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El presente Instructivo tiene el propésito servir como guia para la realizacion de la Revision por la Direccion en
las Instituciones participantes en el proceso de certificacion por Multisitios del TecNM.

TABLA 1. ETAPAS PARA LA REVISION POR LA DIRECCION

Responsable

No. Etapa , - - Observaciones
Nivel local Nivel Nacional
1 Convocatoria Director (a) General '”te_g_faf rélacion de
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Integracion de
) mformamon_d_e, entrada Admlnlstrador (a) de los Captura previa de FE
para la Revision por la Sistemas
Direccion. (Apartado A)
Realizacion de la Reunion Director (a) General / Director (a) General de
3 de Revision por la Administrador (a) de los | Institutos del Tecnolégico
direccion Sistemas Nacional de México.
A . . Elaboracion de informe
4 Andlisis de datos Mesas de trabajo Mesas de trabajo
por tema
5 Definicién de causas de Duefios de procesos Mesas de trabajo Elaboracion de informe

incumplimiento en su caso

por tema

6 Formulacion de Planes

Duefios de procesos

Mesas de trabajo

Elaboracion de informe
por tema

Resultados de la revisién

Director (a) General /
Administrador (a) de los

Formulacién y firma de

7 . 9 . Sesidn plenaria )
por la direccion Sistemas / P minuta
Sesién plenaria
. Director (a) General de
Director (a) General / : @ . L .
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8 Conclusiones Administrador (a) de los . )
. L . Nacional de minuta
Sistemas /Sesion plenaria " L .
México/Sesion plenaria
Director (a) General / . . .
. . e El informe ejecutivo se
Elaboracion del informe Administrador (a) de los ~ . )
9 : . . 4 Duefios de procesos presentard ante el Director
ejecutivo Sistemas / Duefios de
(a) General
procesos
Presentacion del informe
ejecutivo a las . .
] : Directores (as) Generales Directores (as)
10 autoridades, designad Generales designados
determinacion de esignados 9
acuerdos y compromisos
ELABORO: REVISO: AUTORIZO:
PUESTO Jefe del Departamento de Subdirector de Planeacion Directora General
Innovacién y Calidad
NOMBRE Y
FIRMA
L.C. Ivan de Jesus Garcia Zamora M.C. Horacio Varela Garcia L.C. Luz Margarita Chavez Garcia
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Director (a) General de

Director (a) General / Institutos del
Seguimiento de acuerdos | Administrador (a) de los | Tecnolégico Nacional de
11 . . p . o
Yy COMpromisos Sistemas /Duefios de México/ Administrador
procesos (a) de los Sistemas
/Duefios de procesos
APARTADO A.
Informacion de entrada para la Revisién por la Direccion tanto de las Nacionales, como de los
Institutos del Tecnolégico Nacional de México.
Informes presentados en los formatos los cuales incluyen:
a) Resultados de las Auditorias (Informe de Auditoria F-SG-05-001).
b) Formato para la Retroalimentacion del Cliente, formato para Informe de
Resultados de Auditoria de Servicios.
c) Desempefio de los procesos y conformidad del servicio, revision de indicadores del Plan Rector
(Formato electrénico).
d) Estado de las Acciones Correctivas y Preventivas, formato para el Control del Estado de Acciones
Correctivas y/o Preventivas (formato electrénico).
e) Acciones de seguimiento de revisiones anteriores, efectuadas por la Direccion General,
expresados en las minutas de las Revisiones por la Direccién.
f) Cambios que pueden afectar el SGI del TecNM.
g) Recomendaciones para la mejora son registradas a través del formato para resultados de la
Revision por la Direccién (formato electrénico), y del formato para registro de Proyectos de Mejora
(formato electrénico).
APARTADO B.
Resultados de la Revision.
Los resultados de la Revision por la Direccion, incluyen todas las decisiones y acciones relacionadas con:
a) La mejora de la eficacia del SGI y de sus procesos.
b) La mejora del Servicio Educativo en relacion con los requisitos del cliente y
c) Las necesidades de recursos, las cuales son presentadas en el formato Resultados de la
Direccion (formato electronico).
APARTADO C
Esquema de Revisién por la Direccion a Nivel Nacional
Objetivo:

Realizar la Revisién por la Direccion del SGI conforme a los requisitos de la Norma 1SO 9001:2015,
ISO 14001:2015 e ISO 45001:2018, con el fin de conocer el estado que guarda el SGI y establecer un
programa de mejora continua.

a
a

Revision del SGI
Revision de la politica del Sistema de Gestion Integral
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U Revision de los objetivos del Sistema de Gestion Integral

Mecanica de trabajo:

» Se conformaran mesas de trabajo por tema de la convocatoria.
« En cada mesa se concentraran los datos correspondientes a cada ITD’s
» Serealizara el andlisis y tratamiento de los datos, interpretando los resultados.
+ Se determinara la causa raiz del no cumplimiento.
» Se elaborard un plan de accién para corregir las desviaciones y mejorar los resultados.
» Se presentaran los resultados, y se entregaran a la mesa de analisis de revision por la direccién.
« Cada uno de los responsables de los procesos de:
— Planeacion.
— Académico.
Vinculacién.
Administracion de los recursos.
— Calidad.
« Establecerd los criterios para la mejora del sistema en el proceso que le corresponda.
» Atenderd los casos planteados de interés general.
« Dara a conocer lineamientos para la operacion del sistema.
» Establecera los mecanismos para el control del sistema.
»  Definira politicas de seguimiento y evaluacion de los resultados obtenidos.
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TABLA 2. TEMAS POR MESA A INCLUIR EN LA CONVOCATORIA DE REVISION POR LA DIRECCION
A NIVEL NACIONAL.

