento del
cumplimiento de objetivos,
metas e informar
resultados.

Evaluacion del

cumplimiento legal.

Auditorias internas.

Revision alta

direccion.

por la
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4 Contexto de la UNEVE

4.1 Comprension de la UNEVE y de su contexto

COMPRENSION DE LA UNEVE Y DE SU CONTEXTO

Se determinan cuestiones internas y externas que afectan la capacidad para lograr los resultados planificados de la Universidad Estatal del VValle de Ecatepec
(UNEVE) a través de Metodologia FODA con analisis PESTEL (Entorno Politico, Econémico-Educativo, Social-Cultural, Tecnol6gico, Ambiental y Legal).

DEBILIDADES AMENAZAS
FORTALEZAS OPORTUNIDADES RIESGOS RIESGOS
TIPO DE PROCESOS , . . o :
PROCESO (Lo que hacemos bien y nos hace especiales) (Mejorar las areas‘en las que (Iniciativas que pueden (Cambios en el sector
tenemos debilidades) fallar y podria mejorar) y tendencias de mercado)
POLITICO
. " " Buscar la incorporacién de nuevos " Hallazgos detectados sin seguimiento al Sistema de " Retiroy cancelacion de los certificados
Procesos  certificados en ISO 9001:2015 y 14001:2015 que estandares de gestion que fortalezcan Gestion Integrado. vigentes en las normas 1SO 9001:2015
permiten el cumplimiento de la normatividad ambiental, federal, la UNEVE. Sistema de Gestion de la Calidad y
estatal, local y en apego a requisitos legales y otros requisitos 14001:2015 Sistema de Gestion
aplicables a la UNEVE. Ambiental.
ECONOMICO
= Presupuesto autorizado ejercido de manera adecuada para conservar las ® Gestion de recurso presupuestario ® El presupuesto autorizado insuficiente para ® Sancion  por  incumplimiento
certificaciones en ISO 9001:2015 y 14001:2015. para poder integrar mas estandares mantener las certificaciones de las normas. ambient'al 0 normativo en la
al Sistema de Gestion Integrado. operacion de la educacion y
prestacion del servicio de salud.
EDUCATIVO
® Capacitaciones constantes en las normas ISO 9001:2015 y 14001:2015. " Horas clase no liberadas para atender el " Incumplimiento en el desarrollo de
" Ad’?gr;?t\gecsha:)arger:daa'?Ieg;ﬁinu?dacsilsfml:: programa educativo. planes y programas de estudio en
® Seguimiento puntual de indicadores del Sistema de Gestion Integrado y planeaciones  y  seguimientos  de beneficio del alumnado.
revisiones de informacion documentada a las unidades administrativas y asignaturas académicas.
académicas de la UNEVE.
o GESTION SOCIAL
8} INTEGRAL = Trabajo en equipo con las unidades administrativas para contribuir con las - Colnunuarlfor_nemando el conocimiento de " Dejar ds ZHFJ?\IaEr\?E buen servicio de calidad a la . N&I) setr una Instl:tumén (ionflabCI'e para susI
O] actividades educativas, de salud, proteccion al medio ambiente, calidad y cultura del Sistema de Gestion integrado. comunida : g;’;'lgg eﬁué);wisy é’;es";ﬁ as en e
I}J—J difundirlas en redes sociales. ’
é TECNOLOGICO
= = Uso de plataformas para comunicar informacion, cursos ® Utilizar de manera mas eficiente las ® Uso inadecuado de las Tecnologias de la " Obstaculizar el desempefio de
%} y ! lataformas y paqueteria office. Informaci6n y las Comunicaciones (TIC). las actividades para el logro de
w revisiones de informacién documentada del Sistema de Gestién P v pad ony unicact me P o

Integrado.

los objetivos de cada unidad
administrativa de la UNEVE.

AMBIENTAL

® Se cuenta con Matrices de Identificacién y Evaluacion de los Aspectos e
Impactos ambientales significativos UNEVE, Comité de Cultura de Paz que
tiene como base ejes y pilares de investigacion para proteccion al medio
ambiente y enlace de cambio climatico.

® Seguir identificando y gestionando
acciones de control para reducir el
impacto ambiental en la UNEVE.

® La falta de consistencia en protecciéon ambiental de L
la comunidad universitaria.

Impacto ambiental significativo para el
medio ambiente.

LEGAL

® Equipo auditor con experiencia en estandares 1ISO 9001:2015 y 14001:2015.

" Existe una cultura hacia la aplicacién de estandares 9001:2015 y 14001:2015
en cada unidad administrativa.

®  Se cuenta con la Abogacia General e Igualdad de Género que brinda asesoria
legal a las unidades administrativas de la UNEVE, para el apoyo en el
cumplimiento de sus Requisitos Legales y Otros Requisitos.

" Verificacién constante de los requerimientos|
reglamentarios, requisitos legales y otros
requisitos aplicables en la UNEVE.

® Marco normativo aplicado de manera inadecuada.

Acreedor a una sancién administrativa
por no actualizar el marco juridico.
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CUESTIONES CUESTIONES CUESTIONES CUESTIONES
TIPO DE PROCESOS INTERNAS EXTERNAS INTERNAS EXTERNAS
PROCESO
FORTALEZAS OPORTUNIDADES [OPADES SN S
SGOS RIESGOS
POLITICO
= Ausencia de conflictos con la comunidad Aportamos a los empleadores = Falta'de empatia en casos aislados = Intervencion de entes externos.
estudiantil; por ello, la UNEVE cumple con el y a la sociedad profesionales de la comunidad estudiantil.
objetivo de formar profesionales competentes.
competentes.
ECONOMICO
= Ejercicio de recursos  direccionado La educacién superior, es = Recursos y personal limitado en la = La economia de pais podria
principalmente a la formacion del alumnado. accesible, permite que las oficina de la Abogacia General y de limitar el desarrollo tecnolégico
personas egresadas sean Igualdad de Género. en la Universidad.
competentes en el ambito
laboral.
EDUCATIVO
= Implementacién de la perspectiva de género vy| Revision 'y actualizacion = Falta d,e personal adscrito a la = Las nuevas politicas educativas
lenguaje incluyente en nuestra normatividad y| permanente de la Abogacia General y de Igualdad de podrian  afectar el normal
documentacion oficial. normatlwldad interna,  asi Género, para la actualizacion desarrollo académico de los
QMR fa  comunicacion permanente de la normatividad. estudiantes.
institucional ajustada a la
perspectiva de género.
o GESTION JURIDICA SOCIAL
O = La comunidad es mas receptiva en lo que Gracias a los medios = Ausencia de una cultura de respeto = Las modas que actualmente
8 hace a los principios de Igualdad, Equidad y remotos, se comunica de a los temas de género e inclusion. sigue la sociedad complican la
= no discriminacion. forma eficiente la oferta conciencia en estos temas.
P educativa y los servicios
5 que ofrece la UNEVE.
w

TECNOLOGICO

Aprovechamiento de las herramientas
tecnolégicas, plataformas y software
innovador.

El egresado conocerd la
operacién de la tecnologia
que utilizara en su empleo.

Recursos limitados para mayor
equipamiento tecnoldgico.

La permanente actualizacion
de los equipos tecnolégicos,
asi como los precios elevados
de éstos.

AMBIENTAL

Procesos definidos de elaboracion y
aprobacién de la  normatividad vy
cumplimiento de la normatividad ambiental,
federal, estatal, local y apego a otros
requisitos ambientales aplicables.

Generar consciencia entre
la comunidad UNEVE en
temas de responsabilidad
ambiental.

Contar con una Unica persona
dedicada al conocimiento 'y
evaluacion de los  aspectos
ambientales elevados a
significativos.

El cambio climatico que ha
deteriorado el ambiente a nivel
global.

LEGAL

Se cuenta con un &rea juridica que procura la
debida observancia del marco juridico
aplicable en la UNEVE, parael cumplimiento de

sus objetivos.

Contar con un marco legal
actualizado, que garantice el
cumplimiento de objetivos de la
UNEVE.

Mantener actualizada a la comunidad
UNEVE de la normativa y acciones
ambientales aplicadas.

Incumplir las disposiciones legales
aplicables en materia ambiental,
gue como consecuencia genere
sanciones.
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CUESTIONES CUESTIONES CUESTIONES CUESTIONES
TIPO DE PROCESO PROCESOS INTERNAS EXTERNAS INTERNAS EXTERNAS
FORTALEZAS OPORTUNIDADES WEB'L'DADES AMENAZAS
RIESGOS RIESGOS
POLITICO
= Contar con un Manual General de Contar con una dependencia = Manual General de Organizaciéon = Demora en la revisiéon por parte
Organizacion. gue nos asesora y valida las desactualizado. de la Direccion General de
actualizaciones al Manual Innovacion.
General de Organizacion.
ECONOMICO
= Programas de apoyo para el Con_\/t_)catorias para = Elaboracién de proyectos que no = Que no otorguen el beneficio
presupuesto. participar en los programas cumplan con los requisitos de programas de recursos
de apoyo para el reglamentarios aplicables. extraordinarios.
presupuesto con instancias
externas.
EDUCATIVO
= Contar con una estadistica institucional. Informacion  estadistica que | = Informacion incongruente  entregada |« Epgrega  de  informacién  a
proporgcionan las demas por las areas. destiempo a las dependencias.
entidades.
d PLANEACION

ESTRATEGICO

SOCIAL
= Tener el portal IPOMEX para consulta de
informacién por parte de la poblacion.

Revision al portal IPOMEX por el
INFOEM.

Actualizacién a destiempo por parte
de las areas

Incumplimiento de actualizacion al
cien por ciento.

TECNOLOGICO
= Contar con un
informética.

area  de

Aprovechar los recursos

informaticos.

Equipos obsoletos.

Actualizacién de equipos y
sistemas.

AMBIENTAL

= Sistema de Gestion Ambiental.

Generacion de informacién en
forma electrénica que sustituye el
documento fisico.

La falta de consistencia en protecciéon
ambiental de la comunidad
universitaria.

No hacer concientizacion vy
sensibilizacién del medio ambiente
a la comunidad UNEVE.

LEGAL

= Contar con normatividad externa para
realizar las actividades Actualizaciones
constantes a la normatividad del portal de
IPOMEX.

Realizar actualizaciones
constantes a la normatividad.

Desconocimiento y desinterés por parte
de las &reas en cuanto a la normatividad.

Institucién acreedora a alguna
sancion por incumplimiento
ambiental o normativo en la
operacién de la educacién y
prestacion del servicio de salud.
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TIPO DE PROCESOS DEBILIDADES AMENAZAS
PROCESO FORTALEZAS OPORTUNIDADES RIESGOS RIESGOS
POLITICO
. Contar  con los  recursos Se integran expedientes que = Presupuesto no arménico con el | = Ejercicio de fondos extraordinarios
necesarios en la UNEVE para contienen  los  procesos crecimiento matricular. de manera ineficiente.
lograr la conformidad de los adquisitivos.
usuarios y proveedores.
ECONOMICO
. Manejo eficiente de los recursos Negociacion ~ con los * Recorte presupuestal. = Adquisicion de insumos
financieros. proveedores externos  y extemporanea.
reconduccion de recursos. = Control del consumo y uso de los
Aspectos Ambientales
ineficiente.
EDUCATIVO
= Se cuenta con personal que tiene el perfil Aprovechar,_su " perfil en = Que no acudan a capacitacién acorde al | = Sanciones administrativas.
deseable para los puestos de la secretaria beneficio de la Institucion. perfil de puestos. = Recorte de presupuesto.
Administrativa. * Falta de compromiso por parte del u No prindar la  competencia
. Involucramiento de !a A_I!a Direccion en el personal. adecuada al personal y alumnos.
programa de Capacitacion. = Incumplimiento de las capacitacionesen los
w tiempos programados.
& GESTIONDELOS | SOCAL g o _ . o ,
(o) RECURSOS L] Contrataciéon de servicio de vigilancia Gestionar capacitaciones = Falta de capacitacion en temas = Inseguridad en la zona.
% para salvaguardar a toda la comunidad gratuitas ante diferentes especificos.
%] UNEVE. instancias
TECNOLOGICO
= Puntual intervencion en’ el Generacion de obra y * No ejercer recursos en los tiempos * Mantenimiento a  equipos

mantenimiento fisico institucional

economias

programados.

especializados deficiente.

AMBIENTAL

=  Se cuenta con Matrices de Identificacion vy
Evaluacion de los Aspectos e Impactos
ambientales elevados a significativos.

Actualizaciones constantes de|
controles operacionales de los
Ambientales

Aspectos
identificados en la UNEVE.

Falta de concientizacién por parte de la|
comunidad universitaria para el cuidado del

medio ambiente.

No hacer concientizacion y
sensibilizacion del medio ambiente a
la comunidad UNEVE.

LEGAL

=  Se cuenta con un area juridica que brinda
asesorfa legal a las areas de la UNEVE, para
el.apoyo en el cumplimiento de sus objetivos.

Actualizaciones
normatividades.

No apego de la normatividad establecida

para celebrar adquisiciones,
servicios del sector publico.

bienes 0

Institucién acreedora a alguna sancién|
por incumplimiento ambiental o
normativo en la operacion de la
educacion y prestacion del servicio de
salud.
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TIPO DE CUESTIONES CUESTIONES |ONES CUESTIONES
PROCESO INTERNAS EXTERNAS
SRCCESCS EXTERNAS
FORTALEZAS OPORTUNIDADES m"—'DAD AMENAZAS
e SGOS RIESGOS
POLITICO ® Disposicién de las instituciones y organismos publicos " No cumplir con los requisitos reglamentarios " Inconsistencia de programas estatales por cambios de
® Acredita competencias laborales como Entidad de Certificacion para realizar convenios de colaboracién aplicables a los convenios con otras instituciones. gobierno.
y Evaluaciéon por CONOCER.
" Esta certificada como Institucion 100% Libre de Humo de
Tabaco.
" Gestiona el Comité de Proteccion Civil que regula el programa
de Proteccion Civil y Seguridad Escolar.
" Colaboracion del municipio en temas de capacitacion.
ECONOMICO ® Difusion eficiente de los programas de apoyo para el " Falta de personal suficiente para atender las * Reduccis al
. N . ) o educcion presupuestal.
= Administra un programa de descuentos para la comunidad. beneficio de los estudiantes. necesidades de la comunidad estudiantil. presup
" Plazas pendientes por cubrir.
w EDUCATIVO i i izacié ivi i . .
'E ® Reforzarel progr@ma de educacion continua con temas = Centrall.zg\(:lon Fie a.ctlv.ldades para cubrir la oferta " Falta de identidad en los egresados.
x G 4 = Tiene una alta demanda de estudiantes. de emprendedurismo. de servicios universitarios. o
3 INCULACION'Y EXTENSION ) : . *® Fortalecer la relacion con COPARMEX y UNIDEM. *® Falta de espacios acondicionados para el desarrollo " Incremento en el indice de abandono escolar.
& " La plantilla de profesores es de excelente nivel académico. . de actividades culturales y deportivas.

Difundir y motivar a la comunidad a participar del
programa de actividades culturales y deportivas.

SOCIAL

" Gestiona un catalogo de servicios universitarios flexible a las.
necesidades de los diferentes sectores.

" Establece canales de colaboracién con el sector productivo
privado y social en beneficio de los estudiantes.

Gestionar la firma de convenios de colaboracién con
empresarios egresados.

Generar campanas informativas para incentivar a los
alumnos a realicen su servicio social.

® Desercion de alumnos inscritos al servicio
social.

® Talleres culturales y deportivos con poca
matricula.

" Servicios insuficientes para atender a todos los sectores.

TECNOLOGICO

" Cuenta con la infraestructura para la divulgacién de los
productos y resultados del quehacer universitario en los medios
de comunicacién oficiales.

Modernizar  los
infraestructura.

recursos tecnolégicos y la

Falta de un sistema interno para la gestion del modelo
Dual.

® Poca difusion de las actividades culturales y
deportivas.

" Gestion de la informacién de Dual ineficaz

AMBIENTAL

" Implementa matrices de Identificacién y Evaluacién de los
Aspectos e Impactos Ambientales elevados a significativos.

Mantener a través de campaiias la cultura ambiental en
la comunidad.

Ausencia de una conciencia de proteccion
ambiental en la comunidad que ingresa cada
semestre.

®= Campafias de difusion estatales y nacionales insuficientes
para fortalecer la sensibilizacion del cuidado del medio
ambiente a la regién de Ecatepec.

LEGAL

" Colabora con el area juridica en la elaboracién de convenios y
cartas de intencion con el sector productivo privado y social
paradcumplimiento de sus objetivos.

Mantener el canal de comunicacion con nuestros
colaboradores de los sectores productivo privado y
social para la actualizacién y renovacién de los
convenios.

No apego de la normatividad establecida para
celebrar convenios con sectores publico, privado y
social.

