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1. DIRECCION GENERAL
Objetivo.

Establecer las estrategias para alcanzar mejores resultados, satisfacer a las partes
interesadas y controlar la operacién de las unidades administrativas, a fin de garantizar el
cumplimiento de los requisitos legales, reglamentarios y administrativos que rigen el
quehacer educativo.

Responsables.

Persona titular de la Subcoordinacion de Planeacién y Desarrollo Institucional
Persona titular de la Jefatura de Calidad Educativa

Persona titular de la Jefatura de Tecnologias Aplicadas

Persona titular de la Subcoordinacion de Servicios Institucionales

Persona titular de la Jefatura de Formacién Técnica

Persona titular de la Jefatura de Promocién y Vinculacién

Persona titular de la Jefatura de Servicios Escolares

Persona titular de la Jefatura de Capacitacion y Evaluaciéon en Competencias
Persona titular de la Subcoordinacién Administrativa

Persona titular de la Jefatura de Recursos Financieros

Persona titular de la Jefatura de Recursos Humanos

Persona titular de la Jefatura de Presupuestos

Persona titular de la Jefatura de Infraestructura y Adquisiciones

Alcance.

“Desde la elaboracion del Programa de Mantenimiento del Sistema Corporativo de
Cestion de la Calidad a nivel estatal, la evaluacién de su seguimiento, revisién del
Programa Integral de Mejora Continua, hasta el cumplimiento de las acciones”.

Referencias Normativas.

Noma ISO 9001:2015 Sistemas de Gestién de la Calidad

Norma ISO 21000:2018 Sistemas de Cestién de la Calidad

Guia para elaborar y actualizar el Programa Integral de Mejora Continua.
Términos y Definiciones de la Norma ISO 9001:2015 _
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NOTA: Cualquier documento impreso diferente del original y cualquier archivo electronico que se encuentren fuera del Mdster Web de/
Sistema CONALEP serdn considerados como COPIA NO CONTROLADA, por lo que el usuario deberd asegurarse que el documento que
consuita es vigente.
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Términos y definiciones.

Alta Direccién: Persona o grupo de personas que dirige y controla una organizacion al
mas alto nivel, en nuestro caso corresponde a la Direccion General del Sistema
CONALEP.

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

Contexto de la organizacién: Combinacién de cuestiones internas y externas que pueden
tener un efecto en el enfoque de la organizacién para el desarrollo y logro de sus
objetivos.

Parte interesada: Persona u organizacién que puede afectar, verse afectada o percibirse
como afectada por una decisién o actividad.

Usuario: Persona u organizacion que podria recibir o que recibe un producto o un
servicio destinado a esa persona u organizacién o requerido por ella.

Proveedor: Organizacién que proporciona un producto o un setrvicio.
Mejora: Actividad para mejorar el desempefio.

Mejora continua: es un enfoque para la mejora de procesos operativos que se basa en la
necesidad de revisar continuamente las operaciones de los problemas, la reduccion de
costos oportunidad, la racionalizacién, y otros factores que en conjunto permiten la
optimizacion.

PIMC: Programa Integral de Mejora Continua. Es un documento que expresa accionesy
compromisos que se llevaran a cabo en el plantel durante cada ciclo escolar, a efecto de
mejorar la calidad de la educacion que se brinda en cada centro educativo.

Diagndstico: proceso de anélisis critico que consiste en recolectar, comparary evaluar
diversos aspectos educativos relacionados con el funcionamiento de la institucion.
.——~—"‘-:| e
una organizacion interrelacionada® o que

Sistema de gestién: Conjunto de elementos

interacttan para establecer politicas, objetivos
"M i d’écbl”dbvagbafna{—; € Marco Arfuro

Jefa-fle Calidad Educativa Subc e Planeaciény
Institucional
Elaboré Revisé

NOTA: Cualquier documento impreso diferente del original y cualquier archivo electrénico que se encuentren fuera del Mdster Web del
Sisterna CONALEP serdn considerados como COPIA NO CONTROLADA, por lo que el usuario deberd asegurarse que el documento que
consulta es vigente.
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Ambiente de trabajo: Conjunto de condiciones bajo las cuales se realiza el trabajo.

Politica: Intenciones y direccién de una organizacién, como las expresa formalmente su
alta direccion.

Satisfaccién del usuario: Percepcion sobre el grado en que se han cumplido las
expectativas de los usuarios

Queja: Expresidén de insatisfaccion hecha a una organizacion, relativa a su producto o
servicio o al propio proceso de tratamiento de quejas, donde explicita o implicitamente
se espera una respuesta o resolucion

Auditoria Interna: Proceso sistematico, independiente y documentado para obtener
evidencias y evaluarlas de manera objetiva con el fin de determinar la extensién en que
se cumplen los criterios y requisitos aplicables.

