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1. Objetivo

· Describir la metodología para llevar a cabo los proyectos de Mejora continua que se pretendan evaluar, integrar o implementar como parte del Sistema de Gestión de Calidad de la Unidad UPN 099 DF Poniente.



2.  Análisis de riesgos y oportunidades de mejora (Ver apéndice 1 de este documento).
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[bookmark: _Toc315882458]3. Alcance

El presente procedimiento establece los lineamientos para todas  las áreas involucradas en el Sistema de Gestión para Organizaciones Educativas, de la Unidad UPN 099 CDMX, Poniente, las cuales deberán seguir la metodología descrita al proponer alguna Mejora. 

[bookmark: _Toc315882459]4. Fundamento Normativo y Técnico:

Requerimiento 10, 10.1., 10.1.1., de la Norma ISO 21001:2018. 

5. Términos y definiciones  
  Acción correctiva: Acción tomada para eliminar la causa de una no conformidad detectada u otra  no deseable.
Acción Preventiva: Acción tomada para eliminar la causa de una no conformidad potencial u otra situación potencial no deseable.
Conformidad: cumplimiento de un requisito.
Parte interesada: persona u organización que puede afectar, verse afectada o percibirse como afectada por una decisión  o actividad.
Corrección: Acción tomada para eliminar una no conformidad detectada.
Requisito: Necesidad o expectativa establecida, generalmente implícita u obligatoria.
Riesgo: efecto de la incertidumbre.
Proveedor: Organización o persona que proporciona un producto.
No conformidad: Incumplimiento de un requisito.
Satisfacción del cliente: Percepción del cliente sobre el grado en que se han cumplido sus requisitos.

6. Herramientas
Reuniones con equipo Auditor Interno, Externo y Comité de Planeación, Revisión por la Dirección.






7. Descripción del procedimiento
	No.
	Área 
	Descripción de la Actividad

	1
	Área solicitante
	Registrar propuesta
· Cuando surjan proyectos de Mejora Continua, ya sean propuestos en la reunión de revisión por la Dirección o alguna propuesta de las áreas involucradas, el responsable del proyecto registra en la “Solicitud de Proyecto de Mejora Continua”, describiendo principalmente la propuesta, así como la situación actual y esperada del proceso a Mejorar. 

	2
	Área solicitante
	Turnar la solicitud de Mejora Continua
· Una vez registrado el proyecto en la  “Solicitud de Proyecto de Mejora Continua,”,  el responsable de la propuesta turna al Representante de la Dirección para que se asigne nombre/título al proyecto de Mejora. 

	3
	 Representante de la Dirección
	Asignar nombre/título e incluirlo en la Bitácora: “Proyectos de Mejora Continua”
· El Representante de la Dirección asigna nombre/título  al proyecto de Mejora para tener identificado los proyectos de Mejora; asimismo, incluye el proyecto dentro de la “Bitácora de Proyectos de Mejora Continua”
 

	4
	Área solicitante
	Evaluar la viabilidad de implementación
El Responsable del proyecto analiza la viabilidad del mismo e informa al Representante de la Dirección sobre la decisión del análisis. 

	
	
	Si el Proyecto de Mejora Continua no es viable, ir al paso 5.
SI el Proyecto de Mejora es viable, ir al paso 6. 

	5
	Representante de la Dirección
	Registro de la inviabilidad del Proyecto
El Representante de la Dirección registra en la “Solicitud de Proyecto de Mejora Continua”, la inviabilidad del mismo; adicionalmente, determina con estatus de cerrado el Proyecto de Mejora en la “Bitácora de Proyectos de Mejora Continua”.

	6
	Área solicitante
	Asigna equipo de trabajo y acciones a tomar
El responsable del proyecto de Mejora asigna a los integrantes que conformarán al equipo de trabajo del proyecto, así como las acciones que se tomarán para una adecuada implementación. Además, determina las fechas estimadas de inicio y cierre. 

	7
	Representante de la Dirección
	Seguimiento del proyecto
· Conforme a las fechas establecidas en el punto anterior, el Representante de la Dirección revisará que se vayan cumpliendo las acciones definidas en los tiempos establecidos, en caso de identificar retrasos o imprevistos se debe documentar en la bitácora el motivo y la justificación correspondiente.

	8
	Área solicitante
	Evaluar la efectividad de la implementación
· El responsable del proyecto, evalúa la efectividad de la implementación;  una vez terminado el proyecto, debe registrar la fecha real de cierre, firmando como responsable, en la “Solicitud de Proyecto de Mejora Continua”. 

	
	
	Si no fue efectiva la implementación, ir al paso 9.

	9
	Área solicitante
	Tomar medidas necesarias
· [bookmark: OLE_LINK1][bookmark: OLE_LINK2]En caso de que la implementación del proyecto no sea efectiva, el responsable del proyecto convoca a una reunión a los miembros del equipo de trabajo, para plantear la situación y se tomen las medidas necesarias, registrándolas en el campo de observaciones del seguimiento de la “Solicitud de Proyecto de Mejora Continua”.

	10
	Dirección
	Revisar y dar seguimiento
· Una vez cerradas cada una de las tareas establecidas para cumplir satisfactoriamente con el proyecto de Mejora Continua, en la revisión por la  Dirección se hará una revisión de seguimiento o evaluación de resultados de los proyectos de Mejora Continua.


	11
	Representante de la Dirección
	Recopilar información, para su control, resguardo y archivo
· El responsable del proyecto recopila y resguarda la información necesaria que de evidencia del proyecto, mientras que la “Solicitud de Proyecto de Mejora Continua”, es resguardada por el Representante de la Dirección.

	
	
	Fin del procedimiento








8. Registros
	Registro
	Periodo de Retención
	Forma de Archivo
	Localización
	Disposición Final
	Responsable de Retención

	
Solicitud de Proyecto de Mejora Continua 
	1 Año
	Físico
	Carpeta Física del SGC
	Carpeta Física Documentos Obsoletos
	Representante de la Dirección

	Bitácora de Proyectos de Mejora Continua
	1 Año
	Físico
	Carpeta Física del SGC
	Carpeta Física Documentos Obsoletos
	Representante de la Dirección



9. Apéndice No.1. Análisis de Riesgos y Oportunidades de Mejora
  Verifique en la lista maestra de documentos que ésta sea la revisión actualizada antes de su utilización
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