® Acreedora a alguna sancién por incumplimiento ambiental o
normativo en la operacion de la educacién y prestacion del
servicio de salud.
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TIPO DE PROCESOS DEBILIDADES AMENAZASRIESGOS
PROCESO FORTALEZAS OPORTUNIDADES RIESGOS
POLITICO = Presupuesto deficiente para brindar los
= Atender las politicas de acceso a = Incremento en la matricula en = Presupuesto deficiente para atender la servicios adecuados para atencion de la
la educacion superior algunos programas educativos. matricula matricula
ECONOMICO
= Presupuesto autorizado ejercido de = Disponer de presupuesto . .. = Economia incierta.
f iR Cumplimiento de metas en las B P
manera adecuada para investigacion actividades académicas Contratacién inexistente.
EDUCATIVO = Capacitar a_l ) pgrsonal * Colocacibn no equitativa en _ o )
) docente y administrativos.en Modelo Dual de los diferentes = Cierre de la Institucion por no cumplir
= Plataforma SISE funcional. gl _tulso de herramientas programados académicos. gon los protocolos salud para apertura
= Hay biblioteca digital. Igitales. . P i f e organizaciones
= Experiencia y perfil de Direcciones de = Optimizacion en la er;stg;g)’;:éc:énnégalzada de forma "
carrera. Asignacion de horas frente a ) o
grupo y horas de apoyo = Personal  académico y
docente para el desarrollo de administrativos  con  pocos
asesorias y tutorias. conocimientos en herramientas
= Aprovechar  herramientas digitales.
digitales para poder dar
continuidad a la formaci6n
ACADEMICO de los _alumnos. _ :
g SOCIAL = Capacitar a toda la = |ncremento en el nimero de conflictos entre|
< = Actividades de fomento a la cultura de comunidad universitaria en = Perdida de la sensibilizacién y respeto la comunidad
d paz e integracion de los alumnos. acciones que fomenten la entre la comunidad universitaria.
cultura de paz
TECNOLOGICO
= Existe infraestructura adecuada * Aprovechar la infraestructura = Deterioro de la infraestructura por * Programa de  mantenimiento
actual para proveer de las déficit de presupuesto deficiente
condiciones solicitadas en la * Programa de  adquisiciones
nueva normalidad. deficiente

AMBIENTAL

Existe una cultura ambiental por parte de
la comunidad universitaria.

Apoyo docente para que en la
catedra asignada haga reflexiones

ambientales.

Aprovechar el conocimiento de
personal universitario en materia
ambiental en conferencias, foros y
platicas dentro de la Universidad.

= La no consistencia de la conciencia de .
proteccién ambiental en la comunidad
universitaria.

La no contaminacion de contenidos por
parte de los alumnos.

LEGAL

Se cuenta con un area juridica que brindal
asesoria legal a las areas de la UNEVE, para
el apoyo en el cumplimiento de sus objetivos.

Actualizaciones de normatividades.,

Desconocimiento de la normatividad
actualizada a los directores de carrera 'y
personal docente.

Institucién acreedora a alguna sancién por,
incumplimiento ambiental o normativo en laj
operacion de la educacién y prestacion del
servicio de salud.
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CUESTIONESINTERNAS CUESTIONESEXTERNAS CUESTIONESINTERNAS CUESTIONESEXTERNAS
TIPO DE PROCESO PROCESOS FORTALEZAS OPORTUNIDADES DEBILIDADESRIESGOS AMENAZASRIESGOS

CLAVE

CLINICA INTEGRAL
UNIVERSITARIA

POLITICO
= CIU reconocida ante instanciasgubernamentales.

incular periédicamente en el &ambito
académico a estudiantes para movilidad de;
estancias clinicas y servicio social.

No contar con el personal suficiente.

Falta de presupuesto solicitadopara crecimiento|
de plantilla de personal.

ECONOMICO

Presupuesto autorizado para la operacion de la
Clinica.

Servicios de calidad a costos accesibles incluyendo al
personal de universidad.

IAsignacion de areas para archivo clinico de|
concentracion y extension de del archivo
en tramite.

Mantenimientos, reportes y dictdimenes de
lequipos biomédicos, realizados de forma parcial.
Chasis y pantallas insuficientes para la
loptimizacion en tiempos de atencién a pacientes
en Rayos x.

Presupuesto otorgado para mantenimientos de|
lequipo de salud en forma parcial
lextemporanea.

\Averia de equipos por variaciones de descarga
por incremento en el uso de los mismos.

Falta de presupuesto para crecimiento de
plantilla de personal.

Pagos no reflejados en el Sistema Integral de
Control de Agenda.

EDUCATIVO

Campo Clinico autorizado por CIFRHS de manera
anual.

Profesores especializados en el area disciplinar,
recibiendo capacitacién constante para las actividades|
de supervision de la practica clinica y servicio social.
Capacitaciones acorde a perfiles de cada area y de|
forma integral.

Trabajo en conjunto con el plan de estudios de las|
licenciaturas del area de la salud.

Actividades académicas encaminadas a fortalecer la
Cultura de Paz, no discriminacién y espacios libres de|
humo y tabaco.

Estudiantes y pasantes capacitados para la adecuada
atencion a los pacientes.

Profesionalidad.

/Asignar pasantes y estudiantes paral
incrementar la practica en Acupuntura yj
Rehabilitacion.

Asignar docentes para el acompafiamiento
Iy supervision de consultorios en
[Acupuntura y Quiropractica en el turno
espertino.

Mejorar el perfil académico de los|
estudiantes y pasantes que estuvieron en
confinamiento por pandemia de COVID-19.

Falta de andlisis estadistico de la poblacion,
atendida.

Falta de asignacion de pasantes y estudiantes|
para Acupuntura y Rehabilitacion.

Campos clinicos con mejores condiciones que|
generen que la CIU de la UNEVE se vuelva unal
segunda opcién para que los pasantes elijan
hacer su servicio social.

SOCIAL

Trato diferenciado con otras clinicas (se recibe de|
manera personal al paciente desde que ingresa a su
consulta hasta quela termina y se le conduce a la|
salida).

Medios de comunicacion interesados en la difusién en
los servicios de la CIU.

Camparias de salud en conjunto con la jurisdiccion
sanitaria.

/Atencion centrada e integrada al paciente.

Atencion otorgada a la poblacion en general
fortaleciendo al igualdad y no discriminacién.

Se brinda informacién con orientacién para lineas de
captura.

Horario de atencién amplio y flexible.

Insumos y equipos asignados a los consultorios.

Fortalecer el reconocimientosocial.
Entrega a tiempo de insumos.
Fortalecer el reconocimiento social.

Dejar de tener el trato personalizado alpaciente.

Incremento de la demanda de atencién.
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/Alta demanda de consultas.
Optimizacion del tratamiento integral a los pacientes.

TECNOLOGICO

Se cuenta con base de datos de la
poblacién atendida.

Orientacion al paciente para el portal
del servicio al contribuyente del
Estado de México para generacion de
linea de captura.

Practicaja en sitio para agilizar
tiempos del paciente.

Equipos de cémputo en cada area con
acceso a internet.

Valoracion para implementar
expediente clinico electrénico.

Equipo de Rayos x FUJI con
tecnologia de vanguardia.

Red Wifi con acceso libre para toda la
poblacién.

Red Wifi individualizada para el area
de Recepcién y Validacion.

Se cuenta con un sistema de control
de citas acorde a las necesidades de
las areas de atencion.

Se cuenta con servidor propio.

= Adecuacion de energia eléctrica
en cuanto a variaciones de
voltajes para evitar
sobrecargas.

Optimizacién de la banda ancha
de internet.
Mantenimiento
oportuno;

adecuado vy

= No contar con protocolos de atencién
que respondan a las causas por las que
los pacientes acuden a laclinica.

Demanda por una
inadecuada.

practica

AMBIENTAL

=Existe una cultura ambiental por parte de la

comunidad UNEVE.

=Manejo de los residuos del R.P.B.I.
=Espacio libre de humo de tabaco.

Curso de induccién y sesiones|
clinicas para reforzar aspectos
ambientales y su manejo.

= Falta de concientizacién por parte de lal
comunidad universitaria para el cuidado del
medio ambiente.

Contaminacién por manejo inadecuado de
los residuos.

LEGAL

Aplicacién de las normas, reglamentos y politicas
aplicables.

Se cuenta.con un area juridica que brinda|
asesorfa legal a la Clinica para el apoyo en el
cumplimiento de sus objetivos.

Revision y supervision del marco
legal aplicable.

= Lanoresponsabilidad en seguir el manejo de
las normas, reglamentos y politicas que se
aplican.

Cierre del campo clinico por|
incumplimiento del marco legal aplicable.
Demanda por una practica inadecuada.
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4.2 Comprensién de las necesidades y expectativas de las partes interesadas

En la Universidad Estatal del Valle de Ecatepec se detectaron las necesidades y expectativas de las partes interesadas que son
pertinentes al Sistema de Gestion Integrado. El seguimiento y la revision de la informacion sobre estas partes interesadas y sus

requisitos pertinentes:

PARTES SEGUIMIENTO Y REVISION DE LA ¢REQUIERE CUMPLIMIENTO
INTERESADAS NECESIDADES EXPECTATIVAS INFORMACION SOBRE LAS LEGAL?
PERTINENTES AL PARTES INTERESADAS Y LOS
SGI REQUISITOS PERTINENTES
Que la UNEVE informe cuales son los Cumplir con los requisitos y = Seleccion de Aspirantes. i
. requisitos para ser seleccionado. ser seleccionado. = Inscripcién y reinscripcion. Si
Aspirantes
Estudiantes Conocer el contenido de los planes vy Acompafiamiento y = Evaluacion ensefianza- si
programas de estudio y su cumplimiento. generacion de_experiencia. aprendizaje.
Cumplimiento  a las condiciones  de Programa de ] Capacitacion| =  Programacion Académica. si
contratacién y formacién académica y/o apegado al perfil de puestos. = Capacitacion y competencia
Personal docente y administrativa. laboral.
administrativo = Reclutamiento y seleccién de
Forma}ciépl y cumplimiento al programa de personal docente.
capacitacion. ) L,
= Reclutamiento y seleccién de
personal administrativo.
Cumplir con el perfil de egreso para ser Que la UNEVE celebre = Seguimiento de egresados. si
seleccionado en las empresas. contratos o convenios con las
Egresados Que generen conciencia. ambiental | empresas para apertura de
proteccion al medio ambiente. bolsa de trabajo para los
egresados.
Que el alumno cumpla con el perfil de egreso Que los alumnos tengan| = Elaboracién de convenios de No
y tenga las habilidades'minimas de resolucién empuje, motivacion, colaboracion interinstitucional
Empleadores de conflictos para poder ser contratados. capacidad de colaboracion vy con instituciones publicas o
respeto por si mismos y por los privadas, nacionales 0
demas al ser contratados. extranjeras.
Participar de manera activa como consejero, Demostrar un compromisocon, = Junta Directiva  (Informe si
asistiendo a las reuniones, participando en los el objetivo de la organizacion, Bimestral ante el H. Consejo
comités, promoviendo los objetivos de la tener la capacidad de efectuar Directivo.
Consejo directivo organizacion y participando en las actividades contribuciones  positivas Y|
de la organizacion. sustanciales a la operacion de
la organizacion.
Finanzas sanas, cumplimiento de planes vy,
programas.
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Que la UNEVE cumpla con todas las
disposiciones normativas aplicables en
materia ambiental, competencia federal,
estatal y municipal que se encuentren
identificadas en el marco legal y normativo de
este Manual.

Contrato cumplido.

Adgquisicién de bienes,

Cumplimiento a contratacién y pago puntual. ) . Si
seleccion, evaluacion y
Proveedores Que se les dé a conocer si existe algunal reevaluaciénde proveedores.
normatividad que les aplique en el posible
impacto si son generadores de un residuo.
Cumplimiento del contrato
mplimient rotocol regr | A - e .
| | Cu pl'd ed 0 de protocolos de regreso a la Responder a la crisis = Comité Participativo de Salud Si
Sector salud de normaiidad. sanitaria, la urgente Escolar.
Estado necesidad de un sistema de
salud mas fuerte, un mejor
sistema educativo y una
mejor infraestructura.
Servicio ofrecido con oportunidad, calidez ! . . P
tencion d lidad P ! Y Brindar un servicio oportuno, Procedimientos de: Si
atencion de calioad. éptimo 'y sin complicaciones. o B
= Servicio de recepcion |
validacion.
=  Filtro de usuarios.
. = Archivo clinico.
Pacientes
= Atencién y toma de estudios
radiolégicos.
= Atencion a paciente de primera|
vez.
= Atencion a paciente
subsecuente.
= Atencibn a quejas ylo
sugerencias.
Adquirir imien m nci . L .
d’qu_ I, coqgdigiientos,  competencias ) Ser aceptado para realizar su = Atencién a pasantes. Si
practicas. servicio social en la UNEVE. y
= Atencién a alumnos.
Pasantes Ser a_utonzad_o para realizar X X
practicas clinicas en la = Evaluaciones ree_lllzadas a los
direccién de la Clinica Integral pasantes y estudiantes llenado
Universitaria (CIU) del Expediente Clinico.
Reforzamiento préactico de los pasantes a los . . . . P
P P Aporte de soluciones = Lista de asistencia Y| Si

Direcciones de
carreray
Coordinaciones de la

alumnos.
Aclaracion académica de los docentes a los
alumnos.

académicas y administrativas

expediente clinico.

Estudio del caso clinico.
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Clinica Integral
Universitaria (CIU).

= Notas de evolucion.

Organismos externos
reguladores del
cumplimento de las
normatividad:

La Direccién General de
Educacién  Superior de la
Secretarfa de Educacién del
Estado de México (DGES).
Direccion General de
Educacion Superior|
Universitaria de la Secretaria
de Educacion Publical
(DEGESU).

Consejo para la Acreditacion
de la Educacion Superior|
(COPAES).
Certificacion de los Comités
Interinstitucionales  para la|
Evaluaciéon de la Educacion
Superior (CIEES).

COFEPRIS.

SEMARNAT.

Identificacion de los requisitos legales y otros
requisitos. Asimismo, normatividad aplicable
al Sistema de Gestion de Integrado.

Cumplimento de la
normatividad aplicable a la
UNEVE.

=  Normatividad declarada. Si

= Licencia de funcionamiento
para Rayos X.

= Médico radi6logo responsable
de rayos X.

Equipo Auditor.
Organismo de
Certificacion.

Capacitacion para fortalecer el Sistema de
Gestion Integrado.

Formacién y cumplimiento de
requisitos de las normas 1SO.
9001:2015 y 14001:2015.

= Auditorias internas.

= Creacién, actualizaciéon vy

control de la informacion
documentada.
= Conservacion de la
informacion documentada.
= No conformidades y acciones| Si
correctivas.

= Medicién, andlisis, evaluacion
y mejora.

= Identificacién, evaluacién vy
cumplimiento de los requisitos
legales ambientales y otros
requisitos.

= Andlisis de
oportunidades.

riesgos y

= |dentificacién y evaluacién de
aspectos de impactos
ambientales.

= Expedicion y mantenimiento
de los certificados vigentes
expedidos por la casa

certificadora.
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4.3 Alcance

El Sistema de Gestion Integrado basado en las normas ISO 9001:2015 y 14001:2015 aplica.a todo el personal de la Universidad Estatal
del Valle de Ecatepec que tenga interaccion con los: «Procesos Estratégicos (Planeacion, Gestion Juridica y Gestion Integral), Clave
(Académico y Clinica Integral Universitaria) y de Soporte (Gestidén de los Recursos, Vinculacion y Extensién) que consideran las areas
de cafeterias, edificios académicos, almacenes, espacios recreativos, Clinica Integral Universitaria-Escuela. Prestacion de Servicios de
Educacion y Prestacion de Servicios de Salud en las areas de Acupuntura Humana Rehabilitatoria, Quiropractica y Gerontologia.

El alcance se determind considerando las cuestiones externas e internas, los requisitos de las partesinteresadas pertinentes, asi como
los productos y servicios de la UNEVE.

Justificaciones permitidas

1. Se excluye el apartado 8.3 Norma ISO 9001:2015, Disefio y desarrollo y todos sus sub numerales no son aplicables en el entendido
qgue en el Estado de México la politica de SEP para este fin nos remite con observancia obligatoria a los lineamientos dictados por
el acuerdo 17/11/17 por el que se establecen los tramites y procedimientos relacionados con el reconocimiento de validez oficial
de estudios del tipo superior. Dicha normatividad es reiterada por la Subsecretaria de Educacion Media Superior y Superior del
Gobierno del Estado de México, toda vez que la Universidad es una figura de caracter publico estatal.
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4.4 Sistema de Gestion Integrado y sus Procesos

La UNEVE establece, implementa, mantiene la mejora continua en su Sistema de Gestion Integrado (SGI), a través de los procesos necesariosy sus
interacciones.

4.4.1 Convertimos entradas en salidas mediante medios de control e interactuando con sus partes interesadas. Para cada proceso se determinan:

a) Las entradas requeridas y las salidas esperados de estos procesos.

b) La secuencia e interaccion de procesos.

¢) Los criterios y los métodos necesarios para asegurar la operacion eficaz y el control de procesos.

d) Los recursos necesarios para procesos.

e) Los responsables de procesos.

f) Los riesgos y oportunidades determinados de acuerdo con los requisitos del apartado 6.1.

g) Determinacion de los cambios necesarios para asegurarse de que-estos procesos logran los resultados previstos.
h) Las mejoras a los procesos y al sistema de gestion.