Accién correctiva: Accion tomada para eliminar las causas raiz, a fin de prevenir su
recurrencia.

Alcance de la Auditoria Interna: Extensién y limites de una Auditoria Interna.

Areas de oportunidad: Areas de mejora, oportunidad(es) de mejora, observaciones,
recomendaciones o hallazgos que representen incumplimiento de requisitos.

Auditorias Interna Cruzada: Es un ejercicio realizado con auditores internos de un
Colegio Estatal o Plantel, convocados por la Direccién de Modernizacién Administrativa y
Calidad para auditar a otro Colegio Estatal o Plantel.

Auditado: Organizacién que es auditada; personal de la organizacién que es contactado
para llevar a cabo la Auditoria Interna.

Auditor: Persona con la competencia para llevar a cabo una Auditoria Interna.
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Criterios de Auditoria Interna: Conjunto de politicas, procedimientos o requisitos usados
como referencia y contra los cuales se compara la evidencia de Auditoria Interna.

Conclusiones de la Auditoria Interna: Resultado de la Auditoria Interna, que proporciona
el equipo auditor tras considerar los objetivos y todos los hallazgos de esta.

Equipo auditor: Una o mas personas auditoras que llevan a cabo una Auditoria Interna,
con el apoyo si es necesario, de expertos técnicos.

Evidencia de la Auditoria Interna: Registros, declaraciones de hechos o cualquier otra
informacidon que son pertinentes para los criterios de la Auditoria Interna y que son

verificables.

Fortaleza: Practica sistematica que contribuye a la operacidn eficaz de la organizacion.

Hallazgos de Auditoria Interna: Resultados de la evidencia recopilada frente a los

criterios de la Auditoria Interna.

No conformidad: Se refiere al incumplimiento de los objetivos o requisitos establecidos

en el sistema de calidad.

No conformidad mayor: Es el no cumplimiento de manera total de una seccién del

sistema de calidad en toda la organizacioén.

No conformidad menor: El no cumplimiento o aplicacién de parte de una seccién de
sistema de calidad en toda la organizacion, o de toda la seccion en un
departamento/Jefatura de la organizacién.

Observacién: Incumplimiento menor que de no atenderse pudiera derivar en una no

conformidad potencial.

Programa de Auditoria Interna: Conjunto de una o mas Auditorias Internas planificadas
para un periodo de tiempo determinado y dirigidas hacia un propésito especifico.

Plan de Auditoria Interna: Descripcion de las activi

una Auditoria Interna.
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Responsable del procedimiento de Auditoria Interna en Colegios Estatales, CAST y
Planteles: Encargado de la gestién y el mantenimiento del proceso de auditoria, asi
como del seguimiento del desempefio de los auditores.

ON: Oficinas Nacionales del CONALEP.

DIMAC: Direccion de Modernizacién Administrativa y Calidad.

SCGCI: Sistema Corporativo de Gestion de la Calidad Integrado.

ECCO: Encuesta de Clima y Cultura Organizacional.

EMAE: Encuesta de Medicién del Ambiente Escolar.

EMESCI: Encuesta de Medicidn de la Satisfaccion de la Calidad Institucional.

EMESSE: Encuesta de Medicidn de la Satisfaccién de los Servicios Educativos.

COCAES: Comité de la Calidad Estatal de la Direcciéon General de Conalep Veracruz.

Indicadores.
Indicador Formula Frecuencia | Responsable(s) de
de su medicion:
medicién:
No. de prioridades .
% de atencion del Plan | atendidas/total de Jefatur:a de Calidad
. . - . . Educativa y
de Trabajo y Mejora | prioridades que integran | trimestral
. . Jefatura de
Continua el Plan de Trabajo y Formacién Técnica
Mejora Continua X 100
No. de actividades
% de atencién del | realizadas/total de Jefatura de Calidad
Programa para el | actividades que integran trimestral Educativa y
Mantenimiento del | el Programa para el Jefatura de
SCGCI. Mantenimiento del Formacidén Técnica
SCGCl. i

%{M‘?X =% O ik (
a Alejandra Cérdova Ceballos Marcg/Art iguez Nolasco

Ricardo @

Jefa de Calidad Educativa Subgoor de Planeacién y
Institucional
Elaboré Revisé

NOTA: Cualquier documento impreso diferente del original y cualquier archivo electronico que se encuentren fuera del Mdster Web del
Sistemma CONALEP serdn considerados como COPIA NO CONTROLADA, por lo que el usuario deberd asegurarse que el documento que
consulta es vigente.
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Procedimiento 1: innovacién y Mejora

Entradas (insumo)/ Proveedores.

