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. OBJETIVO

Este procedimiento establece el mecanismo para asegurar que el ITESCA
determina y revisa, los requisitos relacionados con los servicios que provee, tanto a
la comunidad académica, como a la comunidad en general.

. ALCANCE

Aplica este procedimiento a todas las areas que se involucran.en los servicios ofrece
el ITESCA.

. REFERENCIAS
3.1. MGC01.02 Manual de Gestiéon de la Calidad de. ITESCA

. DEFINICIONES

En este procedimiento no se identifican términos_que requieran definirse.

. RESPONSABILIDADES

5.1. JEFES DE CARRERA. Coordinar que se identifiquen y establezcan
documentalmente  todos*los elementos necesarios para las carreras que
ofrece el instituto, -de conformidad con el Modelo Educativo de los Institutos
Tecnologicos Descentralizados, y revisar que han sido considerados.

5.2. JEFE DE-LA DIVISION ACADEMICA. Coordinar la elaboracion del
calendario de_-actividades académicas, asi como de los programas del
instituto, identificando y estableciendo todos los requisitos necesarios para
dar-el soporte administrativo a las carreras de licenciatura y posgrado que se
ofrecen.por parte del instituto, y revisar que todos esos elementos han sido
considerados.

53. JEFE LA UNIDAD DE PLANEACION. Identificar las necesidades y
expectativas de la Direccion General de Institutos Tecnoldgicos y de la
Secretaria de Educacion y Cultura, asi como sus modificaciones.

5.4. JEFE DEL DEPARTAMENTO DE VINCULACION. Coordinar que se
identifiquen y establezcan documentalmente todos los elementos necesarios
para los programas de capacitacion que va a ofrecer el instituto, de
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5.5

6.1.

6.2.

6.3.

conformidad con las necesidades de sus clientes y las capacidades del
instituto, y revisar que han sido considerados y confirmados con los clientes.
Es responsable de coordinar la deteccion de necesidades y expectativas de
los alumnos.

JEFE DE LA DIVISION DE INVESTIGACION Y POSGRADO: Coordinar que
se identifiguen y establezcan documentalmente todos los elementos
necesarios para los programas de investigacién que va‘a ofrecer el instituto,
de conformidad con las necesidades de sus clientes y las capacidades del
instituto, y revisar que han sido considerados y confirmados con los clientes.

. DESARROLLO

LICENCIATURAS

Una vez que se apruebe una carrera para ser_ impartida por el ITESCA se
designa a un responsable de la carrera, quien coordina la identificacion de
todos los elementos requeridos para<que.dicha carrera pueda impartirse en
cumplimiento con el Modelo ‘Educativo de‘los Institutos Tecnoldgicos y demas
documentos de soporte legal'y reglamentario.

Una vez elaborado el ‘documento de identificacion de requisitos FO1PGC17
(Ver 8), el responsable de la carrera revisa que todos los requisitos
relacionados conla carrera hayan sido considerados, si se detecta alguna
deficiencia o'situacion _que requiera de un ajuste, el responsable de la carrera
registrara ‘en el mismo’ formato las acciones que se deben ejecutar para
realizar’ las correcciones o ajustes a los requisitos de la carrera. Una vez
concluido el documento, procede a firmarlo en el campo correspondiente de
revision y enviar copia al Jefe de la Division Académica.

En relacion a la planificacion de las actividades del instituto referentes a la
prestacion de sus servicios educativos en nivel Licenciatura, el Jefe de la
Division Académica coordina, con la participacion de representantes de todas
las-areas, la elaboracion del documento de soporte que contenga todos los
requisitos para la prestacion de esos servicios (operacion), debiendo
determinar:

a) Los requisitos especificados, considerando aquellos para las actividades
de prestacién del servicio;
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6.4.

6.5.

6.6.

6.7.

b) Los requisitos no establecidos por la Direccion General de Institutos
Tecnologicos o por la Secretaria de Educacion y Cultura, pero necesarios
para la prestacion del servicio;

c) Los requisitos legales y reglamentarios;

d) Cualquier requisito adicional que hubiera determinado la institucion.

Una vez que el documento es elaborado, el Jefe de la Division Académica
revisa que todos los requisitos relacionados con los servicios de-licenciatura
hayan sido considerados, asegurandose que:

a) Estan definidos los requisitos del producto; y

b) El instituto tiene la capacidad para cumplir con los requisitos definidos.