Tipos de documentos - Descripcién Formatos y registros
La politica del SGI es el compromiso respecto a la

calidad .y proteccion al ambiente incluida la
Politicas y objetivos prevencion de la contaminacion.
Son la evidencia del SGI. La mayoria de los
Los objetivos del SGI se establecen como registros se llevan en un formato, lo que permite

. _“herramienta para la mejora continua y el logro. estandarizarlos y controlarlos facilmente.
Manual Es el documento que especifica el SGI de la
y i UNEVE.
Son la forma especifica de llevar a cabo un
Procedimientos, controles operacionales e proceso o actividad.

instructivos
Los instructivos son mas detallados que un
procedimiento o control operacional y se manejan
como anexo al mismo.
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MAPA DE PROCESOS DEL SISTEMA DE GESTION INTEGRADO
h ¥

Enfoque al Usuario y

+
Partes Interesadas

Planificacion y Revision del

SGI

Conocer los Planes, Programas de Estudio y cumplimiento a la Legislacion
Cumplimiento a las condiciones de contratacién y formacion académica o

Institucional y ambiental.
Gestion de los Aspectos Ambientales en el servicio educativo.

I3
= . .
IS % GESTION DE LOS VINCULACION
g | RECURSOS PROCESOS DE SOPORTE YEXTENSION
- s
SOE00R
7 Acciones *Control de las —_ —
correctivas(RieSgos) | g Salidas No Revisién por la || == Auditorias Internas MEd'C'C_’[’v analisis,
del SGI Conformes Direccion al SGI. del SGI evaluaé:l?ré)érejora
e

Politica Integral

» Objetivo Integral

» 6 PLANIFICACION
= Aspectos ambientales

significativos.

PROCESOS ESTRATEGICOS

\4

7 APOYO

Y

GESTION DE GESTION SLANEACION
LA CALIDAD JURIDICA
& 3
i3
: CLINICA
ACADEMICO | ppoCESOS CLAVE NToeRAL

UNIVERSITARIA

8 OPERACION

*Controles
Operacionales

. 5

*Procedimientos
*Preparacion Respuesta
ante emergencia.

Cumplir.con el perfil de egreso para ser seleccionado en empresas.

* Informacion
documentada del SGI.

9 EVALUACION DEL
DESEMPENO

Desarrollo de conocimientos y formacion de competencias para
afrontar los requerimientos de la sociedad como licenciadas (dos) en:
Quiropréactica, Acupuntura Humana Rehabilitatoria, Gerontologia,

Humanidades Empresa, Gastronomia Nutricional.

Ingenieras (ros)

titulados en Comunicacién Multimedia y Logistica Aeroportuaria.
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Interaccién de procesos

Inputs (entradas), Process (proceso), Outputs (salidas) y Customers (clientes).

En cada registro denominado Entradas-Salidas del proceso se especifica de manera detallada en diaqra S
@]

INTERACCION DEL PROCESO EST

EG

N

Ny

POC, es una herramienta de calidad utilizada

6nimo SIPOC significa Suppliers (proveedores),

. Gobierno federal, estatal, . Legislacion juridica, . Identificacion, iony imiento - Legislacion
municipal y entes de control administrativa y ambiental de los requisitos legales ambientales y atendida. . Comunidad Universitaria.
(Instituciones  que  dan aplicable. otros requisitos. . Cumplimiento  de|
seguimiento al cumplimiento 1.GESTION JURIDICA . Elaboracién de contratos de prestacion def la normatividad.
normativo y al control de la h 3 servicios para la institucion. . Sanciones.
UNEVE). . El ion de convenios de cc ion|

interinstitucional con instituciones publicas of
privadas, nacionales o j 3
- Asesoria técnica del patrimonio institucional.
. Atenciéon de quejas y felicitaciones en el
} servicio a la parte interesada.
e
. Sistema de Gestion Integrado| o - Control de salidas no conformes. . Certificacion  en|
en las normas 1SO 9001:2015| . Auditorfas Internas. ISO  9001:2015|
y 14001:2015. - No Conformidad y Acciones Correctivas. Sistema del
- Organismo de certificacion. - Informacién documentada. . Medicion, Andlisis, Evaluacion y Mejora. Gesti6n del
- Equipo Auditor. - Capacitacion. . Identificacion y evaluacion de aspectos de Calidad
impactos ambientales. 14001:2015
- Conservacion de la  informacion Sistema del = Comunidad Universitaria.
2. GESTION INTEGRAL documentada. Gestion
‘ - Creacion, actualizaciéon y control de la Ambiental.
% \ informacion documentada. . Cumplimiento  de|

O

politica, metas
objetivos UNEVE.

(Organizaciones externas que interactiian con|
la UNEVE de las que destaca:

La Direccion General de Educacion
Superior de la Secretaria de Educacion|
del Estado de México (DGES).

Direccién General de Educacion Superior|
Universitaria de la Secretaria def
Educacion Publica (DEGESU).

Consejo para la Acreditacion de la
Educacion Superior (COPAES).

Certificacion de los Comités|
Interinstitucionales para la Evaluacion de

la Educacién Superior (CIEES). /’4

AY

,\\f\\;\

v
Misién y vision institucional.
Documentos tores  de|
planeacion (Plan Nacional de

3. PLANEACION

Elaboracién del programa anual SIPREP
WEB.

. Planeacion
institucional
estratégica
adaptada a los|
riesgos
oportunidades en| -
el contexto.

. Programa de|
Desarrollo
Institucional.

Comunidad Universitaria.

N
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INTERACCION DEL PROCESO CLAVE

Escuela UNEVE.

Atencién a Alumnos.
Solicita Informacién. Paciente
Llena formato filtro. Paciente

Indica al responsable de validacion el
servicio que desea recibir. Paciente

Solicitudes de Estudio Radiolégico.
Hojas de consulta diarias.
Archivo Clinico.

Asignacion de consultorio de atencion.
Recepcion.

Recepciéon de carnet y validacion.
Pasante y/o alumno. Coordinacion.

Tramite de pasante para Servicio.
Social. Departamento de Vinculacion y
Difusion.

Atenciéon a alumnos aspirantes a

précticas en la CIU.

s P Y o c
PRVEEDORES ENTRADAS PROCESO REQUERIMIENTO{\H‘ SALIDAS CLIENTES
" . " Seleccion de aspirantes. " Alumnado con terminacién de " Alumnado.
= Prestacion de Servicios de o . 3 créditos v titulados.
= Personal docente Educacion Superior en las areas de } " Inscripcion y reinscripcion. y .
Acupuntura Humana 4.ACADEMICO " Programacion académica.
Rehabilitatoria, Quiropractica, . ” N
Gerontologia, Comunicacion Planeacion y seguimiento de
Multimedia, Humanidades asignatura.
Empresa, Gastronomia Nutricional = Tytorias.
Logistica Aeroportuaria.
ytog P " Asesorfas.
= Planesy programas de estudio. ® Evaluacion de la ensefianza
aprendizaje.
® Servicios bibliotecarios.
" Servicio social.
® Titulacion.
" _Control de las salidas no conformes.
. Prestacién de " Servicio de Recepcion. " Paciente atendido. " Pacientes.
Coordinadores de la Servicios de Salud en ® Filtro de Usuarios/Pacientes. ® Liberacion de servicio al alumnado.
Clinica Integral las areas de " Atencin y Toma de Estudios ® Brindar un servicio de salud con
Universitaria Acupuntura Humana Radiologicos. calidad, oportunidad y calidez.
(personal docente y Rehabilitatoria, o .
administrativo). Quiropréctica y ) Archivo Clinico. Tener alumnos que cumplan la
Personas fisicas © Gerontologia. 5.CLINICA INTEGRAL UNIVERSITARIA Atencién Pacientes de Primera Vez. competencia por area de servicio de la
morales que i Clinica Integral Universitaria.
proporcionan insumos Servicio a Pacientes Subsecuentes.
para la  Clinica- Atencion a Pasantes.
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INTERACCION DEL PROCESO SOPORTE

N/

Instancias Presupuesto ) = Comunicaci Talleres  culturales y . Comunidad Universitaria.
normativas y para fomentar 6. VINCULACION Y = Revista electré deportivos.
Empresariales. talleres EXTENSION = Educa Vinculacién  institucional
Personal culturales y = Activida fortalecida.
docente. deportivos. ortivas Gestion ambiental
Generacién de adecuada.
convenios.
Actividades de
control de las /
operaciones |
institucionales que
puedan tener un %O
impacto ambiental. h ¥ \
Adquisicion de bienes N - Capacitacion y competencia . Proveer los recursos| - Comunidad Universitaria.

Personas fisicas o
morales que proporcionan
insumos para la Clinica-
Escuela UNEVE.

[

servicios para la UNEVE.
Presupuesto.

Recursos humanos e
insumos.

Mantenimiento.
Capacitacion.

$

O

\

7. GESTION DE LOS

CURSOS

laboral.

Reclutamiento y seleccién de
personal docente y
administrativo.

Adquisicion  de  bienes,
seleccion, evaluacion y
reevaluacion de
proveedores.

Mantenimiento a
instalaciones, infraestructura
y equipo.

Soporte técnico a equipo de
computo.

Mantenimiento a equipo de
computo.

Desarrollo de software.

Uso y manejo de energia
eléctrica.

Manejo eficiente del agua.
Residuos s¢lidos urbanos.
Residuos de manejo especial
Manejo integral de residuos
peligrosos.

Residuos peligrosos
biolégicos infecciosos.

Uso racional del papel.
Consumo de Gas L.P.
Verificacién vehicular
Preparacion y respuestas
ante emergencias.

necesarios para lograr|
la conformidad de Ia|

vision, mision
objetivo de la UNEVE,
garantizando [E!
operacion eficiente en|
los servicios|
brindados.

. Equipamiento a g
UNEVE.

\y
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4.4.2 Informacion documentada de procesos GE'V}')

isiones

Por medio del procedimiento Conservacion de la Informacion documentada (PRO-GI-17), se progr
uerdo con el

periddicas para todos los responsables de procedimientos, controles operacionales e instructivo
Calendario elaborado a principios del afio. El resultado del hallazgo puede ser: << No formidades>>,
observaciones, oportunidad de mejora y registros regulares que son solventados con acciones correctivas
inmediatas, planes de accién o causa raiz. Se debe mantener la informacion documentada para apoyar la operacion
de los procesos y tener la confianza que se realizan segun lo planificado. ?\

Secretaria Wémica (SA)
Cll'nica@rgl Universitaria (CIU)

Qééi?iuridica (GJ)

Y aneacion (PL)
O 'Gestion Integral (Gl)
W Gestion de los Recursos (GR)
3 Proceso de Soporte %\’; : — —
\ Vinculacion y Extension (VE)

1 Proceso Clave

2 Procesos Estratégicos

anual del Sistema Gestion Integrado

PRO \U Procedimiento

N :
CO ( 3 Control Operacional

{\lv Instructivo

Anexo

"L ANE
A<<Z~$OR Formato
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PRO SA 01 Seleccién de aspirantes
PRO SA 02 Inscripcion y reins;;gip%&
PRO SA 03 Programacion académica
PRO SA 04 Planeacion y seguimiento de asignaturas
PRO SA 05 Tutorias «
PRO SA 06 Asesorias
PRO SA 07 Evaluacion de la ensefianza-aprendizaje
PRO SA 08 Servicios bibliotecarios
PRO SA 09 "I Servicio social
PRO SA 10 X& itulacion
PRO SA 11 ... | Seguimiento de egresados
PRO SA 124 , \ Control de las salidas no conformes
PRO GR 1§\v Capacitacion y competencia laboral
PRO GR N - Reclutamiento y seleccion de personal docente
PRO GR \‘);” Reclutamiento y seleccién de personal
(.’ A administrativo
PRO GR \ » Adquisicién de bienes, seleccién, evaluacién y
reevaluacion de proveedores
PRO GR - 15 Mantenimiento a instalaciones, infraestructura y
\N equipo
INS ‘AW 15-1 Soporte técnico a equipo de computo
PRO . GR 15-11 Mantenimiento a equipo de cémputo
INS N\ CR 15-111 Desarrollo de software
PRO l\w) - Gl 16 Creacién, actualizacion y control de la
N t)‘. informacion documentada
P (55\‘ Gl 17 Conservacion de la informacion documentada
/R%‘ Gl 18 Auditorfas internas
-, Gl 19 No conformidades y acciones correctivas
. PRO Gl 20 Medicién, anélisis, evaluacién y mejora
( " PRO GJ 21 Atencion de quejas y felicitaciones en el servicio
a la parte interesada

INS VE 22 Comunicacion
PRO Clu 23 Servicio de recepcion y validacion
PRO Clu 24 Filtro de usuarios
PRO CIlu 26 Atencién y toma de estudios radiolégicos
PRO CIlu 27 Archivo clinico
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PRO ClU 28 Atencion a pacientes de primera ve&ﬁ/')
PRO ClU 29 Servicio a paciente subsecuente «..
PRO ClU 30 Atencién a pasantes { \S
PRO ClU 31 Atenci6n a alumnos \/
Elaboracion de convenios de colaboracion
PRO GJ 32-1 interinstitucional con ituciones publicas o
privadas, nacionales o extranjeras.
PRO GJ 32l Asesoria técnica al patrimonio institucional
PRO PL 33 Elaboracic’)}@é@mgrama Anual SIPREP WEB
INS VE 34 Revista electronica
PRO VE 35 Educacién continua
PRO VE 36 W&ies culturales y deportivas

CO GR N Uso y manejo de la energia eléctrica
co GR 7~ \AO2 Manejo eficiente del agua
CO GR P 03 Residuos sdlidos urbanos
co GR | 04 Residuos de manejo especial
co GR N\ 05 Manejo integral de residuos peligrosos
co R \/ 06 Residuos sélidos peligrosos biolégicos
infecciosos
co ~ GR 07 Uso racional del papel
Cco N\./GR 08 Consumo de gas L.P.
co . GR 09 Verificacién vehicular
CO 4 Gl 10 Identificacion y evaluaciéon de aspectos de
impactos ambientales
_PRO Gl 02 Andlisis de riesgos y oportunidades
8 GJ 03 Identificacion, evaluacion y cumplimiento de los
{"’\ requisitos legales ambientales y otros requisitos.
.. PRO Gl 04 Sensibilizacién y concientizacion
PRO GR 05 Preparacién y respuesta ante emergencias
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5 Liderazgo

5.4 Liderazgo y compromiso
5.1.1 Generalidades

El liderazgo y compromiso de Rectoria con respecto al Sistema de Gestion Integrado considera:

= La rendicién de cuentas sobre el Sistema de Gestion Integrado y de la operaciéon de la UNEVE en las
revisiones por alta direccion realizadas de acuerdo con el calendario de Sesiones Ordinarias del Comité.

= Estableciendo la Politica y Objetivos, integrando los requisitos del SGI en los procesos clave, estratégico y
de soporte.

= Promoviendo el enfoque basado en procesos, el pensamiento en riesgos-oportunidades y el respeto al
medio ambiente.

= Asegurando la disponibilidad de recursos para la operacion eficaz de la UNEVE.

= Comunicando al personal la importancia de su desempefio en el proceso educativo y la interaccion de la
gestién de los residuos ambientales como parte de las actividades cotidianas.

= Considerando al personal para contribuir a la eficacia del Sistema de Gestién Integrado, a través de
nombramientos como responsables ambientales, participacién, compromiso en la elaboracién y revision de
procedimientos administrativos.

= Promoviendo la mejora continua, demostrando su liderazgo aplicado en las areas de su responsabilidad.

La alta direccion asegura que los requisitos de la UNEVE, de su modelo educativo, estudiantes, partes interesadas
externas e internas se determinen y se cumplan,para ello, se establecen, implementan y mantienen los objetivos y
metas, asi como la evaluacién correspondiente a la satisfaccion de los estudiantes a través de lo siguiente:

= Auditorias de servicios.

= Conocimiento de la Politica del Sistema de Gestion Integrado.
= Conocimiento y cumplimiento de los objetivos y metas.

= Adecuado control de la informaciéon documentada.

= Adecuado control de las salidas no conformes.

= Oportuna aplicacién de las acciones correctivas.

= Atencidn eficiente de las auditorias internas.

» Adecuada planificacion de las actividades.
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5.5 Politica

5.2.1 Establecimiento de la politica del Sistema de Gestién Integrado

POLITICA DEL
SGil

En la Universidad Estatal del Valle de Ecatepec nos compremetemos a impartir
Educacion Superior de vanguardia y a brindar atencion a la salud con calidez, calidad y
oportunidad, en proteccién con el medio ambiente, identificando riesgos y oportunidades,
dando cumplimiento a Requisitos Legales y Otros Requisitos; ademas de potenciar las
fortalezas de la Clinica Integral Universitaria atendiendo de forma oportuna los
requerimientos de las partes interesadas en un entorno de.mejora continua.

5.2.2 Comunicar la politica del SGI
La Politica del SGI, esta disponible y es comunicada para el personal y partes interesadas en lugares visibles,
asegurando su entendimiento hacia el personal por medio de los titulares de las unidades administrativas y
académicas; se mantiene como informaciéon documentadaen el presente Manual y se difunde de manera electrénica
en la pagina institucional www.uneve.edu.mx. Asi.como en las pantallas de inicio de los equipos de computo que
utiliza el personal de la UNEVE.