Notificacién de Auditorias Internas/Externas/Oficinas Nacionales
Capacitacion en materia de Calidad Educativa/Oficinas Nacionales
Programa Integral de Mejora Continua

Se

Sa

guimiento Perfil Directivo

lidas / Clientes.

Programa para el Mantenimiento del SCGCI/Planteles y CAST
Programa Integral de Mejora Continua/Planteles y CAST.
Auditorias Internas/Planteles y CAST.

Revisiéon por la Direccién/Planteles y CAST.

Ca

pacitacion del SCGCl/Planteles y CAST.

Normas de Operacién.

1.

AU
e

Oficinas Nacionales, realiza el seguimiento del Sistema Corporativo de Gestion de la
Calidad de acuerdo a su Plan de Trabajo de la DIMAC, el colegio estatal realiza su
propio Programa de Mantenimiento en apego a la Normatividad Aplicable vigente, asi
como el Manual de la Calidad y los Requisitos de la Norma ISO 9001:2015 e ISO
21001:2018

El Programa Anual de Mantenimiento del Sistema Corporativo de Gestion de la
Calidad, se integra contemplando las actividades que se realizaran durante el afio para
el mantenimiento del Sistema de Gestién, tales como: Actualizacién documental,
Elaboracion y/o actualizacién de Documentos Rectores (FODA, PLESATCE, Partes
Interesadas, Matriz de Responsabilidades, Objetivos de la Calidad Estatal y Plantel,
actualizacién/ratificacion de los Comités de la Calidad, actualizacién de usuarios con
acceso al Sistema Master Web, Programacion de aplicacion de Encuestas de
Medicién, Programacion de Auditorias Internas, Programacion de Revision por la
Direccién, Programacion de la Elaboracién y/o actualizacién del Programa Integral de
Mejora y Capacitacion en Materia de Calidad. _— :

@ P é{%_( 6’
Nlabl’a/;;ajandra Cérdova Ceballos
Jefa de Calidad Educativa

Elabord

NOTA: Cualquier documento impreso diferente del original y cualquier archivo electronico que se encuentren fuera del/ Mdster Web del
Sistermna CONALEP serdn considerados como COPIA NO CONTROLADA, por lo que el usuario deberd asegurarse que el documento que
consulta es vigente.
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. El Programa Anual de Mantenimiento se presenta a inicios del afo mediante
videoconferencia con Enlaces de Calidad y personas Directores de Plantel se da a
conocer la programacion del plan de trabajo.

. El PIMC, es la herramienta administrativa en la que el Comité de Calidad debera
documentar y aprobar aquellas acciones de mejora que resulten de evaluaciones
internas, incumplimientos de requisitos reglamentarios y del SCGC.

. La atencion de los resultados de las encuestas e indicadores se atenderdan como
acciones de mejora, por lo que serd necesario que se planifiquen y atiendan en el
Programa Integral de Mejora Continua.

. Las Auditorias Internas se realizan de manera anual a todos los planteles via remota
y/o presencial, se planifican en el Sistema Master Web para documentar evidencia
recabada en el proceso de evaluacidn, los hallazgos resultantes son un insumo para
establecer acciones de mejora en el PIMC.

. La Revisién por la Direccidon en el Colegio Estatal se realiza por lo menos una vez al
ano.

. La entrega del PIMC se realizara de acuerdo al Programa Anual de mantenimiento del
SCGCI.

. En el diagnédstico del PIMC, se debe contemplar: la Direcciéon de Plantel, la Planta
Docente, Trabajo Colaborativo (Cuerpos Colegiados), Servicios de Apoyo y Tutoria,
Infraestructura y Equipamiento, Seguridad Escolar y Proteccién Civil, Componentes de
Apoyo Virtual y los resultados de programas institucionales, Certificacién de la Norma,
Resultados de Encuestas de Medicion, Indicadores Institucionales, Resultados de
Auditorias Internas y/o Externas y Seguimiento de acuerdos resultantes de la Revisién
por la Direccion.

10.En la Jefatura de Calidad Educativa se registra la informacion respecto al “Perfil

Vé ol el /—zg,«dr

Directivo” que corresponde al ingreso y formacidn_de los directores de los planteles
que conforman el Conalep Veracruz, e integra iente personal de la trayectoria
dentro del Colegio.