Una vez que se ha asegurado de esto, el Jefe de-la Divisibn Académica
firma el documento en el campo de-‘Revisd”. Cuando se detecte alguna
deficiencia o situacién que requiera de un ajuste, el Subdirector Académico
registrard en FO1PGC17 (ver 8) las acciones que se deben ejecutar para
realizar las correcciones o ajustes a’los, requisitos del producto. Una vez
modificado el documento, procede a firmarlo en el campo correspondiente de
revision.

EDUCACION CONTINUA
En lo relativo a los cursos de capacitacion ofrecidos por el instituto, el Jefe de

Dpto. de Vinculaciéncoordina la elaboracion de un documento que determine
todos los requisitos del producto, entre ellos:

a) Los requisitos especificados por el cliente, considerando aquellos para las
actividades de prestacion del servicio;

b). Los requisitos no establecidos por el cliente, pero necesarios para la
prestacion del servicio;

c) Losrequisitos legales y reglamentarios relacionados con el producto;

d) “Cualquier requisito adicional que hubiera determinado el instituto.

Una vez elaborado el documento de soporte, el Jefe de Dpto. de Vinculacion
revisa, antes de que el instituto se comprometa a proporcionar un producto al
cliente, que han sido considerados todos los requisitos relacionados con el
producto, asegurandose de que:

a) Estan definidos los requisitos del producto;

Elaboré

Revisé Aprobd

Mtro. ALEJANDRO FACCINETTO RUIZ LIC. CLARA E. MARK CORONA M. I. SERGIO PABLO MARISCAL A.
Jefe de Unidad Académica Representante de la Direccion Director General




INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR DE CAJEME
DOCUMENTO DEL SISTEMA DE CALIDAD

PROCEDIMIENTO Clave: PGC17.01

DETERMINACION Y REVISION DE LOS | Emisién: | 12 de Noviembre de 2005
REQUISITOS DE LOS CLIENTES

Hoja Pagina 4 de 5

6.8.

6.9

6.10.

6.11

b) Estan resueltas las diferencias existentes entre los requisitos del contrato
o pedido;

c) Elinstituto tiene la capacidad para cumplir con los requisitos definidos.

Cuando se detecte alguna deficiencia o situacion que requiera-de un ajuste,
el Jefe de Dpto. de Vinculacion registrar4d en FO1PGC17 (ver 8).las acciones
gue se deben ejecutar para realizar las correcciones 0 ajustes a‘los requisitos
del cliente. Una vez que se ha asegurado de lo anterior, el Jefe de Dpto. de
Vinculacion firma el documento en el campo de “Revis@”, solicitando.al cliente
su firma de aceptacion.

INVESTIGACION

En lo relativo a los servicios de investigacion ofrecidos por el instituto, el Jefe
de Dpto. de Vinculacién en coordinacign con ‘el Jefe de la Division de
Investigacion y Posgrado coordina la-elaboracion de un documento que
determine todos los requisitos del producto, entre ellos:

a) Los requisitos especificados por el cliente, considerando aquellos para las
actividades de prestacion/del servicio;

b) Los requisitos no establecidos por el cliente, pero necesarios para la
prestacion del servicio;

c) Los requisitos legales y reglamentarios relacionados con el producto;

d) Cualquier.requisito adicional que hubiera determinado el instituto.

Una vez elaborado el - documento de soporte, el Jefe de la Division de
Investigacion y Posgrado revisa, antes de que el instituto se comprometa a
proporcionar un- producto al cliente, que han sido considerados todos los
requisitos relacionados con el producto, asegurandose de que:

a) Estan definidos los requisitos del producto;

b) Estan resueltas las diferencias existentes entre los requisitos del contrato
0 pedido;

c) Elinstituto tiene la capacidad para cumplir con los requisitos definidos.

Cuando se detecte alguna deficiencia o situacion que requiera de un ajuste,

el Jefe de la Division de Investigacion y Posgrado registrara en FO1PGC17

(ver 8) las acciones que se deben ejecutar para realizar las correcciones o

ajustes a los requisitos del cliente. Una vez que se ha asegurado de lo
anterior , el Jefe de la Divisibn de Investigacion y Posgrado firma el
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documento en el campo de “Revisd”, solicitando al cliente su firma de
aceptacion.

7. REGISTROS

Los registros generados por la aplicacion del presente procedimiento se listan a
continuacion:

7.1. Documentos de Determinacion de Requisitos de los diferentes servicios
ofrecidos por el instituto.

7.2. Firma del responsable de la revision en el campo de “Reviso”.

7.3. Firma de aceptacion del cliente en los. casos .de Educacién continua e
Investigacion.

8. ANEXOS

8.1. DO1PGC17 Diagrama de flujo del procedimiento.

8.2. FO01PGC17 Identificacion de requisitos
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