5.6 Roles, responsabilidades y autoridades en la UNEVE

El rector se asegura que las responsabilidades y autoridades se comuniquen y se entiendan en la UNEVE, a
través de un nombramiento asignado a integrantes del Comité de Gestion Integral responsabilidad y autoridad para:

Vocal del Comité de Gestién Integral de la Universidad Estatal del Valle de Ecatepec

= Determinarla Direccion Estratégica de la Universidad Estatal del Valle de Ecatepec (UNEVE).

= Identificar a otras partes interesadas y su impacto a la UNEVE.

= ~Aprobar el plan para el desarrollo del Sistema de Gestion Integrado y dar el seguimiento
correspondiente.

= Determinar las necesidades y expectativas de las y los usuarios de los trdmites y servicios.

= Aprobar los procesos estratégicos, clave y de soporte.

» Definir la politica del Sistema de Gestidn Integrado.

= Aprobar los objetivos del Sistema de Gestion Integrado y sus indicadores, para medir el desempenio.

= Aprobar las acciones para abordar los riesgos y aprovechar las oportunidades.

= Aprobar el programa de auditorias del Sistema de Gestion Integrado.

» Aprobar planes y programas de capacitacién para la formacién del personal involucrado en el
Sistema de Gestion Integrado.

= Asignar roles, autoridades y responsabilidades en el Sistema de Gestion Integrado.
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= Aprobar cambios 0 mejoras en los procesos, en los objetivos del Sistema de Gestién Integrado y
sus indicadores, asi como en la informacion documentada.

= Revisar los resultados del Sistema de Gestion Integrado e instruir sobre las acciones.encaminadas
a la mejora continua y designar responsables de realizarlas.

» Rendir cuentas sobre los resultados del Sistema de Gestién Integrado.

Secretaria (0) técnica (0) del Comité de Gestién Integral de la Universidad Estatal del Valle de Ecatepec

= Convocar a los integrantes del Comité de Gestién Integral de la Universidad Estatal del Valle de
Ecatepec.

»= Integrar la carpeta electrénica con las evidencias que correspondan al orden del dia.

= Ejecutar y dar seguimiento a los acuerdos y resoluciones del Comité de Gestién Integral de la
Universidad Estatal del Valle de Ecatepec. Asi como elaborary certificar los acuerdos e instrumentos
juridicos que se aprueben.

= Dar seguimiento al plan para el desarrollo del Sistema de Gestion Integrado.

= Contribuir con la politica del Sistema de Gestion Integrado.

= Verificar el cumplimiento de los objetivos del Sistema.de Gestion Integrado y sus indicadores para
medir el desempefio.

= Examinar las acciones para abordar los riesgos'y aprovechar las oportunidades.

= Dar continuidad al programa de auditorias-del Sistema de Gestién Integrado.

= Proponer planes y programas de capacitacion para la formacion del personal involucrado en el
Sistema de Gestion Integrado.

= Revisar los resultados del Sistema de Gestion Integrado e instruir sobre las acciones encaminadas
a la mejora continua.

»= Proyectar los resultados del Sistema de Gestion Integrado.

Auditor Lider interno de la Universidad Estatal del Valle de Ecatepec

= Verificar el cumplimiento de los objetivos y metas establecidas en el programa de trabajo para la
implementacién y mejora continua del SGI.

= Asegurarse que se implementan los cambios, mejoras, modificaciones de los documentos del SGI
y de la normatividad aplicable.

= Mantenerinformado a los integrantes del Comité de Gestidn Integral sobre el cumplimiento y mejoras
de los.indicadores claves de desempefio.

= Ejercer el liderazgo efectivo y participativo en su &mbito de influencia y apoyar el desarrollo del SGI.

= Coadyuvar en la elaboracién del plan y programa de auditorias internas.

= Asistir y participar en las Sesiones Ordinarias y Extraordinarias del Comité de Gestion Integrado.

Responsables de Procedimientos, Controles Operacionales e Intructivos de la Universidad Estatal del
Valle de Ecatepec

= Asegurarse de que se establezcan, implementen y mantengan los procesos del SGI.

= Difundir los documentos de los que sean responsables en el SGI al personal involucrado.

= Asistir a las capacitaciones en materia ambiental y de calidad e integrar a las mismas al personal
gue intervenga en los procesos del SGI y en el desempefio de las normas ISO 9001:2015 y
14001:2015.

= Entregar los resultados de su procedimiento, control operacional e instructivo en tiempo y forma.

= Comunicar al personal los resultados del SGI y proporcionar los resultados obtenidos por el
desemperio de indicadores.

= Realizar las acciones que sean necesarias para mantener la mejora continua para el SGI.
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6 Planificacion

6.1 Acciones para abordar riesgos y oportunidades
Las acciones para abordar riesgos y oportunidades se realizan de forma institucional considerando la comprension de la UNEVE y su contexto, asi como
las necesidades y expectativas de las partes interesadas con el fin de lograr los resultados previstos, aumentar los efectos deseables, prevenir o reducir
efectos no deseados y lograr la mejora continua, mediante el Comité de Control y Desempefio. Institucional (COCODI) por proceso.

Riesgos generales son de suma importancia y por proceso se detallan los riesgos en la Matriz de Riesgos Institucional. Las estrategias para administrar el
riesgo estan basadas en la valoracién final del impacto y la probabilidad ocurrencia del riesgo, lo que permite determinar las acciones de control por cada
factor de riesgo, es imprescindible realizar un andlisis en beneficio ante el costo de la mitigacion de los riesgos para establecer estrategias de tratar el riesgo.

DIFERENTES FORMAS DE TRATAR EL RIESGO (GESTIONAR EL RIESGO)

Evitar el riesgo. Se refiere a eliminar el factor o factores que pueden provocar la materializacion del riesgo, considerando que, si una parte del proceso
tiene alto riesgo, el segmento completo recibe cambios sustanciales. por mejora, redisefio o eliminacion, resultado de controles suficientes y acciones
emprendidas.

Reducir el riesgo. Implica establecer acciones dirigidas.a disminuir la probabilidad de ocurrencia (acciones de prevencion) y el impacto (acciones de
contingencia), tales como la optimizacion de los procedimientos y la implementacién o mejora de controles.

Asumir el riesgo. Se aplica cuando el riesgo se encuentra en el Cuadrante lll, Riesgos Controlados de baja probabilidad de ocurrencia y grado de impacto
y puede aceptarse sin necesidad de tomar otras.medidas de control diferentes a las que se poseen, o cuando no se tiene opcién para abatirlo y sélo
pueden establecerse acciones de contingencia.

Transferir el riesgo. Consiste en trasladar el riesgo a un externo a través de la contratacion de servicios de terceros, el cual debera tener la experiencia
y especializacion necesaria para asumir-el riesgo, asi como sus impactos o pérdidas derivadas de su materializacion. Esta estrategia cuenta con tres
métodos:

Proteccién o cobertura: Cuando la accién que se realiza para reducir la exposicién a una pérdida obliga también a renunciar a la posibilidad de una
ganancia.

Aseguramiento: Significa pagar una prima (el precio del seguro) para que, en caso de tener pérdidas, éstas sean asumidas por la aseguradora.
Diversificacion o fraccionamiento: Implica mantener cantidades similares de muchos activos riesgosos en lugar de concentrar toda la inversion en uno
sélo, es decir, reduce la exposicién al riesgo de un activo individual o acumulado (diversificacion). También puede fraccionarse o compartir el riesgo; es
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decir, distribuir parcialmente el riesgo y las posibles consecuencias, a efecto de segmentarlo y canalizarlo a diferentes unidades administrativas de la
institucion, las cuales se responsabilizaran de la parte del riesgo que les corresponda en su ambito de competencia.
De todas las estrategias anteriores, es imprescindible realizar un analisis del costo-beneficio en la mitigacion de los riesgos.

Compartir el riesgo. Se refiere a distribuir parcialmente el riesgo y las posibles consecuencias, a efecto de segmentarlo y canalizarlo a diferentes unidades
administrativas de la institucion, las cuales se responsabilizaran de la parte del riesgo que les corresponda en su &mbito de competencia.

Riesgos de Ate ln Periédica. - Tienen alta probabilidad de ocurrencia ubicada en la escalade valor
AMARILLO ~

Rev. 1 Procedimiento 16 <<Creacién, actualizacién y control de la informacién documentada>> FOR-GI-16-F



Revision: 3 Caodigo:
) MA-01
SaGi SISTEMA DE GESTION

2 \ INTEGRADO

P .

y
ISO 9001:2015 14001:2015

MANUAL Fecha: Péagina

01-03-2023 31 de 53

6.1.1 Generalidades

El SGI de la UNEVE ha sido resultado del compromiso para mejorar su desempefio ambiental, el cumplimiento de sus funciones sustantivas y adjetivas,
mediante la mitigacion de los impactos ambientales, el cumplimiento de las funciones sustantivas 'y adjetivas, mediante la mitigacion de los impactos
ambientales, el cumplimiento de la legislacién aplicable, la promocion de una cultura de responsabilidad ambiental que involucra a la comunidad universitaria
desde una perspectiva de prevencion.

Asimismo, este Manual fue elaborado considerando las cuestiones internas y externas-que afectan al entorno de la Universidad, las necesidades y
expectativas de las partes interesadas, las obligaciones de cumplimiento, los riesgos y oportunidades relacionados con sus aspectos ambientales y el alcance
del SGI.

La metodologia para gestionar los riesgos institucionales es mediante el Acuerdo por el que se emiten las disposiciones en materia de control interno para
las dependencias y Organismos Auxiliares del Gobierno del Estado de México, publicado en Gaceta del Gobierno el 18 de junio de 2021 y el PRO-GI-02
Anadlisis de riesgos y oportunidades.

Para el presente afio se identificaron 21 acciones de control propuestas para mitigar 15 Riesgos Institucionales, se gestionaran en cuatro trimestres (enero
a diciembre), obteniendo un avance en porcentaje de la metatotal.de acuerdo con el periodo que corresponda al Reporte de Avances Trimestral del Programa
de Trabajo de Administracion de Riesgos 2023.
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Horas clase no liberadas para atender el programa educativo.

Realizar solicitud de horas clase en tiempo y forma.

Secretaria Académica y Departamento de Senicios Escolares.

Las Direcciones de Carrera entregaran al Departamento de Senicios
Escolares a través de oficio el total de los horarios y programaciones
académicas debidamente requisitadas y en original.

Secretaria Académica y Departamento de Senicios Escolares.

Alumnado de nuevo ingreso aceptado de manera irregular.

Verificar que la o el aspirante cumpla con los requisitos establecidos en
la convocatoria de admisién e integrar el inventario de documentacion
para nuevo ingreso.

Secretaria Académica y Departamento de Senicios Escolares.

Tramite de titulacién ejercido indebidamente.

Revisar que el pasante haya cubierto la totalidad de créditos
correspondientes a los programas de estudio vigentes, presentar
examen profesional y toma de protesta.

Secretaria Académica y Departamento de Senvicios Escolares.

Administra

Mantenimiento, reportes o dictamenes de equipos biomédicosy
de rayos x, no realizados en su totalidad

Elaborar requisicion, entrega el area correspondientes (Recursos
Materiales y Senjicios Generales) para autorizacion y gestién de los
recursos. Ademas, se da seguimiento a lo solicitado via correo
electrénico por parte de la Coordinacion Administrativa para saber el
estatus.

Clinica Integral Universitaria.

Pagos validados no reflejados en el Sistema Integral de Control
de Agenda.

Explicar a los pacientes de manera personal o via telefonica los tramites
y senicios que se brinda en la Clinica Integral Universitaria; se registra
la linea de captura, o transferencia; se asienta sello con la leyenda de:
Cancelado o recibido; en caso de pago de mas de dos consultas, se
adiciona el sello con la leyenda de “Pagado” y las fechas de las
consultas proximas.

Clinica Integral Universitaria.

Programa Anual de Capacitacién autorizado con trazabilidad
irregular.

Verificar la ejecucion del correcto llenado de formatos por las Unidades
Administrativas de la Universidad que cumplan con lo dispuesto en el
Sistema de Gestion Integrado.

Secretaria Administrativa/Departamento de Capital Humano

Busqueda de cursos gratuitos en temas especificos para que sean
considerados en el PAC e impartidos al personal de la UNEVE.

Secretaria Administrativa/Departamento de Capital Humano

Sensibilizar mediante oficios de solicitud de informacion, la importancia
del cumplimiento al plan de metas.

Secretaria Administrativa/Departamento de Capital Humano

Tramite de incidencias gestionado y validado indebidamente.

Verificar la correcta gestion del formato de incidencias/justificantes.

Secretaria Administrativa/Departamento de Capital Humano

Difusion a través Mailing los derechos y obligaciones al personal de la
UNEVE.

Secretaria Administrativa/Departamento de Capital Humano

Curso en el tema de Anticorrupcion.

Secretaria Administrativa/Departamento de Capital Humano

Contacto con proveedores sin cumplimiento al protocolo.

Contar con los procesos Adquisitivos apegados a la Ley de
Contratacion Publica del Estado de México y Municipios y su
reglamento y Ley de Adquisiciones Arrendamiento y Senicios y su
reglamento. Incluir en todas las etapas de adquisicion y contratacion, al
6rgano Interno de Control.

Secretaria Administrativa/ Departamento de Recursos
Materiales y Senicios Generales.

Estados financieros no dictaminados.

Elaborar estados financieros y relacion de los reembolsos para tener el
Visto bueno del Secretario Administrativo.

Secretaria Administrativa/ Departamento de presupuesto y
cor ili

Juridico

Marco Normativo aplicado de manera inadecuada.

Actualizacion del IPOMEX y difusion del Marco Normativo.

Abogacia General e Igualdad de Género.

Vinculacion

Convenios vencidos con el sector publico para realizar servicio
social.

Visitar a las Instituciones para convenir espacios para senicio social.

Direccion de Vinculacion y Extension Universitaria.

Unidades economicas vinculadas con el sector
y social que no cumple con los requi

privado, publico
itos normativos.

Buscar las Unidades econémicas de corredores Industriales.

Direccién de Vinculacién y Extensién Universitaria.

Egresados contactados insuficientes para emision de un estudio
de opinién por carrera:

Reportar los resultados obtenidos a traves del Estudio de Opinion de
Pasantes.

Direccion de Vinculacién y Extension Universitaria/
Departamento de Egresados.

Tramite de liberacion de servicio social ejercido indebidamente

Difunde conwvocatoria, recibe documentacion, integra expediente y
verifica que el alumno cumpla con el total de horas requeridas, asi como
el periodo establecido por el reglamento de senicio social y notifica que
la Constancia de Liberacion de Senicio Social estara disponible en un
plazo no mayor a tres dias habiles.

Direccion de Vinculacién y Extension Universitaria/Direccion de
Vinculacién y Difusion.

Planeacién y Calidad Institucional

Hallazgos detectados sin seguimiento al Sistema de Gestion
Integrado.

Mantener actualizado el Procedimiento de No Conformidades y
Acciones correctivas para el ar las causas de las no conformidades,
observaciones, oportunidades de mejora y asegurar la mejora continua
del Sistema de Gestién Integrado.

Departamento de Planeacion y Calidad Institucional

Verificar los planes de acciéon y causa raiz que emiten las Unidades

Administrativas responsables de solventar los hallazgos.

Departamento de Planeacién y Calidad Institucional
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6.1.2 Aspectos ambientales

La UNEVE, identifica los aspectos ambientales que surjan de sus actividades, desde la perspectiva del ciclo de vida del producto, mediante el procedimiento
de Identificacion y Evaluacién de Aspectos e Impactos Ambientales.

Cuando se determinan los aspectos ambientales, se toman en cuenta todos los impactos amhbientales que afectan a la UNEVE, los que han sido planificados,
las actividades, y servicios nuevos o modificados, asi como las condiciones anormales y-las situaciones de emergencia previstas en el procedimiento de
Preparacion y Respuesta ante Emergencias.

Esos Aspectos Ambientales identificados son registrados en la Matriz de Aspectos Ambientales, donde son agrupados y valorados cuantitativamente para
determinar los criterios donde aquellos aspectos que tienen o pueden tener un impacto significativo sobre el medio ambiente son categorizados como
aspectos ambientales significativos.

6.1.3.Requisitos legales y otros requisitos

Para cumplir con los requisitos legales vigentes en materia ambiental, la UNEVE, después de haber identificado sus aspectos ambientales significativos,
identifico los instrumentos normativos a cumplir. Los principales instrumentos normativos incluyen:

a) Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

b) Competencia federal: leyes generales y sus reglamentos; Normas Oficiales Mexicanas, Normas Mexicanas.
C) Competencia estatal: leyes y sus reglamentos, principalmente.

d) Normas oficiales.

e) Competencia municipal: reglamentos'y bando municipal.

f) Otros requisitos.

Los Requisitos Legales y Otros Requisitos.se encuentran en el marco normativo de la UNEVE a cargo del Titular de la Abogacia General e Igualdad de
Género mediante el procedimiento Identificacidn, Evaluacion y Cumplimiento de los Requisitos Legales Ambientales y Otros Requisitos.
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6.1.4 Planificacion de acciones:

Las acciones para abordar los riesgos y oportunidades se establecen en la Matriz de Riesgos Institucional para cada uno de los procesos del
Sistema de Gestion Integrado, asi como la manera de implementar las acciones de cada uno de sus riesgos su evaluacion.