Magi#Alejandra Cérdova Ceballos
Jefa de Calidad Educativa

Elaboré

NOTA: Cualquier documento impreso diferente dé
Sisterma CONALEP serdn considerados como COPIA

consulta es vigente.
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Descripcién de actividades.
No.| Responsable Descripcién de la Actividad
1 Jefatura de 1.1 Elabora Programa anual para el mantenimiento del SCGCI de la
Calidad DG, recaba firma del Subcoordinador de Planeacién y Desarrollo
Educativa Institucional y Director General.

1.2 Elabora Tarjeta Informativa y envia a Enlaces de Calidad y
Directores de Plantel sobre la Videoconferencia a través de
Mictosoft Teams para presentar el Programa anual para el
mantenimiento del SCGCI

1.3 Recaba acuse del Oficio y archiva en forma cronolégica

temporal.
Pasa el tiempo
2 Jefatura de 2.1 Elabora Oficio signado por el Subcoordinador de Planeacién y
Calidad Desarrollo Institucional y envia al Director de Plantel sobre la
Educativa actualizacion del Comité de Calidad y actualizacién de documentos
rectores.

2.2 Carga a la Master Web la informacién de la actualizaciéon de
documentos del SCGC de acuerdo con la programacioén realizada.

2.3 Verifica la programacién y elabora trimestralmente informe del
Avance del SCGCI de todas las unidades administrativas para la H.
Junta Directiva.

Pasa el tiempo

3 Jefatura de 3.1 Elabora Oficio y solicita la elaboracion del PIMCI, con evidencias
Calidad por aspectos, firmado y escaneado en formato PDF, con plazo de
Educativa entrega indicado en el Programa Anual de Mantenimiento del

SCGCI.

3.2 Recaba acuse de redibido de Oficio de Solicity “de
actualizacién del PIMC de’lds planteles.

e
-

‘[/./.(‘:}’é'f<(:{t' é'-f' <1 ({ &

" Ma#a Alejandra Cérdova Ceballos Marco gfiez Nolasco Ricardo Olivares ihdez
Jefa de Calidad Educativa Subgdordj de Planeacién y Pireetor G

. Institucional
Elaboré Revisd

NOTA: Cualquier documento impreso diferente del original y cualquier archivo electronico que se encuentren fuera del Master Web del
Sisterma CONALEP serdn considerados como COPIA NO CONTROLADA, por lo que el usuario deberd asegurarse que el documento que

consulta es vigente.
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No. Responsable Descripcién de la Actividad

3.3 Recibe de plantel el PIMC en versién editable y pdf de planteles
con evidencia adjunta clasificada por aspecto y verifica sea
correcto.

¢El Programa Integral de Mejora Continua es correcto?

En caso de no ser correcto:

3.3.1Realiza observaciones al PIMC, y envia via correo electrénico
para la atencién en un tiempo maximo de 5 dias habiles.

El PIMC es correcto:

3.3.2 Confirma via correo electrénico su cumplimiento segun Ia
Guia para la elaboracién y Actualizacién del PIMC.

Pasa el tiempo
3.4 Concentra y remite a la DIMAC los PIMC de los planteles via
correo electrénico.

Fin del procedimiento.

Instrucciones de trabajo.

Cédigo Titulo
s/C Guia para elaborar y actualizar el Programa Integral de
Mejora Continua.
Formatos.
Cédigo Titulo
Guia para elaborar y/o actualizar el Programa Integral de
s/C : .
Mejora Continua.
SCGC-PG-O1 Procedimiento General para la Informacidén
Documentada T
SCGC-PG-02 Proced]mlento eneral para el Control de las Salidas
Educativas Conformes v i
SCGC-PG-03 Procedimiénto ral para las Acciones Corfectivas ~
aria Alejandra Cérdova Ceballos ez Nolasco Ricardo Qi
/u?decmdﬁnm == @ € Planeacién y Dj
. Institucional

Elaboré evisé Aprobo

NOTA: Cualquier documento impreso diferente del orji i
Sistema CONALEP serdn considerados como CO.
consulta es vigente.

¥ cualquier archivo electronico que se encuentren fuera del Master Web del
ONTROLADA, por lo que el usuarfo deberd asegurarse que el documento que
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SCGCC-PG-04

Procedimiento General para la Revisién por la Direccién

SCGC-PG-05

Procedimiento General para las Auditorias Internas

2. PLANTELES

Procedimiento 1: Innovacién y Mejora

Entradas (insumo)/ Proveedores.

Programa para el Mantenimiento del SCGCI/Direccion General
Programa Integral de Mejora Continua/Direccién General.
Auditorias Internas/Direccion General.

Revisién por la Direccién/Direcciéon General.

Capacitacion del SCGCI/Direccién General.