No. de Tema Coordinador de Mesa
Mesa Director General del IT o
Centro
1 Resultados de Auditorias.
5 Retroalimentacion del cliente.
(Evaluacién docente)

3 Evaluacion del Producto No conforme.

4 Auditorias de servicio.

5 Atencidn de quejas y sugerencias.

6 Desempefio de los procesos.

7 Indicadores del plan rector.

8 Estado de Acciones preventivas y correctivas.

9 Seguimiento de revisiones por la direccién previas.

10 Andlisis de resultados de ambiente laboral

11 Seguimiento de acuerdos de minutas anteriores

12 Integracion de resultados de revision por la direccion.
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APARTADO D.

EJEMPLO DE AGENDA PARA LA REVISION POR LA DIRECCION A NIVEL NACIONAL

Fecha

Agenda de Trabajo para la Revisién
por la Direccion Nacional

Actividad
Salida de sus lugares de residencia y registro en Hotel Sede

Sesioén de Trabajo
Palabras de bienvenida e Inauguracion por las autoridades.

Hora
Tarde/noche

Lectura de la minuta de la Reunion de Revision por la direccion
nacional anterior

Organizacion de los Trabajos y asignacién de tareas para el
andlisis de resultados de la Revision por la Direccion en los

Institutos Tecnolégicos

Realizacion de los trabajos

Informe de avances por mesas
Comida

Continuacion de los trabajos

Presentacién de Resultados por mesas

Presentacién de Resultados por mesas

Planeacién

Académico

Vinculacion

Administracion de los recursos

Calidad
Comida

Asuntos Generales
Acuerdos y conclusiones

Documentacién de acuerdos

Presentacion Ejecutiva de los Resultados de la Revisién por la

Direccion
Clausura
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APARTADO E.

EJEMPLO DE CONVOCATORIA PARA REVISION POR LA DIRECCION A NIVEL NACIONAL

México, D. F. Kelo/RulaaWpielek

CIRCULAR No. __

DIRECTORES (AS) GENERALES
INSTITUTOS TECNOLOGICOS DESCENTRALIZADOS
PRESENTE

En seguimiento a las actividades del programa de trabajo del SGI. Se les convoca a los Institutos del Tecnolégico
Nacional de México. de la lista anexa, a participar en la Revision por la Direccién, que se llevara a cabo en el
Instituto Tecnol6gico Descentralizado de , los dias y de del aflo en curso,
para lo cual deberan comunicarse al Instituto Tecnoldgico antes mencionado a fin de confirmar su asistencia y la de
su Administrador (a) de los Sistemas; los gastos de hospedaje y alimentacién son por cuenta de cada Instituto

Tecnolégico Descentralizado.

Deberan llevar a la reunién los resultados de la revision por la Direccion de su plantel, que incluye:

a) Resultados de las Auditorias

b) Formato para la Retroalimentacion del Cliente formato para Informe de Resultados de Auditoria de Servicios
c) Desempefio de los procesos y conformidad del servicio, revision de indicadores del Plan Rector (Formato

Electronico).

d) Estado de las Acciones Correctivas y Preventivas, formato para el Control del Estado de Acciones

Correctivas y/o Preventivas (Formato Electrénico).

e) Acciones de seguimiento de revisiones anteriores, efectuadas por la Direccion, expresados en las minutas de

las Revisiones por la Direccion.
f) Cambios que pueden afectar el SGI.

g) Recomendaciones para la mejora son registradas a través del formato para resultados de la Revision por la

Direccion, y del formato para registro de Proyectos de Mejora (formato electrénico).
h) La mejora de la eficacia del SGI y de sus procesos.
i) Lamejora del Servicio Educativo en relacion con los requisitos del cliente y
j) Las necesidades de recursos, las cuales son presentadas en el formato Resultados de la Direccion.
k) Un informe ejecutivo con la informacion anterior.

) En caso de tener alguna observacion al Sistema de Gestion de Integral, presentarla
debidamente documentada.

m) El formato de auditores actualizado.

La ayuda y contenido de la reunién deberan consultarla en el portal del SGI en www. Grupolc.com a efecto de
anticipar su llegada y prever su retorno

Sin otro particular, aprovecho la ocasion para enviarles un cordial saludo.
ATENTAMENTE

Director (a) de Institutos del Tecnolégico Nacional de México
MRP/OASS/nn
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