Con un compromiso de la mejora continua, la UNEVE establece, implementa y mantiene objetivos, medibles y coherentes con la politica integral y los
gestiona mediante el Manual del Sistema de Gestion Integrado.

6.2.Objetivos y planificacién paralograrlos
6.2.1 Objetivos del Sistema de Gestion Integrado
6.2.2 Planificaciéon de acciones para lograr los objetivos

La UNEVE establece un objetivo general para el SGI y objetivos especificos para los procedimientos, controles operacionales e instructivos acordes a

los procesos necesarios para el Sistema de Gestién Integrado, con metas que se describen a continuacion y se les da seguimiento con el Plan Rector y
el FOR-GI-20-C (Planificacion de objetivos).

OBJETIVO DEL SGI

Brindar un servicio educativo y de salud eficiente para satisfacer las necesidades y expectativas de nuestras partes interesadas, los requisitos

legales y reglamentarios aplicables, através de la optimizacién de recursos, la disminucién de impactos ambientales y la mejora continua de I
cultura organizacional.
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Proyecto realizado / Proyectos
programado *100 100%
Programar de forma
conjunta con cada una Anual
de las areas de la )
UNEVE; los proyectos Metas cun_1plldas anuales/ Metas
en el Sistema de|jgad  de  Informacion, [CUMPIr con la integracion del comprometidas anualmente *100 100%
PLANEACION Programacion Y |Planeacion, Programacion [ProYecto y entrega de reportes|
(ESTRATEGICO) Presupuesto (SI_PREP)  Evaluacion. trimestrales.
y realizar el seguimiento
oportuno de las metas, Evaluacién realizada/ Evaluacion 100%
hasta su cumplimiento. programada * 100
Trimestral
Metas cumplidas por trimestre/
Metas Programadas por trimestre 100%
*100
I ar | nculos d ot Actualizar 100% la
ncrementar los vinculos de caracter| o elaboracién y/o revisién de Ndmero de convenios
académico, cultural y deportivo con otras| Abogacia General ¢ contratosycgnvenios. Mensual elaborados  ylo  revisados/ 100%
instituciones para el desarrollo integral de| '9ualdad de Género NGmero de solicitudes de
los alumnos mediante la elaboracion, convenios  elaborados /o
andlisis, revision, autorizacion y firma de| revisados* 100
convenios de  colaboracién  con|
instituciones  publicas o privadas,
nacionales o extranjeras.
Mantener  protegido el  patrimonio Atender 100% de los litigios de ICasos atendidos/ Solicitudes de
institucional, mediante su defensal la UNEVE. atencion de controversias * 100
juridica ante terceros.
GESTION JURIDICA Abogacia ~General. e Mensual 100%
(ESTRATEGICO) Igualdad de Género
— — — 5
Iedsigglf:::err Il?ss mré!iggfsltogenileergfgzs asi MREOggjas General e ?:/uerrrllf;)(l:i?r:ientglnornllggv/g de IdoesI Semestral Nimero de _auditorias 100%
! Igualdad de Género " realizadas/ NUmero de
como los responsables para evaluar Controles Operacionales del auditorias  programadas
periédicamente el cumplimiento_de los SGl. 100
requisitos legales y otros requisitos
aplicables al Sistema de . Gestion
/Ambiental (SGA) de la_ Universidad
Estatal del Valle de Ecatepec (UNEVE).
Establecer los procedimientos a seguir Atender 100% de las quejas o Numero total de quejas
para emitir oficio de turno cuando son denuncias que se presenten en registradas / Nimero total de
recibidas felicitaciones de las partes Abogacia General e materia de igualdad Mensual quejas atendidas * 100 95%
interesadas. Igualdad de Género laboral, acoso, hostigamiento ,
discriminacién, entre otras.
Establecer la metodologia para elaborar
ylo actualizar informacién documentada Atender 100% las revisiones de Solici
! - - f - olicitudes de
al Sistema de Gesti6n Integrado, conservacion de la informacion actualizacion
mediante los requerimientos de las | Departamento de| documentada programadas con Solicitud atendidas / 100%
Normas ISO 9001.2015 y 14001.2015. Plar_leat_:ién y  Calidad las upidgdes administrativas y Solicitudes de
Institucional académicas. actualizacion
requeridas en el
SGI *100
erificar el cumplimiento de |l
conservacion de la informacion Atender 100% de las revisiones Semestral Revisiones de
documentada, para su  correcta de conservacion de la conservacion de la 100%
distribucion, acceso, recuperacion y uso, Departamento de| informacion documentada y su informacion
mediante revisiones peri6dicas. Planeacion y  Calidad| conservacion implementada en documentada
GESTION Institucional el SGI. realizadas en el
INTEGRAL SGI / Rewsmr}ses
(ESTRATEGICO) de  conservacion
de la informacion
documentada
programadas en el
SGI * 100
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Determinar la eficacia y eficiencia que|

implicaciones, mediante el desarrollo de
un programa de actividades.

programadas *100

presenta el sistema de Gestién Integradol Cumplir al 100% con los Anual Auditorias
de la UNEVE, para la consecucion de losDepartamento de Planeacion| €jercicios de Auditoria Interna realizadas /
objetivos establecidos de forma previa y ely Calidad Institucional programados. Auditorias 100%
cumplimiento de los estandares 1SO programadas *100
9001:2015 y 14001:2015, mediante la
detecci6n de hallazgos.
Solicitar causa raiz y planes de accién para| - .
eliminar  las no  conformidades, Cumplimiento del ~ 100% Semestral Acciones
observaciones y oportunidades de mejora,Departamento de Planeacion Acciones Correctivas. Correctivas 100%
lasegurando la mejora continua del SGl,y Calidad Institucional realizadas /
mediante la aplicaci6én de las acciones Acciones
correctivas. Correctivas
detectadas *100
Verificar el 100% de los Indicadores
indicadores del SGI. verificados/ Total 100%
de Indicadores
Medir el desempefio de los objetivos, establecidos * 100
procesos, documentos, controles|
operaciqpales, mediame el anélisis yDep;rtamentq dg Planeacion Cumplimiento del 100% de las Auditorias
levaluacion _de los |nd|ca(_1’oreS del plany Calidad Institucional auditorfas de servicios. realizadas/ 100%
rector del Sistema de Gestion Integrado. Semestral Auditorias
programadas *100
Cumplimiento del 100% de Reuniones
reuniones programadas por el realizadas 100%
Comité de Gestion Integral. /Reuniones
programadas*100
Identificar y evaluar los aspectos , L
lambientales de las actividades realizadas Actualizar . los  aspectos Actualizacion de
len la UNEVE, que se puedan controlar con ambientales 100%. Anual Aspectos
el objetivo de determinar aquellos queDepartamento de Planeaciéq Ambientales
tienen o puedan tener impactosy Calidad Institucional reallzal_dos_{ 100%
significativos en el medio ambiente. Actualizacion de
Aspectos
Ambientales
Programados *
100
Gestionar los Riesgos y Oportunidades de|
la UNEVE, mediante los formatos del Administrar el 100% de los Total de Riesgos y
Comit¢ de Control y DesempefioDepartamento de Planeacion Riesgosy Oportunidades. Anual Oportunidades
Institucional <<COCODI>>. y Calidad Institucional gestionados/ total 100%
de Riesgos y
Oportunidades
identificados *100
Sensibilizar a la comunidad universitarial e o
sobre  los  aspectos  ambientalesDepartamento de Planeacion Sensibilizar al  90% de la Actividades
significativos respecto a su contribucién ey Calidad Institucional Comunidad Universitaria. Anual ;\e"’;!'z_gdfj‘s’ 100%
Clividades

ACADEMICO
(CLAVE)

Establecer los pasos a seguir en el proceso de

Aspirantes que cumplen
requisitos/ Total de

seleccién de aspirantes de nuevo ingreso para | Departamento de 90% Semestral aspirantes 80%
los programas educativos que ofrece la UNEVE. | Servicios Escolares registrados*100
ICumplir_con los mecanismos para que los|
aspirantes aceptados y el alumnado realice de| Departamento de Servicios| 80% Anual (NUmero de alumnos(as) 80%
manera formal y oportuna los tramites de| Escolares ° de nuevo ingreso /
inscripcién y reinscripcion. Numero de
Aspirantes*100
Realizar la asignacion de materias y horarios de| .
clase a los profesores de cada carrera, para el 90% acaggﬁg’:iﬂﬁgez das
desarrollo de las clases del semestre. en tiempo/ Tota?de 90%
E:g;;t?ergento de Servicios Semestral programaciones
académicas*100
Horas de clase
0/
100% asignadas/Horas de clase 100%
programadas*100
imi ifi imi i i6 icacio Cumplimiento tematico 90% . .
Eei:ét?:(?g:amlf;;osi );]a;/uerralf;car el cumplimiento| aﬂiﬁﬁggi:e Comunicacion| p 0 Semestral Temas impartidos/ Temas 90%
9 . programados * 100
Cumplimiento de horas frente a
P grupo 80% Horas frente a grupo/ 80%
horas programadas * 100
Dar acompafiamiento durante la formacién| Direccion de la Licenciatura Indice de permanencia (no Semestral N° de estudiantes dados 65%

lacadémica a través de acciones tutoriales a las y|
los estudiantes con la finalidad de contribuir a su

en Gerontologia

debe disminuir el 65%)

de baja/ N° de
estudiantes inscritos en el

Rev. 1 Procedimiento 16 <<Creacién, actualizacién y control de la informacién documentada>> FOR-GI-16-F




Revisién: 3 Cédigo:
SaGi ) MA-01
v SISTEMA DE GESTION

i INTEGRADO

@ ISO 9001:2015 14001:2015

MANUAL Fecha: Pagina
01-03-2023 37 de 53

formacioén integral. semestre* 100
indice de reprobacion (no se .
debe rebasapr el 40%) ( N° de estudiantes 40%
reprobados en el
semestre/ N° de
estudiantes inscritos en el
semestre * 100
Brindar el apoyo académico a los alumnos a| Direccién de la Licenciatural B
través de las asesorias individuales o grupales. | en Acupuntura Humana| Atender las asesorfas al 100% Semestral Asesorias atendidas/ 100%
Rehabilitatoria Asesorias
programadas*100
Establecer los lineamientos que se utilizaran en ' Ndmero de alumnos
la evaluacién del proceso de ensefianza{ Direccion de |Lograr el 60% de aprobacion aprobados/ nimero total
aprendizaje. Quiropréactica Semestral de alumnos * 100 60%
Suma total del promedio
Lograr el 6.0 de promedio por final / nimero total de
materia alumnos* 100
Proporcionar un servicio de calidad, acorde a las| Lograr el 80% de Usuario (a)s| Total de Usuarios Sas)
necesidades de los(as) Usuario (a)s(as). Departamento de Servicic isfechos Semestral esnactlijsefg:%%ossgass) 80%
Bibliotecarios [Total de Usuarios (as)
encuestados(as)* 100
Establecer el procedimiento a seguir para la| /Atender 100% de solicitudes  de| Solicitudes 100%
incorporacién de las y los aspirantes a realizar, Departamento deiingreso a servicio social. Semestral atepgéﬁ)?glassof?g’ges
servicio social mediante la asesoria permanente| Vinculacién y Difusién
desde su registro hasta la obtencién de su /Atender 100% de solicitudes paral Prestadores vigentes / 100%
constancia de liberacion. constancias de liberacion de| prestadores registrados *
servicio social. 100
Establecer los pasos a seguir para la obtencion Lograr 80% de alumnos titulados ) Ndmero de
del titulo y cedula profesional de los pasantes de| Departamento de tltuladosd(as)l Numc?]ro de 80%
la UNEVE. Servicios Escolares eg&gﬁzrg&ggglfom%'te
Lograr el 50% de eficiencia Anual Ndmero de alumnos (as)
lterminal que concluyen sus 50%
estudios/alumnos (as) de
nuevo ingreso por cohorte
generacional* 100
Contactar a los pasantes, egresados y egresadas| Coordinacion de  |Encuestar al 85% del total de Pa?r%?;??j eerr]e?il::?esrg?:(ijgs !
para identificar sus caracteristicas de su| Seguimiento de  |pasantes. C
ubicacion en el campo laboral. Eg?esados Semestral terminal*100 85%
Establecer metodologia para detectar un| Secretaria Académica/ . Servicios no  conformes|
“Servicio No Conforme”, cuyo resultado no| Directora de Promoci6n 0 dg Servicios noconformes Co"feg'dOSI d Serv(ljuo?l o
cumple con las disposiciones planificadas y/o con| Educativa y Vinculacion/ corregidos. Semestral conformes detectados* 100 90%
los requisitos establecidos para prevenir su uso o| Departamento €|
lentrega no intencionada, mediante el control y| Planeacion y  Calidad
tratamiento. Institucional

Brindar informacion a los usuarios y pacientes del Brindar informacion a usuarios Formatos entregados
servicio que otorga la. ClIU, registrar de citas, Direccion de la  |pacientes de los servicios de la CIU, en recepcion de citas a
cobrar y validar pagos de acuerdo con el servicio| Clinica Integral registrar citas y validar pagos. Ademanda |usuarios/ Registro de 100%
requerido. Universitaria citas * 100.
Brindar la atencién de primer| Total de atenciones
" " . contacto al 100%de usuarios que lo otorgadas/ Total de 100%
alorar al usuario para canalizarlo al SEIVICIO| o cisn de la demanden. Mensual fichas entregadas * 100
lcorrespondiente de acuerdo con sus necesidades| ~
lde salud Clinica Integral
CLINICA INTEGRAL Universitaria
UNIVERSITARIA
(CLAVE) Direccion de la 100% Nota: en caso de Mensual Estudios  radiolégicos 90%
Efectuar la toma de estudio radiolégico al Clinica Integral contingencia la meta del tomados/ Estudios
paciente de la CIU que requiera el servicio. Universitaria proceso sera del 90%. radioldgicos solicitados
*100.
Contar con el 100% de Expedientes| Total de expedientes
Preparar, clasificar, proporcionar y resguardar los| Direccién ~ de  la |Clinicos conforme a la Norma 004- Mensual conforme a laNOM 004 100%
lexpedientes clinicos (ECL). Clinica Integral [SSA-2012 /Total de expedientes
Universitaria Clinicos  generados
*100
Atender el 100% del promedio Mensual Pacientes atendidos 100%
Identificar y establecer el diagnostico, plan de| Direccién de la Clinicadiario de consultas de primera vez de primera  vez/
tratamiento. Integral Universitaria Demanda de
pacientes de primera
vez * 100
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Direccion de la |Atender el 100% del promedio Mensual Pacientes 100%
Proporcionar seguimiento al plan de tratamiento y| Clinica Integral |diario de consultas subsecuentes. subsecuentes
/igilando la evolucién del paciente. Universitaria atendidos/ Demanda
de pacientes
subsecuentes * 100
Establecer las condiciones de campos clinicos Direccién de la ClinicalCumplir con el 100% la atencion a A gemanda  [Pasantes 100%
p 98 |ntegral Universitaria ||0S pasantes asignados. atendidos/Pasantes
para el desarrollo de competencias : "
i i asignados*100
correspondientes al perfil de egreso.
Brindar el campo clinico a los alumnos para el i ., .
desarrollo de sus précticas académicas Direccién de la ClinicalCumplir al 100% la atencion a los A demanda ﬁ:umnos atendidos/ 100%
Integral Universitaria [2lUMNos enviados por cada una dej umnos
las licenciaturas del area de Il asignados*100
salud.

GESTION DE
LOS
RECURSOS
(SOPORTE)

Establecer la competencia en el personal,

Departamento de

70% perfil de puesto.

realizadas de

Actualizaciones
perfil de puesto/Actualizaciones

crecimiento e innovacién del Sistema de|
Gestién Integrado brindando herramientas
digitales de vanguardia.

Informética

Atender 100% de las
solicitudes de desarrollo de
Software.

