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1. OBJETIVO

Establecer los lineamientos adecuados que nos proporcionen la informacion
necesaria del proceso de ensefanza escolarizada y los servicios complementarios y
medir la percepcion en estos servicios.

2. ALCANCE Q
msc%

El presente procedimiento aplica a todos los alumnos el ITESRC Dr.
Rogelio Montemayor S.

3. POLITICAS
3.1 Las encuestas deben ser aplicadas menos el 30% de los/as
alumnos/as que reciben el servicio a eval
3.2 Aplicar la evaluaciéon del proceso acr de asignaturas y de los servicios

complementarios una vez al semestre
3.3 El Departamento de Innovacié ad decidira la aplicacién de evaluaciones
en periodos extraordinarios

4. RESPONSABILIDAD Y AU@AD

4.1 El Departamentg d cion y Calidad es responsable de:
4.1.1 Definir los=Objetivos y los parametros de la evaluacion del proceso
acreditacion d aturas y de los servicios complementarios en el.

strumentos de medicion.

4.1.2 Revisarslg

4.1.3 Coor @ ctividades necesarias para la evaluacion.

4.1.4@ forme de encuestas aplicadas en la reunion de la revision a los
d

siste alidad.

415C trar los resultados de las aplicaciones

4.1.6 Analizar los resultados en conjunto con el(la) responsable del servicio, quien
realiza el reporte de servicio no conforme y establece las acciones correctivas
tomadas.

\ Z
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4.2 Los/as jefes/as de departamento y/o responsables de las areas evaluadas son
responsables de:

4.2.1 Dar visto bueno de las encuestas que aplicaran en la evaluacion de los

servicios educativos y complementarios y del proceso de ackeditacion de
asignaturas. V
d

4.2.2 Dar seguimiento a los reportes de servicio no conforme os en las
areas.

4.2.3 Analizar con el Departamento de Innovacion y Cali ultado de las
encuestas de evaluacion, realizar el reporte de servicio no forme y establecer

O\/

4.3.1 Verificar que las encuestas de evalu@ci s/as alumnos/as (RC 08-14),
sean colocadas en la pagina web de inscripéione®, para que sean contestadas.

las acciones correctivas necesarias.

4.3 El comité de calidad es responsable de:

4.4 La Subdireccion de Planeacion es able de:
4.4.1 Firmar de visto bueno g 5 (Plan de Actividades para la Evaluacion
de los servicios educativo ycomplerfientario)

45 EI Departamenx nicacion y Difusion es responsable de:

4.5.1 Subir a | inaiweb de inscripciones la encuesta de evaluacion a los
servicios educ

5 DEFINICIO@
5.1 SE@S COMPLEMENTARIOS:

Es el agregado del proceso educativo, que se le brinda al alumnado inscrito en el
ITESRC Dr. Rogelio Montemayor S. con la oportunidad de hacer uso de los
servicios que brindan: laboratorio de cdomputo, Departamento de informacion,
Departamento de Promocién cultural, Deportiva; Civica y Recreativa, centro de

y cemplementarios.

J
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copiado, tutorias, comunicacion interna y externa, finanzas, cafeteria,
infraestructura, Departamento de Inglés, caja, entre otras.
5.2 ACREDITACION DE ASIGNATURAS:
El proceso 7-08 del mapa de procesos certificado en la Institucién.
5.3 COMITE DE CALIDAD: ;
Personal en apoyo al El Departamento de Innovacion y Cali nos/as de los
procesos involucrados.
6. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES: V

6.1 Programa de la evaluacién del proceso ita de asignaturas y de los
Servicios complementarios

6.1.1 El/la jefe/a del Departamento de IApovaeion y Calidad y la Subdireccion de
Planeacion, al inicio del semestr n el plan de actividades para la
evaluaciéon (RC 08-15) en el ¢ c%gstablecen las fechas de aplicacion, los
parametros de evaluacion % Sos a considerar en la aplicacién de las
encuestas.

6.2 Elaboracion y apro ion de encuestas

6.2.1 Para la el & y disefio de los instrumentos, un mes antes de la fecha
de aplicacion, parftamento de Innovacion y Calidad da a conocer a los/as

responsa da area evaluada, instrumento que se aplicara para que den
su visto b @

6.2.2 El/la jeéfe/a del Departamento de Innovacién y Calidad revisa el método de
evaluac el diseno de la encuesta y lo turna al Subdireccion de Planeacion
para su autorizacion.

6.2.3 Ellla jefe/a del Departamento de Innovacion y Calidad solicita al
Departamento de Comunicacién y Difusion subir a la pagina web la encuesta a los
servicios educativo y complementarios.
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6.3Aplicacion de las encuestas

6.3.1 Durante el periodo de inscripciones, cuando ellla alumno/la realice el
proceso de re-inscripcion debera contestar la encuesta de la evaluacion a los
servicios educativo y complementarios de forma electrénica mediante el RC 08-
14.

6.3.2 El/la jefe/a ElI Departamento de Innovacion y Calidad recopila
de las encuestas aplicadas y analiza el resultado arrojado a '

acion
mente del

instrumento electronico implementado para dicha evaluacion @ erdo al plan

establecido para ello (RC 08-15). ?\

6.4 Analisis de resultados V
6.4.1 El Departamento de Innovacion y Calidad @ los resultados y envia
copia a los/as responsables de las areas eva .@l s C€On el objetivo de analizar los
resultados y elaborar si se requiere, el r de Servicio no conforme (RC 08-
04) y el formato de acciones correctiy, entivas (RC-08-13) siguiendo el
parametro de evaluacion establecido_en larvde actividades (RC 08-15).

6.4.2 Si los resultados son satisfact 0 es necesario plan de acciones de
mejora, El Departamento de Inn Calidad elabora informe de resultados

1

6.5 Resultados < ’
6.5.1 Ellla jefe/a del artamento de Innovacioén y Calidad integra los resultados
para presentarlos I ion de la revision Directiva a los sistemas de gestion
de calidad y medi X ntal (PGC 05-02-01).
7. REFERENCIA

7.2 PG -08-01-PGCA 4.5.3-07-08-01 (Control de servicio no conforme)
7.3 PG -09-08-01- PGCA 4.5.3-09-08-01 (Acciones correctivas y preventivas)

8. REGISTROS:

71 PG (Revision al Sistema de Calidad)
8-

8.1 RC-08-14 Archivo electronico (encuesta para la evaluacion de los servicios
educativos y complementarios)
8.2 RC-08-15 (Plan de evaluacion)
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8.3 RC-08-04 Reporte de servicio no conforme
8.4 RC-08-13 Registro de acciones correctivas y preventivas

9. HISTORIAL
Nivel Nivel Fecha de Maghi '%
Anterior Actual Revisidn
Original 00 3 Dic 2002 Docume orado por primera
vez
00 01 04/Marzo/2003 pio de especificaciones
01 02 [ ' Cambio de especificaciones
02 03 Cambio de especificaciones
03 04 Oportunidad de mejora

04 05 -Eng Cambio de especificaciones
05 06 0-Junio-2007 Cambio Administrativo

06 0 05 — Sept-2008 Cambio Administrativo/Normativa
ISO 14001:2004

07 08 03- Nov-2009 Oportunidad de mejora

09 03-Ago-2010 Cambio de especificaciones
K) 10 23 — Feb - 2011 Cambio de especificaciones
10 11 24- Feb-2012 Cambio de especificaciones
11 12 16-Abril-2013 Cambio de especificaciones y

administrativo
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12 13 16-mayo-2014 Cambio administrativo y de
especificaciones
13 14 26-agosto-2015 Cambio administrativo