Resultados y Comentarios de Encuestas/Direccién General.

Salidas / Clientes.

Programa Integral de Trabajo y Mejora Continua/Direcciéon General.
Evidencias de mejora/Direccion General.

Descripcién de actividades.

I'd

/

No.| Responsable Descripcién de la Actividad |
1 Direccién de 1.1 Recibe y acusa Tarjeta Informativa sobre la Videoconferencia a |
Plantel través de Microsoft Teams para presentar el Programa anual para
el mantenimiento del SCGCI
Jefatura de
Formacioén Pasa el tiempo
Técnica
2 Jefatura de 2.1 Recibe y acusa Oficio signado por el Subcoordinador de
Formacidn Planeacién y Desarrollo Institucional sobre la actualizacién del
Técnica Comité de Calidad y actualizacién de documentos rectores.
i 2.2 Realiza reunién para ac’E'fuaIizacién/ratificacién del Comité de
. Calidad. 7 P
p .l

= (,’_""c.“/_;:_ ae a2 -

Elaboré

Lo e, (7
Maria Alejandra Cérdova Ceballos ~
“Jefa de Calidad Educativa

de Planeaciény
Institucional

NOTA: Cualquier documento impreso diferente del original y cualquier archivo electronico que se encuentren fuera del Mdster Web del
Sistema CONALEP serdn considerados como COPIA NO CONTROLADA, por lo que el usuario deberd asegurarse que el documento que

consulta es vigente.
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No.| Responsable | Descripcién de la Actividad

2.3 Elabora con los integrantes del Comité de la Calidad los
documentos rectores de Plantel.

Pasa el tiempo

3 Jefatura de 3.1 Recibe, acusa y envia el Oficio para la elaboracion del PIMC.
Calidad 3.3 Elabora, recaba y envia el PIMC de acuerdo con los resultados
Educativa de Auditorias Internas, encuestas de medicidén, Revision por la

Direccidn, indicadores de seguimiento y medicién en version
editable y pdf con evidencia adjunta clasificada por aspecto.

| ¢El Programa Integral de Mejora Continua es correcto?

En caso de no ser correcto:

3.3.1_Solventa las observaciones detectadas por la Jefatura de
Calidad y envia via correo electrénico.

El PIMC es correcto:

3.3.2 Recibe confirmacién via correo electrénico el cumplimiento
' seguln la Guia para la elaboracién y Actualizacién del PIMC.

Pasa el tiempo
3.4 Archiva de manera cronoldgica.

Fin del procedimiento.

Instrucciones de trabajo.

Cédigo Titulo
s/C Guia para elaborar y/o actualizar el Programa Integral de

Mejora Continua.

SCGC-PG-01 Procedimiento General para la Informacion
Documentada ) P
Procedimienie’Generat’para el Control de las Sakda

SEEETRGR02 Educativa;&gw%nfes /// /]

i res 3

arl’gx Alejandra G6rdo -ngips 73 turoR ez Nolasco nand
/M-r/‘jé? ‘de &alidad Ed%!tiva éBlaneacién y ner
P nstitucional
Elaboré evisé Aprobd

NOTA: Cualquier documento impreso diferente del origin cualquier archivo electrénico que se encuentren fuera del Master Web del
Sisterma CONALEP serdn considerados como COPI, CONTROLADA, por lo que el usuario deberd asegurarse que el documento que
consulta es vigente.
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SCGC-PG-03 Procedimiento General para las Acciones Correctivas
SCGC-PG-04 Procedimiento General para la Revision por la Direccién
SCGC-PG-05 Procedimiento General para las Auditorias Internas
Formatos.
Cédigo Titulo
S/C Programa Integral de Mejora Continua

HISTORIAL DE CAMBIOS DEL PROCEDIMIENTO

Numero de | Fecha de aprobacién Descripcién del cambio
Version
00 30/11/2020 Creacion
01 03/12/2021 Actualizacidn de plantilla procedimiento.
02 05/08/2022 Actualizacién del procedimiento.
03 24/03/2023 Actualizacién anual
04 14/05/2024 Se incorpora flujograma de actividades
05 24/03/2025 Actualizacion de titulares de
procedimiento

/ L/LQ ree e 45% é
Ma.:;i'a{mejandra Cérdova Ceballos

~ Jefa de Calidad Educativa

Elaboré

NOTA: Cualquier documento impreso diferente del original y cualquier archivo electronico que se encuentren fuera del Mdster Web del
Sistema CONALEP serdn considerados como COPIA NO CONTROLADA, por lo que el usuario deberd asegurarse que el documento que

consulta es vigente.