Solicitudes atendidas /Solicitudes
de desarrollo de Software * 100

medir su deser_n'peno y eficacia en los Capital Humano Anual programadas de perfil de puesto 100%
sistemas de gestion. Sensibilizar al personal 100
en el desarrollo de habilidades, actitudes, asi| S P
como observar su contribucién e implicacion 80% Personal Gapacitado. Capacitacion  realizada  /
en los sistemas de gestion. Capacitacién programada * 100
80% Eficacia de la capacitacion. Total de Personal Eficaz
Capacitado / Total de Personal
Capacitado * 100
Reclutar y seleccionar al personal académico, Departamento de Contratar al 100% del personal Personal docente  contratado
calificado, aplicando la igualdad de trato y| Capital Humano docente. Semestral Vacantes del personal docente 100%
oportunidades para su contratacion, que| €100 p
cubra con los requisitos establecidos por la|
UNEVE, de acuerdo con su modelo
educativo.
Reclutar y seleccionar al personal Departamento de Contratar al 100% del personal L .
administrativo, aplicando la igualdad de trato, Capital Humano administrativo. Semestral E:r:fg::(lio/ Vaigmgsnatg; 100%
oportunidades para su contratacion, que rsonal administrativo*100
cubra con los requisitos establecidos por la| personal a strativo
UNEVE.
/Adquirir bienes y servicios que cumplan con|
Iosq requerimier);tos de Ia?s éreasp de Ia gepartamento _de | 80% de Cumplimiento. Requisiciones
. ecursos Materialesy . .
UNEVE, seleccionando, evaluando 'y re- Servicios Generales mensual autorizadas/Requisiciones 80%
evaluando al proveedor de acuerdo con las Solicitadas * 100
condiciones establecidas enlas politicas.
Proporcionar mantenimiento correctivo y| Departamento de | 80% de Cumplimiento. Actividades realizadas/
preventivo a las instalaciones, infraestructural Recursos Materialesy Semestral /Actividades solicitadas * 100 80%
equipo de las areas de la UNEVE. Servicios 80% de Cumplimiento. )Actividades realizadas/ Actividades
Generales solicitadas * 100
Realizar con oportunidad el servicio de| Brindar un servicio de soporte|
mantenimiento_preventivo para garantizar la| heﬁ”é%% /°°" U""’I‘ eLec:_Md?jd mlnl&no Numero de solicitudes atendidas /
funcionalidad de los equipos de cémputo| Departamento de aeresol\olgrogrgbloerfagl Oenee?(}ijpgsr Semestral  [Nimero de solicitudes realizadas
distribuides dentro de la institucion. Informéatica de cémputo. por las areas *100 80%
RcOWINg! servicio de  mantenimiento Eﬁgﬂz{g:mo dg Prevenir y disminuir las fallas en Numero de mantenimientos
preventivo para garantizar la funcionalidad : o % lizados/ Namero total de 80%
de los equipos de computo distribuidos en las| €quipos, minimo en un 80%, Semestral realiza .
diferentes areas de la Universidad. Iogra}ndo'extender el penoc'io de equipos de coémputo en la
funcionalidad en los bienes UNEVE *100
informaticos con los que cuenta
la UNEVE.
Desarrollar  software que permita el Departamento de Semestral 100%
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La Comunicacién Interna y Externa pertinente [Pepartamento —de |comunicacién Institucional en
para el Sistema de Gestion Integrado. inculacion y Difusion |y 100% Semestral
100%
Conjuntar el 6rgano informativo de lal » . -
universidad en formato de revista electrénicalPePartamento de | Emitir la revista electrénica de Mensual
lsu publicacién mensualmente. inculacién y Difusién la universidad al 100% una )
vez al mes. 100%
Aportar a la formacién integral de alumnos, 80% de Servicios impartidos de . .
VINCULACION loqesados y comunidad en general, mediante — Educacién Continua. umero  de  servicios
Y EXTENSION la oferta de capacitacion de educacion Coordinacién de A mpamdp; por afio/Numero 80%
(SOPORTE) lcontinua. Seguimiento de de servicios programados al
i Egresados afo *100
/Apoyar en la formacion integral de los alumnos, Realizar 60 actividades de
mediante la realizacion de eventos culturales y| promocion de la cultura al aﬁo.i Ntmero de eventos
deportivos. (Exposiciones, ciclos de ci Anual realizados / NUmero de 60%
obras de teatro, presentacion eventos programados *100
musicales, etc.)
Departamento de Rs)er\rl:(z)ziréiodicuwd el Numero de eventos
Actlwdaqes Culturales ?Muestras & P ikeos : Anual realizados / Ntimero de 40%
y Deportivas etc) . J eventos programados *100
Ndmero de alumnos
Mz e ) na e:'lu'rsgges participantes en
Y | 3 'fj C 't‘." S Anual Actividades Culturales y 60%
! es y/o deportivas. Deportivas/ Total
Matricula *100

Uso Eficiente de la Controlar el consumo y uso efici e la energia Eficientizar el consumo de la Anual Energia Eléctrica consumida en el periodo
Energia Eléctrica eléctrica. EnergiaEléctrica. semestral/cantidad de poblacion.
A\ v Suma de agua consumida en el
Uso Eficiente del Verificar el manejo del Qgua, Jgsde la red de distribucion Fomentar el Uso Racional del Agua. Anual periodo/cantidad de poblacién/nimero de dias
Agua hasta su uso eficiente. d -
P el periodo.
» Generar una cantidad Residuos Cantidad de RSU generados en el
Resid Sélid Controlar el int Id d lid b Sélidos  Urbanos menor al Anual periodo/total de la poblacién/nimero de dias
esiduos Solidos ontrofar & €J0 Integral de resiouos solicos urbanos promedio nacional por persona del periodo
Urbanos desde su racion hasta su disposicion final. diario
‘ . - Cantidad de RSU separados/Cantidad de
A ) Separar los Residuos Sdlidos Urbanos. Anual RSU totales*100
Verificacion Vehicular Co el parque vehicular de la institucién en éptimas | Cumplir con verificaciones Semestral Mantenimientos realizados / Mantenimientos
con es ambientales. vehicularesinstitucionales. programados *100
A Suministros de Gas LP verificados /
Verificar la seguridad en el suministro de Gas LP y su Cumplimiento al suministro seguro Suministros de Gas LP solicitados *100
Gas LP Swbnolimi - - Anual — - —
plimiento a la normatividad que lo regula. ynormatividad. Normatividad cumplida / Normatividad
A N solicitada *100
Uso eficimd%apel Implementar una cultura del uso racional de papel. 2 I;fnlzjerr]ggneall ca%r::lri?llig;;tﬁgl.onal de papel Anual Difusién realizada / Difusién programada *100
Residuos de Manejo Controlar la cantidad generada de Residuos de Manejo Manejar ylcuanunc'a'r la generacion Cantidad de RME dispuesto /cantidad de
. . " PN delos Residuos So¢lidos de Manejo Anual *
pecial Especial hasta su disposicion final. Especial RME generado *100
Manejar de manera integral y responsable a los Residuos . . .
iduos Peligrosos Peligros RP, desde su generacion hasta su disposicion Disponer los Residuos Peligrosos Anual Cantidad (1e RP dispuesto /cantidad de RP
final generado *100
\\Residuos Peligrosos | Observar el manejo responsable de los Residuos Disposicion  correcta del  Residuo) Semestral Cantidad de RPBI dispuesto /cantidad de
Bioldgico-Infecciosos Peligrosos Bioldgico Infecciosos (RPBI), desde su Peligroso Bioldgico Infeccioso. RPBI generado *100
generacion, posterior almacenamiento provisional y su
disposicién para la recoleccion considerando el ciclo de
vida.
Sensibilizacion y Promover la sensibilizacién de los involucrados en el SGI Cumpl!rlnlen't'o al programa  de Anual Programa de seps_l_!) 'I'Z.a,C'én realizado /
Concientizacio sensibilizacion al  90%  del Programa de sensibilizacién programa *100
oncientizacion
personal
. Generar una comunicacion efectiva del Sistema de ’ . - Solicitud de comunicados / Comunicados
Comunicacién Gestion Integrado de manera interna y externa. Cumplir los comunicados solicitados Anual programados * 100
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Preparacion y

No tener accidentes o emergencias ambientales en la

Difusién de planes de actuacion

Platicas realizadas de los planes de

Aspectos Ambientales

significancia en el Sistema de Gesti6n Integrado.

. . ensituaciones de emergencias Anual actuacion/ Platicas programadas planes de
Respuesta_ Ante Universidad. ambientales a brigadas de actuacion. actuacioén/ *100
Emergencias
. R . . ReV|S|orl1 de los riesgos y Numero procedimientos 0 controles con
Riesgos y Minimizar los riesgos y aumentar las oportunidades oportunidades de los - . 5
. . - . . N ’ Anual riesgos y oportunidades revisadas/el total de
Oportunidades asociadas con el servicio educativo de la Universidad. diferentes controles "7 "
N procedimientos y.controles del SGA*100
operacionales y
procedimientos.
- Verificar el cumplimiento normativo de Numero de Auditorias realizadas / NUmero de
Requisitos Legales y . . . los Controles Operacionales del . .
- Cumplir los requisitos legales y otros requisitos. - . o Anual auditorias programadas al aspecto ambiental.
Otros Requisitos Sistema, realizando una auditoria a ©100
los
aspectos ambientales.
Identificacion de Dar cumplimiento a la identificacién y actualizacion oportuna Actualizacion de Aspectos Ambientales
de aspectos e impactos ambientales y valorando su | Actualizar los aspectos ambientales Anual realizada / Actualizacién de Aspectos

Ambientales Programada. * 100

La UNEVE lleva a cabo de manera planificada y sistematica el control de los cambios al SGI y sus procesos,
considerando el propésito del cambio y sus potenciales consecuencias, la integridad del SGI, la disponibilidad de
recursos, la asignacion o reasignacion de responsabilidades y autoridades considerando la informaciéon documentada
de cada uno de los procesos: estratégicos, clave y de soporte, mediante el formato de gestién del cambio.

7 Apoyo

7.1.Recursos

La UNEVE determina y proporciona los recursos necesarios para el establecimiento, implementacién, mantenimiento
y mejora continua del Sistema de Gestién Integrado, considerando:

a) Capacidades y limitaciones de recursos internos.
b) Comunicacién con los proveedores externos para dar a conocer los requerimientos de la UNEVE.

La UNEVE implementa acciones para definir el perfil de su personal y mantiene en cada expediente las evidencias
referentes a su preparacién académica, formacion, habilidades y experiencia académica y/o laboral, mediante los
procedimientos PRO-GR-13 (Capacitacion y Competencia Laboral), PRO-GR-13-i (Reclutamiento, Seleccion y
Contratacién de: Personal Docente) y PRO-GR-13-ii (Reclutamiento, Seleccion y Contratacion de Personal
Administrativo).

iraec

La UNEVE satisface las necesidades de infraestructura y equipamiento necesarios para lograr la conformidad con los
requisitos.de sus funciones sustantivas, adjetivas y regulativas. Incluye los bienes inmuebles, mobiliario y equipo de
oficina que sirve como herramienta para la operacion del SGI de la UNEVE.

a) Para la gestion de la infraestructura y como apoyo para el control de sus residuos ambientales se mantiene

un programa de mantenimiento a la infraestructura y mantenimiento informatico.

b) Mantenimiento a equipamiento (equipos relacionados con: Quiropractica, Acupuntura y Gerontologia,
mantenimiento informatico que incluye hardware y software).
¢) Mantenimiento a transporte.

Para la gestion de estos mantenimientos se tiene la siguiente informacion documentada:
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= PRO-GR-15 Mantenimiento a instalaciones, infraestructura y equipo.
= PRO-GR-15-i Soporte técnico a equipo de computo.
* PROGR-15-ii Mantenimiento a equipo de computo.

La UNEVE, por medio de la Secretaria Administrativa, asegura las condiciones adecuadas-para los procesos de trabajo
y de aprendizaje, incluyendo: salones de clase, laboratorios y espacios comunes seguros y-libres de riesgos para su
comunidad (estudiantes, personal docente, personal académico, personal administrativo y personal operativo).
Asimismo, se aplica la evaluacién del clima laboral.

a) Sociales: se cuenta con la certificacion en la norma NMX-R-025-SCFI-2015 que avala la igualdad laboral y no
discriminacion libre de conflictos en la UNEVE.

b) Psicolégicos: con la oportunidad que el personal administrativo pueda asistir a talleres culturales y deportivos.
Se da cumplimiento a la Norma Oficial Mexicana NOM-035-STPS-2018, Factores de riesgo psicosocial en el
trabajo-ldentificacion, analisis y prevencion. tiene como objetivo establecer los elementos para identificar,
analizar y prevenir los factores de riesgo psicosocial, asi como para promover un entorno organizacional
favorable en la UNEVE.

7.1.5.1 Generalidades
La organizacion planifica el presupuesto durante el afio, determina y proporciona los recursos necesarios para
asegurarse de la validez y viabilidadcuando se realiza la verificacion medicion, andlisis y mejora necesarios.

7.1.5.2 Trazabilidad de las mediciones

La organizacién determina y proporciona los recursos necesarios para asegurarse de la validez, fiabilidad de los
resultados y asegura que los recursos proporcionados son adecuados para el tipo especifico de actividades de
seguimiento y medicion realizadas; se mantienen para asegurarse de la adecuacidon continua para su propésito,
conserva la informacion documentada como evidencia del seguimiento y mediciéon de los recursos a través de la
calibracion o verificacion.a intervalos especificados; su equipo se protege contra ajustes, dafios y deterioro que pudieran
validar el estado de los posibles resultados de la calibracién, de manera que se considere apto el equipo con el que se
cuenta asi como controlado contra algin posible impacto ambiental.

LORO
La UNEVE determina los conocimientos necesarios para la operacion de sus procesos para la conformidad de los

productes y servicios; estos conocimientos los mantiene y pone a disposicion de las partes interesadas del SGl,
mediante los registros siguientes:

I NFUENTES INTERNAS RECURSOS

1.- Propiedad intelectual )
. Modelo educativo.
. Misién, Vision y Valores Institucionales.
. Reglamentos internos de la UNEVE y Clinica Integral Universitaria. Planes y programas de estudios.
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2.- Conocimientos adquiridos con la
experiencia

Informes Bimestrales.
Notas de evolucién.
Expedientes clinicos de pacientes.

3.- Lecciones aprendidas de los fracasos y de - Informes Consejo Direcivo.
'ro ectos de éx?to y . Seguimiento de egresados.
proy . Opinién de empleadores.
. Revisiones por la alta direccién.
. Resultados de auditorias internas.
. Auditorias externas.
. Auditorias de servicios.
. Resultados de desempefio.
4.- Conocimientos y experiencia no . Comentarios hechos por el personal docente y administrativo de la UNEVE.Comentarios hechos por los estudiantes
documentados de la institucion.
. Capacitaciones (alumnos y pasantes).
. Comentarios hechos por los pacientes de la CIU.
5.- Resultados de las mejoras en los o
procesos, productos y servicios Resultados de Au_dlton:_;1§ (Internas y Ex_ternas).
. Encuestas de satisfaccion de los servicios de la UNEVE.
FUENTES EXTERNAS RECURSOS
6.- Normas o ) )
. Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos.
= Leyes.
. Reglamento.
. Normas Oficiales Mexicanas.
7.- Secretaria Académica . Convenios de vinculacion con instituciones nacionales y extranjeras.
L] Convenios de vinculacion consectores sociales y econémicos.
Ll Retroalimentacién organismos acreditadores de programas de académicos.
8.- Conferencias o . n o .
. Encuentros académicos en los que participa la UNEVE.Movilidad académica al extranjero.
9.- Recopilacién de conocimientos o . .
provenientes de los usuarios . Resultados de estadistica sobre seguimiento de egresados. (Encuestas aplicadas a los egresados).
L] Resultados de encuestas de satisfaccion del paciente que comprenden la Evaluacién de los Servicios Institucionales.
10.- Recopilacién de i »
conocimientos provenientes de proveedores " Cambios en el contexto de la region.
externos . Plan Estatal de Desarrollo.
. Zona de Influencia de la UNEVE.

Informacién General del Sector en México, el Sector en publico, privado y social.

7.2.Competencia

La UNEVE, por medio del Departamento de Administracién de Personal asegura que las caracteristicas del desempefio
del personal permitan desarrollar adecuadamente sus funciones. Asimismo, implementar y mantener el Sistema de
Gestion Integrado, para mejorar continuamente su eficacia, mediante el cumplimiento de sus requisitos; estableciendo
los lineamientos de competencia, toma de conciencia y formacion, correspondientes al personal de la institucion,
mediante el PRO-GR-13 (Capacitacion y competencia laboral).

El personal docente de la instituciéon ingresa conforme a lo estipulado en el PRO-GR-13-i (Reclutamiento, seleccién y
contratacion de personal docente) y PRO-GR-13-ii (Reclutamiento, seleccion y contratacion de personal administrativo).
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7.3.Toma de conciencia

La UNEVE asegura que su personal es consciente de la importancia de sus actividades y de cdmo. contribuyen al
cumplimiento de los procedimientos y requisitos del Sistema de Gestion Integrado; es decir, el personal esta
comprometido con la institucién y lo demuestra por medio de los resultados en su trabajo, a través del‘procedimiento
de Sensibilizaciéon y Concientizacion, en el que cada 6 meses se imparte un curso de induccién al SGI, que incluye
conocimiento de politica y objetivos.

7.4. Comunicacion

La UNEVE determina las comunicaciones internas y externas pertinentes al Sistema de Gestion Integrado, incluyendo
la cedula de comunicacion:

QUIEN COMUNICA QUE SE COMUNICA | CUANDO SE COMUNICA ~ QIUIIER 12 COMO SE COMUNICA
COMUNICA
De acuerdo con los requerimientos
*Manuales. de alguna parteinteresada y a los
*Procedimientos. programas de auditoria y-revision | La Comunidad UNEVE y/o a
Responsable del SGI. *Instructivos de por la alta direccién, incluidos los | quien lo solicite. Portal institucional.
trabajo. cambios en el SCI incluyendo
*Informacién en general los legales y reglamentarios.
del SGI.
La Comunicacion Interna | Cuando lo soliciten los | La Comunidad
Responsable de Comunicacion. y Externa pertinente para | responsables de Universitaria (personal | A través de redes sociales,
el Sistema de Gestién | documentacion del Sistema de | administrativo, docente, | aplicaciones digitales e impresos que
Integrado. Gestion Integrado. alumnos y organizaciones le sean requeridos.
externas que requieran
informacion).
Generalidades del La Comunidad
Responsable de Sensibilizacion y Sistema _de Gestion | De conformidad a su programa de Universitaria (personal | Videos, platicas y sesiones
concientizacion. Integrado 'y Aspectos | trabajo. administrativo, docente, | Virtuales.
ambientales alumnos y proveedores)

significativos.

