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1.  Objetivo

Asegurar que los procesos, productos y servicios suministrados externamente a la Unidad
UPN 099 Ciudad de México, Poniente, sean conformes a los requisitos de los profesores-

estudiantes y otras partes interesadas como lo sefala la Norma ISO 21001:2018.

2. Analisis de riesgos y oportunidades (Ver apéndice 1 de este
documento).

2 Aniliia de esgary de maeca

PROCESO: CORRDINACION ADRSISTRATIVA ¥ GESTION DF BECLSTS0S

o Contral de las Procesas, Productos y Servicion Suminirradon Externamants
s T = T s | =

3. Alcance

Este procedimiento aplica a todos los proveedores externos de productos y servicios gue
sean aplicables a los procesos que integran el SGUPNU099, de la Unidad UPN 099,
CDMZX, Poniente.
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4. Fundamento Normativo y Técnico

Requerimiento 8.4.1., de la Norma ISO 21001:2018.

5. Términos y definiciones

Accion preventiva: accion para eliminar la causa de una No Conformidad potencial.
Auditor: Persona con competencia para llevar a cabo una auditoria.

Auditoria Interna: proceso sistematico, independiente y documentado para obtener
evidencias de la auditoria y evaluarlas de manera objetiva con el fin de determinar la

extension en que se cumplen los criterios de auditoria del SGOE de la organizacion.
Documento: Informacién y su medio de soporte.

Documento de Origen Externo: Documento que no es generado como parte del Sistema
de Gestion de Calidad, pero que se utiliza como referencia para mantener la eficaz

planeacion y control de los procesos.

Evaluacion: 1. Atribucion o determinacion del valor de algo o de alguien.2. Valoracion de

conocimientos, actitud y rendimiento de una persona o de un servicio.

Formato: Documento que pertenece al Sistema de gestion de calidad de la organizacion y
establece de forma predeterminada una plantilla especifica para estandarizar el llenado de

un registro.
Informacion: Datos que poseen significado.

Mejora Continua: proceso recurrente de optimizacion del SGOE para lograr mejoras en
el desempefio de los procesos, de forma coherente con la Politica de Gestion de la

organizacion.

No conformidad: incumplimiento de un requisito.

Verifique en la lista maestra de documentos que ésta sea la revision actualizada antes de su utilizacién




uummmo Universidad Pedagdgica Nacional

PEDAGOGICA

WACIONAL Unidad UPN 099 CDMX, Poniente  karis | Tipo de documento:  Procedimiento

Coordinacion

Area generadora: Administrativa

Secretaria de Educacion Publica

Unidad Certificado bajo la Norma ISO 21001:2018

Nombre del Documento:

- - s Fecha de Paginas
Productos yEfgqugﬁi rS‘tt‘;mmlstrados Revision Refwalizscin Totiles
01 10-02-23

Objetivo: Un objetivo es una accion que deberia llevarse a cabo para lograr la finalidad que

se desea.

Organizacion: compaiia, corporacion, firma, expresa, autoridad o institucién o parte o
combinacion de ellas, sean o no sociedades, publica o privada, que tiene sus propios

funciones y administracion.
Parte interesada: persona o grupo que tiene interés o esta afectado por la organizacion.

Proceso: Conjunto de actividades mutuamente relacionadas o que interacttian las cuales

transforman elementos de entrada en resultados.
Procedimiento: forma especificada de llevar a cabo una actividad o un proceso.

Proveedor de productos y servicios externo: son instituciones o empresas que
suministran lo necesario para el funcionamiento adecuado de la organizacioén educativa
‘compradora’. Proveedores de servicios: se definen como empresas o persona fisica que
abastece de productos intangibles. Entre los proveedores de servicios, podemos encontrar:
los proveedores de internet, telefonia, limpieza, servicios legales, etc. Proveedores de
productos: se definen como empresas o persona fisica que abastece de productos

tangibles como insumos de oficina, aseo, etc.,

6. Herramientas

Reuniones con la Alta Direccion con Coordinacion Administrativa y/o proveedores Externos,
Formatos de solicitud de servicio o producto externo para suministrar al (los) procesos que

integran el SGUPNUO099 acorde a sus requisitos.
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7. Descripcion del procedimiento
No.| Area Descripcion de la Actividad

1 Coordinacion

Administrativa | S€l€ccionar al proveedor

| Administrativa | o servicio

Coordinacion | Enviar solicitud al proveedor externo para establecer las especificaciones del producto

3 Coordinacion
Administrativa

Recibir confirmacion del producto o servicio por parte del proveedor externo

Coordinacion | Utilizacion del producto o servicio por parte de la Unidad UPN 099 CDMX, Poniente,
Administrativa | asumiendo las responsabilidades contraidas

5 Coordinacion
Administrativa

Dar seguimiento al servicio proporcionado por el proveedor externo.

g | Coordinacion Si el proveedor externo no cumple en tiempo y forma con los requisitos de los
Administrativa | productos y servicios, se procede nuevamente a gestionar

Administrativa | ser aceptado

7 | Coordinacion Se evalua el producto o servicio del proveedor externo con base en los requisitos para

8 Coordinacién

Administrativa Fin del pcaso

8. Documentos y Registros

: Periodode | Formade S Disposicién Responsable de
Registo Retencién Archivo  Sg sG] Final Retencion
Carpeta
Procedimiento del Coordinador Responsable
Productos y Servicios " Fisico/ | Administrativo/ | Documentos | Responsable de
L ermanente iita] Id Obsolet Respaldo
Suministrados Digita Respaldo soletos Digitalizado del
Externamente Digital SGOE SGOE
Hoja de Evaluacion de Barsels
productos y Servicios 1 Fisico/ 3 Documentos | Coordinacion
==, afio . Coordinador L )
Suministrados Digital o : Obsoletos Administrativa
Administrativo
Externamente
Bitacora de Registro de e Documentacién T
Entrega — Recepcion de 1 afios E'is'ﬁ:{ del Coordinador Dgg;?lzggs E donc:irgilgt?;iglz
instalaciones de Secundaria 9 Administrador
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