A través de sesiones Vvirtuales,
aplicaciones digitales y/o de manera

Cuando haya algin cambio en el

Los usuarios de los
documento en el que son

procedimientos.

Responsables de Procedimientos. | Procedimientos e
Instructivos de

trabajo. responsables. fisica.
. Cuando haya algin cambio en el . A _trav_es de_ seslones virtuales,
Respoqsables de Controles Controles Operacionales y documento en el que son Los usuarios de los controles y aplicaciones digitales y/o de manera
Operacionales. Programas. responsables, incluyendo algdn programas fisica.
requisito legal.
Recursos Materiales y Servicios a) ) Evaluaciones y Al menos una vez al afio. Proveedores externos. Oficio y medios electrénicos.
Generales. reevaluaciones a
proveedores.
b) Comunicaciones
a proveedores con respecto
al servicio suministrado, si
cumple con los requisitos en
el contrato celebrado y en el
momento en el que sea
necesario solicitar evidencia
de la capacidad para realizar
el servicio.
gté%ge?gla General e Igualdad de Convenios y contratos. De acugrdo con los alcances del Instituciones y Dependencias. Ln;s::;g oc(r)nnedlc;T‘ e(l;(;t\r/c;r:]li((;os tj(e)
’ convenio y/o contrato. y
contrato.
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Impreso o medios electronicos de Informe Bimensual. UIPPE Medios electrénicos.

h Bimensual.
acuerdo con el convenio y/o contrato.

7.5. Informacién documentada
7.5.1 Generalidades

El SGI de la UNEVE incluye la informacién documentada requerida por las Normas Internacionales, la informacion
documentada que la UNEVE determina como necesaria para la eficacia del SGI; el Responsable del SGI, mediante el
PRO-GC-16 (Control de la Informacién Documentada), establece la metodologia para el control, distribucion,
actualizaciéon y aprobacion de los documentos del SGI. Los documentos del SGI san controlados permanentemente y
estan disponibles para su uso. El procedimiento describe:

a. Los mecanismos para editar, revisar y aprobar los documentos institucionales, incluyendo su identificacién y
su estado de revisidn se encuentra en los controles del documento propio como son: fecha y revision que para
el caso del SGI inicia con revision 0.

b. El mecanismo para el control de los documentos, incluyendo los documentos externos que se identifican por
el titulo de la normatividad y se registra en la Lista Maestra de documentacion externa.

c. El mecanismo que permita que los documentos estén disponibles para su uso que incluye la entrega de la
documentacién en forma electrénica y para efecto del SGI se hizo con anterioridad a la implementacién.

d. El control y la identificacién de los cambios en los documentos a través de la lista maestra, para el SGI el
primer cambio sera la revision 1.

e. El control de la distribucion de los documentos de origen externo, en su mayoria documentos legislativos en
poder del Titular de la Abogacia General e Igualdad de Género.

7.5.2 Creacion y actualizacion

El responsable del SGI, mantiene copia.de los respaldos de la estructura documental del SGI. Asimismo, el PRO-GC-
16 y 17 aborda las siguientes actividades:

a) Distribucion, acceso, recuperacion y uso.

b) Almacenamiento y preservacion, incluida la preservacion de la legibilidad.
c) Control de cambios (por ejemplo, control de version).

d) Conservacion y disposicion.

La informaciéon de origen externo se identifica en cada procedimiento institucional documentado y se controla en el
Inventario documental FOR-GC-16-E Lista maestra de informacién documentada externa.

7.5.3.Control de la informacién documentada

La informacion documentada conservada como evidencia de la conformidad se protege contra modificaciones no
intencionadas mediante documentos electrénicos protegidos contra escritura. En los siguientes apartados electronicos:

»  P&gina electrénica: www.uneve.edu.mx, en el apartado del Sistema de Gestién Integrado.

Para el SGI se ha tomado la decision en su creacion en la incorporacion de los estandares 9001:2015 y 14001:2015;
respetar las codificaciones que se han venido utilizando por cultura documental de esta Universidad. Esto forma parte
de un acuerdo de revisién por alta direccid
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8. Operacién

8.1. Planificacién y control operacional
La UNEVE planifica y desarrolla los procesos necesarios para la realizacion de sus servicios, lo cual es congruente con
sus objetivos del sistema, el resultado de esta planificacion se presenta en forma adecuada para:la operacion de los
procesos de la UNEVE, mediante la documentacion e implementacion de procedimientos operativos.

Cada procedimiento documentado considera las siguientes actividades: nombre del proceso, objetivo del proceso, nUmero
consecutivo de cada actividad del proceso, descripcidn de las actividades del proceso; actividades, documentos y registros
(identificando las entradas y salidas del proceso), responsables, recursos e infraestructura y criterios de aceptacion,
verificacion y/o control. Los puntos de control en la UNEVE son los 43 procedimientos, 9 controles operacionales y 3
instructivos.

La UNEVE implementa politicas, estrategias y mecanismos para dar una atencién adecuada a los estudiantes y el
seguimiento a su desarrollo educativo por medio de los procesos declarados en el Sistema de Gestién Integrado;
asimismo, los requisitos relacionados con los servicios que oferta la UNEVE e impactos ambientales estan declarados en
su marco normativo disponible en: https://www.uneve.edu.mx.

a

La UNEVE establece, implementa y mantiene el procedimiento CO-GR-05 (Preparacion y Respuestas ante
Emergencias) potenciales o reales en las instalaciones y que puedan generarse producto de la operacién del proceso
educativo, mediante la planificacion de acciones para prevenir o mitigar los impactos ambientales adversos provocados
por situaciones de emergencia, responder a situaciones de emergencia reales, tomar acciones para prevenir o mitigar
las consecuencias de las situaciones de emergencia, apropiadas a la magnitud de la emergencia y al impacto ambiental
potencial, poner a prueba periédicamente las acciones de respuesta planificadas, cuando sea factible, evaluar y revisar
periédicamente los procesos, las acciones de respuesta planificadas, proporciona informacion y formacion a las partes
interesadas pertinentes.

La UNEVE considera los siguientes procesos de comunicacion con las partes interesadas, relacionados a:

a) Los servicios de la UNEVE se encuentran informados en la pagina institucional https://www.uneve.edu.mx.
b) Buzones de Quejas y/o Sugerencias.
¢) ~Comunicacion de los lineamientos de pertenencias.

d) Establecer los lineamientos para acciones de contingencia cuando sea pertinente a través del programa
de proteccion civil.

8.2.2 Determinacion de los requisitos relacionados con los productos y servicios
La determinacion de los requisitos para los productos y servicios que se ofertan a los aspirantes y pacientes, la UNEVE
se asegura de que se definan por medio de Planes, programas de estudio, reglamentos, procedimientos, lineamientos,
incluyendo los Requisitos Legales y Otros Requisitos reglamentarios aplicables:
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Ley de Bienes del Estado de México y de sus Municipios; Gaceta de Gobierno, 07 de marzo de 2000.

Ley sobre Celebracién de Tratados; DOF, 02 de enero de 1992.

Ley Federal del Trabajo; DOF, 01 de abril de 1970.

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico; DOF, 04 de enero de 2000.

Ley General de titulos y Operaciones de Crédito, DOF22-06-2018.

Ley de Responsabilidades Administrativas; Gaceta de Gobierno, 30 mayo de 2017.

Ley del Trabajo de los Servidores Publicos del Estado y Municipios; Gaceta de Gobierno, 23 de octubre de 1998.

Ley del Agua del Estado de México.

Ley General del Equilibrio Ecoldgico y la Proteccion al Ambiente.

10 Ley General para la Prevencién y Gestién Integral de los Residuos y su Reglamento.

11.Ley General de Proteccion Civil Nacional y Estatal.

12.Ley del Agua del Estado de México.

13.NMX-SAA-14001-IMNC-2015.

14.NMX-CC-9001-IMNC-2015.

15.Norma ISO 19011:2018

16.Norma I1SO 1900:2015.

17.Norma Oficial Mexicana NOM-004-SSA3-2012.- Expediente Clinico.

18.Norma Oficial Mexicana NOM-005-SSA3-2010, Que establece los requisitos minimos de infraestructura y
equipamiento de establecimientos para la atencién médica de pacientes ambulatorios.

19.Norma Oficial Mexicana NOM 016.- Caracteristicas minimas de infraestructura y equipamiento de hospitales y
consultorios de atencién médica especializada.

20.Norma Oficial Mexicana NOM-017-SSA3-2012.- Regulacion de servicios de salud. Para la practica de la
acupuntura humana y métodos relacionados.

21.NOM-045-SSA2-2005, Para la vigilancia epidemiolégica, prevencién y control de las infecciones nosocomiales.

22.Norma Oficial Mexicana NOM 156-SSA1-1996.- Requisitos técnicos para las instalaciones en establecimientos
de diagnosticos médicos con rayos X.

23.Norma Oficial Mexicana NOM-229-SSA1-2002.- Requisitos técnicos para las instalaciones, responsabilidades
sanitarias, especificaciones técnicas para-los equipos y proteccién radiolégica en establecimiento de diagnéstico
con rayos X.

24.NOM-001-SEDE-2012. Instalaciones eléctricas (Utilizacion).

25.NOM-J-467-1989. Productos-eléctricos. - Plantas generadoras de energia eléctrica de emergencia.

26.NOM-025-STPS-2008. Condiciones de iluminacién en los centros de trabajo.

27.NOM-002-SEMARNAT-1996. Establece los limites maximos permisibles de contaminantes en las descargas de
Aguas Residuales a los sistemas de alcantarillado urbano o municipal.

28.NOM-052-SEMARNAT-2005. Que establece las caracteristicas, el procedimiento de identificacion, clasificacion
y los listados de los residuos peligrosos.

29.NOM-054-SEMARNAT-1993. Que estable el procedimiento para determinar la incompatibilidad entre dos 0 mas
residuos considerados como peligrosos por la Norma Oficial Mexicana NOM-052-SEMARNAT-1993.

30.NOM-005-STPS-1998, Relativa a las condiciones de seguridad e higiene en los centros de trabajo para el manejo,
transporte y almacenamiento de sustancias quimicas peligrosas.

31.NOM-018-STPS-2000 Sistema para la ldentificacidn y comunicacién de peligros y riesgos por sustancias
guimicas peligrosas en los centros de trabajo.

32.NOM-087-ECOL-SSA1-2002, Proteccién ambiental - Salud ambiental - Residuos peligrosos bioldgico-infecciosos
- Clasificacion y especificaciones de manejo.

33.NORMA OFICIAL MEXICANA NOM-N-60-C-1982, productos para oficinas y escuelas hojas de papel bond para
maquinas fotocopiadoras, especificaciones.

34.NOM-154-SCFI-2005- Equipos contra incendio-extintores-Servicio de Mantenimiento y Carga.

35.NOM-004-SEDG-2004 Instalaciones de aprovechamiento de Gas L.P. Disefio y Construccion.

36.NOM-026-STPS-2008 Colores y sefiales de seguridad e higiene, e identificacién de riesgos por fluidos conducidos
en tuberias.

37.NOM-EM-004-SEDG-2002 NORMA OFICIAL MEXICANA DE EMERGENCIA, Instalaciones de aprovechamiento
de Gas L.P. Disefio y Construccion.

38.NOM-009-SESH-2011 Recipientes para contener Gas L.P., tipo no transportable. Especificaciones y métodos de
prueba.

39.NMX-H-022-1989 Conexiones roscadas de hierro maleable clase 1.03 Mpa (150 psi) y 2.07 Mpa (300 psi.

40.NOM-041-SEMARNAT-2015 Que establece los limites maximos permisibles de emision de gases contaminantes

provenientes del escape de los vehiculos automotores en circulacion que usan gasolina como combustible.

Rev. 1 Procedimiento 16 <<Creacion, actualizacion y control de la informacion documentada>> FOR-GI-16-F

CoNorwWNE




Loefal

Revision: 3 Caodigo:

sSaGl ) MA-01
« SISTEMA DE GESTION
INTEGRADO
ISO 9001:2015 14001:2015
MANUAL Fecha: Pagina
01-03-2023 47 de 53

41.NOM-167-SEMARNAT-2017 Que establece los limites maximos permisibles de emisién de contaminantes para
los vehiculos automotores que circulan en las entidades federativas Ciudad de México, Hidalgo, Estado de
México, Morelos, Puebla y Tlaxcala; los métodos de prueba para la evaluacion de dichos limites y las
especificaciones de tecnologias de informacion y hologramas

42.NOM-045-SEMARNAT-2017 Proteccion ambiental. - Vehiculos en circulacién que usan diésel como combustible.
- Limites maximos permisibles de opacidad, procedimiento de prueba y caracteristicas técnicas del equipo de
medicion.

43.NOM-005-STPS-1998.Condiciones de seguridad e higiene en los centros de trabajo para el manejo de sustancias
peligrosas

44 .NOM-010-STPS-1999.agentes quimicos contaminantes del ambiente laboral reconocimiento relacién y control

45.NOM-018-STPS-2000 identificaciébn y comunicacion de peligros y riesgos por sustancias quimicas peligrosas en
los centros de trabajo.

46.Norma Oficial Mexicana NOM 026.- Para vigilancia médica del personal ocupacionalmente expuesto a
radiaciones ionizantes.

47.Norma Oficial Mexicana NOM 031.- Requisitos para el entrenamiento del personal ocupacionalmente expuesto a
radiaciones ionizantes.

48.NOM-045-SSA2-2005, Para la vigilancia epidemioldgica, prevencion y control de las infecciones nosocomiales.

49.Norma Oficial Mexicana NOM 052.- Que establece las caracteristicas, el procedimiento de identificacion,
clasificacién y los listados de los residuos peligrosos.

50.Norma Oficial Mexicana NOM 087.- Salud ambiental, residuos peligrosos, biolégico infecciosos, clasificacion y
especificaciones de manejo.

51.Norma Oficial Mexicana NOM 156-SSA1-1996.- Requisitos técnicos para las instalaciones en establecimientos
de diagnésticos médicos con rayos X.

52.Norma Oficial Mexicana NOM-229-SSA1-2002.- Requisitos técnicos para las instalaciones, responsabilidades
sanitarias, especificaciones técnicas para los equipos y proteccién radiolégica en establecimiento de diagnéstico
con rayos X.

53.NOM-161-SEMARNAT-2011. Que establece los criterios para clasificar a los Residuos de Manejo Especial y
determinar cuales estan sujetos a Plan de‘Manejo; el listado de los mismos, el procedimiento para la inclusién o
exclusién a dicho listado; asi como los elementos y procedimientos para la formulacién de los planes de manejo.

54.Norma Técnica Estatal Ambiental NTEA-013-SMA-RS-2011.

55.Programa de verificacion vehicular obligatoria para el primer semestre del afio que corresponda.

56.Reglamento de la Ley del-agua para el Estado de México y Municipios.

57. Reglamento de la ley general de salud en materia de presentacion de servicios de atencién médica.

58. Reglamento general de seguridad radiologica.

59. Reglamento general para el funcionamiento de la Clinica Integral Universitaria de la Universidad Estatal del

Valle de Ecatepec.
60. Reglamento para la prestacion del servicio social de los estudiantes de las instituciones de educacién superior
en la Republica Mexicana.

61.Reglamento de la ley general de salud en materia de presentacion de servicios de atencion médica|

62.Reglamentopara la prestacion del servicio social de los estudiantes de las instituciones de educacion superior
en la Republica Mexicana.

63.Reglamento del libro cuarto del cédigo para la biodiversidad del Estado de México.

64.Reglamento Interior de la Universidad Estatal del Valle de Ecatepec, Gaceta de Gobierno, 19 de abril de 2018.

65.Reglamento para el ingreso, reingreso y permanencia de alumnos de la Universidad del Valle de Ecatepec;
Gaceta de Gobierno, 31 de agosto de 2017.

66.Decreto del Ejecutivo del Estado por el que se crea el Organismo Publico Descentralizado de caracter Estatal
denominado Universidad Estatal del Valle de Ecatepec; Gaceta de Gobierno, 11 de enero de 2001.

67.Decreto por el que se establecen diversas medidas en materia de adquisiciones, uso de papel y de la
certificacién de manejo sustentable de bosques por la Administracion.

68.Bando Municipal de Ecatepec de Morelos, 2018.

69.Cadigo Nacional de Procedimientos Penales, DOF 22-01-2020.

70.Cadigo Civil Federal, DOF 03-06-2019.

71.Cddigo Federal de Procedimientos Civiles, DOF 09-04-2012.

72.Cadigo de Comercio, DOF 28-03-2018.

73.Cadigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México; Gaceta de Gobierno, 06 de diciembre de 1927.

74.Cdbdigo Administrativo del Estado de México; Gaceta de Gobierno, 06 de diciembre de 1927.

75.Cadigo Civil y Procedimientos Civiles; Gaceta de Gobierno, 07 de enero de 1916.

Rev. 1 Procedimiento 16 <<Creacion, actualizacion y control de la informacion documentada>> FOR-GI-16-F




Revision: 3 Caodigo:
sSaGl ) MA-01
» k« SISTEMA DE GESTION
; L 2 INTEGRADO
‘ ISO 9001:2015 14001:2015
MANUAL Fecha: Pagina
01-03-2023 48 de 53

76.Caodigo Penal; Gaceta de Gobierno, 20 de marzo de 2000.

77.Codigo de Procedimientos Penales; Gaceta de Gobierno, 06 de agosto de 2004.

78.Manual General del sistema de Planeacion y Presupuesto SIPREP WEB.

79.Manual general de identidad grafica del Estado de México.

80.Manual de identidad de la Universidad Estatal del Valle de Ecatepec.

81.Manual General de Organizacion de la Universidad Estatal del Valle de Ecatepec, apartado correspondiente a las
funciones del Abogado General; Gaceta de Gobierno, 13 de abril de 2011.

82.Manual del Sistema de Gestion Integrado

83.Manual de comunicacién formal de la Administracion Publica Estatal.

84.PAM- Programa Anual de Mantenimiento.

85.Programa Anual de Mantenimiento para Equipos de Cémputo.

86.Programa de Proteccion Civil de la UNEVE

87.Programa de Uso Racional del Papel y Formatos

88.Algoritmos de situaciones de Situaciones de Emergencia ambiental.

89.Lineamientos para la valoracién, seleccién y baja de documentos, expedientes y series de tramite concluido en
los archivos del Estado de México.

8.2.3 Revision de los requisitos para los servicios de la UNEVE(NeT
La UNEVE se asegura de que tiene la capacidad de cumplir los requisitos para los productos y servicios; conserva la
informacion documentada sobre los resultados de la revision, sobre cualquier requisito nuevo para los productos y servicios
con la Carta de Consentimiento Informado.

8.2.4 Cambio en los requisitos para los productos y, S€rvicios
La UNEVE asegura que la informacion documentada pertinente es modificada, y que las personas correspondientes sean
conscientes de los requisitos modificados, cuando se cambien los requisitos del servicio brindado serd plasmado en las
notas de evolucién, reglamentos y procedimientos.

8.3 Disefio y desarrollo de los productes y servicios

Se excluye
8.3.1 Generalidades
Se excluye
8.3.2 Planificacion del disenoy*desarrollo (Norma 9001:2015)
Se excluye
8.3.3 Entradas paraxehdisefio y desarrollo (
Se excluye
8.3.4 Controles deldisefio y desarrollo
Se excluye
8.3.5 Salidas\del disefio y desarrollo
Se excluye
8.3.6 Cambios del disefio y desarrollo
Se excluye

Se excluye el apartado 8.3 Norma ISO 9001:2015, Disefio y desarrollo y todos sus sub numerales no son aplicables en el
entendido que en el Estado de México la politica de SEP para este fin nos remite con observancia obligatoria a los
lineamientos dictados por el acuerdo 17/11/17 por el que se establecen los tramites y procedimientos relacionados con el
reconocimiento de validez oficial de estudios del tipo superior. Dicha normatividad es reiterada por la Subsecretaria de
Educacion Media Superior y Superior del Gobierno del Estado de México, toda vez que la Universidad es una figura de
caracter publico estatal.
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8.4 Control de los procesos, productos y servicios suministrados externamente
8.4.1 Generalidades

La UNEVE por medio de cada una de sus unidades administrativas y académicas controla las operaciones asociadas con
la prestacion de sus servicios, planifican estos servicios por medio de los procedimientos documentados y otorga estos
servicios bajo condiciones controladas, incluyendo la disponibilidad de la informacién que describe las caracteristicas de
cada servicio.

La UNEVE ofrece satisfactoriamente sus servicios, mediante el uso de las herramientas, la infraestructura y el
equipamiento necesario para este proposito de acuerdo con la infraestructura y proporciona un ambiente de trabajo
adecuado considerando el ambiente de trabajo.

8.4.2 Tipo y alcance de control
La UNEVE por medio de sus unidades administrativas y académicas mantiene los mecanismos para la identificacion y
trazabilidad de sus procesos como son: procesos clave, procesos estratégicos'y. procesos de soporte, cada uno con sus
respectivos procedimientos que pueden ser identificados por los controles de informacion documentada para poder hacer
una relacion entre ellos que permita generar la trazabilidad requerida para el SGI.

8.4.3 Informacion para los proveedores externos
La UNEVE establece los elementos necesarios para el manejo.y cuidado de los productos que son propiedad del cliente y
proveedores externos como son: informacion personal, documentos originales, informacién intelectual, equipos, materiales
u otros, mientras estén bajo el control de la institucion.

8.5 Produccion y prestacion del servicio (Nowma 9001:2015)
8.5.1 Control dela producciony de la prestaciéon del servicio (Norma 9001:2015)
Para el control de la produccidon y de la prestacion de los servicios, la UNEVE cuenta con los documentos siguientes:

* Procedimientos para los procesos de: Gestidn Integral y Gestion de losRecursos.
» Metas para cumplir.

* Revisiones Directivas.

» Salidas No Conformes.

8.5.2 Identificagiony trazabilidad
Los responsables de cada proceso, mediante la implantacién y aplicaciéon del seguimiento y medicién de los procesos,
monitorean las actividades de operacion de sus procesos; ademas identifican el estado que guardan los servicios con
respecto a sus especificaciones de acuerdo con su identificacion y trazabilidad.

8.5.3.Propiedad perteneciente a los clientes o proveedores externos
Cualquier producto propiedad del alumnado, paciente y proveedor externo que se pierda, deteriore o que de algun otro
modo se considere inadecuado para el servicio final, se le da a conocer de manera inmediata al cliente y/o proveedores
para su correccion o devolucion, manteniendo un registro de esta accion. Adicionalmente se cuenta con el aviso de
privacidad en la pagina institucional.

8.5.4 Preservacion

La UNEVE establece los lineamientos para preservar las salidas durante la prestacion del servicio por medio de areas y
espacios restringidos, asegurando la verificacion requerida, manejo, tipo de proteccion, salvaguarda y almacenamiento.

Es de mencionar que en la institucion prevalece la cultura del respaldo de la informacion generada.
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8.5.5 Actividades posteriores ala entrega

Como actividades posteriores a la entrega se tiene el seguimiento al plan del tratamiento del paciente-y. vigilancia del
paciente con el procedimiento PRO-CIU-29 (Servicio a Paciente Subsecuente) para la CIU y el procedimiento PRO-SA-11
(Seguimiento de egresados) para el alumnado.

8.5.6 Control de los cambios

En los procedimientos de los procesos Clave, Estratégicos y de Soporte se controlan los cambios para la prestacién del
servicio, en la medida necesaria para asegurarse de la conformidad continua con los requisitos especificados, conservando
la informacién documentada sobre los resultados de la revisién de los cambios en el PRO-GC-16 (Creacion, actualizacién
y Control de la Informacion Documentada).

Con base en el seguimiento y medicion de los servicios, la UNEVE asegura que todos los servicios que ofrece cumplen
con sus especificaciones antes de ser otorgados, ya que son supervisados documentalmente por las &reas responsables
de otorgarlos para verificar que se cumplen con los requisitos establecidos por la institucion y aceptados por el cliente.

Para el seguimiento y medicion de los servicios otorgados se cuenta, entre otros documentos, con los procedimientos
documentados para cada proceso en los cuales se indican los registros generados, los responsables que autorizan cada
una de las etapas de los servicios y los criterios de aceptacién antes de su liberacion.

La UNEVE en cada una de sus areas asegura.que el servicio que no sea conforme especificadores establecidos en los
puntos de control se identifica y controlan para prevenir su entrega no intencional. Cuando el servicio no cumple con lo
previamente establecido por el usuario, y responsable del punto de control aplica la correccion que considere necesaria y
verifica su efectividad.

Cada éarea revisa todos y cada uno de los servicios generados antes de que sean otorgados al cliente, en caso de
presentarse no conformidades se gestiona mediante la utilizacion del PRO-GC-19 de que implica una accion correctiva,
asi como del registro en la Matriz.de Riesgos. Cuando se corrige un servicio no conforme debe verificarse huevamente
para demostrar la conformidad correspondiente; considerando como base lo descrito en el procedimiento para el Control
de Servicio No Conforme (PRO-SA-12).

8.7.2 La UNEVE\d€ebe mantener la informacién documentada

La UNEVE mantiene la informacion documentada del Servicio No Conforme y en su caso cada registro de accion correctiva
en el PRO-SA-12, que describa la no conformidad, las acciones tomadas, las concesiones obtenidas, la autoridad que ha
decidido la accién con respecto a la no conformidad.

9. ~ Evaluacion del desempefio

9.1. Seguimiento, medicién, analisis y evaluacién
9.1.1 Generalidades

La UNEVE por medio de las areas que la integran, asegura que se aplican los métodos adecuados para la medicion y

monitoreo de los procesos del SGI para cumplir con los requerimientos institucionales, asi como de los clientes y partes

interesadas, demostrando la capacidad para alcanzar los resultados planificados, considerando cada uno de sus procesos

como un conjunto interrelacionado de recursos y actividades que transforman elementos de entrada en resultados que

aportan valor, utilizando el plan rector para el cumplimiento de los objetivos y metas e indicadores a través del procedimiento

PRO-GC-20 y por medio de su monitoreo se determina el comportamiento y medicion de cada proceso; la informacion se
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da a conocer en las revisiones de alta direccion programadas en el SGI.

La UNEVE establece procesos para el seguimiento de la informacién relativa a la percepcion de sus alumnos y pacientes
con respecto al cumplimiento de sus requisitos, para determinar su satisfaccion, mediante la aplicacién del instrumento
“Encuesta de Percepcion de Satisfaccion del Cliente”, cuyo resultado permite considerar probables riesgos para su
atencion.

La UNEVE establece y mantiene el andlisis de los pardmetros mas importantes de su desempefio, como una formade
mantener la efectividad del Sistema de Gestion Integrado; estos parametros son: La efectividad del SGI (resultados de las
auditorias), la satisfaccion de los clientes (evaluaciones de satisfaccién), la.conformidad con los requisitos del servicio, las
caracteristicas y tendencias de los procesos y seguimiento a los procedimientos: PRO-GC- 19 (No Conformidades y
Acciones Correctivas, asi como los proveedores evaluados en el PRO-GR-14 (Adquisicion de bienes, seleccion, evaluacion
y reevaluacién de proveedores).

9.2. Auditoria interna

Mediante un proceso sistematico y documentado, ‘el .responsable del SGI establece la metodologia para planificar,
programar y ejecutar las auditorias internas, que permitan verificar la conformidad de los estandares 1ISO 9001 y 14001 la
descripcion detallada de estas actividades se presenta en el procedimiento para las Auditorias Internas (PRO-GC-18), el
cual considera los intervalos planificados auditorias, los registros de auditoria y para informar los resultados, los criterios
de auditoria, el alcance de la misma, su frecuencia y metodologia, la objetividad e imparcialidad del proceso de auditoria.

El responsable del SGI junto con ‘el Auditor lider se aseguran de que se toman las correcciones y las acciones
correctivas necesarias, sin demora.injustificada para eliminar las “No Conformidades” detectadas y sus causas, asi como
la verificacion de las acciones tomadas.

El Programa anual de auditorias se realiza tomando en consideracién la importancia de los procesos y las areas a auditar,
asi como los resultados de auditorias previas.

9.3. Revision por ladireccion
9.3.1 Generalidades

La UNEVE establece, en este Manual del SGI la metodologia a seguir para realizar las revisiones programadas al Sistema
de Gestion Integrado por parte del Comité de Gestion Integral.

9.3.2. Entradas de la revision por la direccion

Larevision del Sistema de Gestion Integrado se lleva a cabo mediante reuniones de sesiones ordinarias programadas por
la alta direccién, en las cual se analiza y evalla la pertinencia y eficacia de los procesos de gestion para determinar las
oportunidades de mejora, la pertinencia de la politica del SGI, el cumplimiento de los objetivos, asi como la necesidad de
cambios en los mismos.

9.3.3 Salidas de la revision por la direccion
La reunion se lleva a cabo mediante los siguientes lineamientos:

» El Secretario General del Comité de Gestion Integral convoca oportunamente a las autoridades y al personal
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de las areas para que participen en la reunién de revisién al Sistema de Gestidn Integrado.
= Eldiade lareunioén, se registra la asistencia de los participantes.

» Durante la reunién y con la participacion del Rector, se revisa y evalla la informacion relacionada con los
puntos que establecen los estandares 9001:2015 y 14001:2015.

10. Mejora
10.1. Generalidades

La UNEVE, en sus informes mensuales elaborados, determina y selecciona las oportunidades de mejora e implementa
cualquier accion necesaria para cumplir sus requisitos, considerando mejoras en-sus servicios y procesos, expectativas
futuras, correccién o reduccion de efectos indeseados, asi como las acciones para lograr los resultados previstos en su
cumplimiento ambiental, incluida la mitigacion de posibles impactos ambientales adversosy la conveniencia para la mejora
de su desempefio ambiental.

10.2. No conformidad y accién correctiva

La UNEVE establece por medio del PRO-GC-19 (No conformidad y Accion Correctiva) los lineamientos para controlar
la eliminacién de las causas potenciales de no conformidades para prevenir su ocurrencia, considerando:

= Ladeterminacion de las no conformidades potencialesy sus causas (ANE-GC-19-A).

= Laevaluacion de la necesidad de actuar para prevenir la ocurrencia de no conformidades.
= Ladeterminacion e implementacion de las acciones necesarias.

=  Elregistro de los resultados de las acciones tomadas.

= Larevision de las acciones tomadas.

10.2.2 La UNEVE conserva la informacion documentada como evidencia de:

La UNEVE conserva la informacion. documentada como evidencia de la naturaleza de las no conformidades y cualquier
accion posterior tomada, asi.como de los resultados de cualquier accion correctiva en los formatos: FOR- GC-19-A, FOR-
GC-19-B y FOR-GC-19-C.

10.3. Mejora continua

La UNEVE, mediante los registros de mejora continua identifica las mejoras en la eficacia del Sistema de Gestion Integrado,
asegurando un-proceso constante de mejora continua, adoptando un enfoque PHVA (Planificar - Hacer — Verificar —
Ajustar), en sus procesos, procedimientos, controles operacionales y demas documentacion declarada incorporando la
retroalimentacion obtenida de sus resultados, asi como de la revision de sus riesgos y oportunidades.

Términos y Definiciones

= Auditoria: Proceso sistematico, independiente y documentado para obtener evidencias de laauditoria y evaluarlas
de manera objetiva con el fin de determinar la extension en que se cumplen los criterios de auditoria.

= Auditoria Combinada: auditoria (3.1) llevada a cabo conjuntamente en un Unico auditado (3.13) en dos 0 mas
sistemas de gestion (3.18).

= Criterios de Auditoria: conjunto de requisitos (3.23) Utilizado como una referencia contra la cual la evidencia objetiva
(3.8) Se compara.
Nota 1 a la entrada: Si los criterios de auditoria son legales (incluyendo legales o reglamentarias) requisitos, las
palabras “cumplimiento” o “incumplimiento” se utilizan a menudo en la busqueda de una auditoria (3.10).
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Nota 2 a la entrada: Los requisitos pueden incluir politicas, procedimientos, instrucciones de trabajo, requisitos
legales, obligaciones contractuales, etc.

Evidencia Objetiva: datos que respaldan la existencia o veracidad de algo.

Equipo Auditor: una o mas personas que llevan a cabo una auditoria (3.1), con el apoyo, si es necesario, de expertos
técnicos (3.16).

No Conformidad: Es el incumplimiento a un requisito.
Objetivo: Elemento del SGI, el cual es medible y coherente con la Politica del SGI.

Proceso: Conjunto interrelacionado de recursos y actividades que transforman elementos de entradaen elementos
de salida.

Procedimiento: Forma especificada (documentada o no) para llevar a cabo. una actividad o un conjunto de
actividades mutuamente relacionadas.

Programa de Auditoria: arreglos para un conjunto de una o mas auditorias(3.1), Prevista para un marco de tiempo
especifico y dirigido hacia un proposito especifico.

Producto: Resultado de un proceso, que puede ser un servicio, en este caso el servicio educativo.

Informacién documentada (Registro): Documento que declara los resultados logrados yproporciona la evidencia
de las actividades realizadas.

Revision del Sistema de Gestidon Integrado: Analisis sistematico del grado de efectividad y cumplimiento del
Sistema de gestién Integrado.

Informacién documentada: Conjunto de documentacion que integra el cumplimiento de los estandares 9001 y
14001.

Riesgo: Efecto de la incertidumbre.
Seguimiento y medicion: Conjunto de-elementos interrelacionados para lograr el control continuo.

SGI: Sistema de Gestién Integrado, conjunto de elementos interrelacionados o de una organizacion para establecer
politicas y objetivos de la interaccion, y procesos (3.24) Para alcanzar dichos objetivos.

SIIUN: Sistema integral de informacién universitaria.

Trazabilidad: Capacidad para seguir la historia, la aplicacién o la localizacion de un registro,producto o servicio, o
alguno de sus componentes.

Usuario: El receptor de un producto o servicio suministrado por la UNEVE.
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