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ANEXO 12.- CONTROL DE SALIDAS NO CONFORMES

Proceso Salida esperada Cliente Información planificada
para el control de la
efectividad del proceso

Responsable del
control

Acciones de respuesta
o tratamiento esperado
cuando no se cumpla
con las salidas

1 Actualización del
acervo

Contar con acervo
bibliográfico actualizado.

Estudiantes
Docentes

• Realización del
inventario.
• Autorización del
presupuesto para compra
de material bibliográfico

Jefatura del Centro
de Información

Informar al cliente
acerca de la
disponibilidad de
títulos
Gestionar presupuestos
y donaciones para
compras adicionales

2 Actualización del
acervo

Proporcionar servicio de
consulta externa a los
estudiantes

Estudiantes
Docentes

• Realización del
inventario.
• Autorización del
presupuesto para compra
de material bibliográfico

Jefatura del Centro
de Información

Informar al cliente
cuando se suspenda el
servicio.

3 Evaluación docente Obtener información del
desempeño docente que
permita evidenciar un
servicio de calidad

Jefatura del
departamento
académico

Verificación de datos en
el sistema SII.
Monitorear el proceso de
evaluación.
Entrega del informe a las
áreas académicas.

Jefatura del
Departamento de
Desarrollo
Académico

Corregir y
complementar los
datos de la evaluación
docente.
Priorizar cursos de
capacitación.

4 Evaluación docente identificarán los casos de
docentes en los que se
requieran acciones
específicas para la mejora
de la prestación del
servicio educativo

Jefatura del
departamento
académico

Análisis individual de la
evaluación docente en
caso de ser necesario.

Jefatura del
Departamento de
Desarrollo
Académico

Realizar nuevamente el
análisis para corregir
los resultados
individuales e
identificar casos.
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5 Formación docente
y actualización
profesional

Proporcionar formación
docente y actualización
profesional que permita
la mejora continua de la
actividad docente

Docentes Identificación de
necesidades de
capacitación.
Confirmación del curso.
Análisis comparativo de
la evaluación docente.

Jefatura del
Departamento de
Desarrollo
Académico

Suspender los cursos
que no propicien la
mejora continua.
Elaborar nuevamente
el programa de
capacitación.

6 Planeación PTA y
POA

Establecimiento de los
objetivos institucionales
anuales

Todos los
departamentos,
Subdirecciones,
Dirección, estudiantes,
docentes y personal de
apoyo y asistencia a la
educación

• Reuniones con el
Cuerpo Directivo para
elaboración de PTA y
POA.
• Retroalimentación
recibida por parte del
TecNM.
• Autorización del POA y
PTA

Subdirección de
Planeación

Obtener concesiones
de las partes
involucradas.
Corregir la planeación
hasta cumplir con los
requisitos
correspondientes.

7 Planeación PTA y
POA

Autorización para el
ejercicio de los recursos a
través de los documentos
anuales PTA y POA

Todos los
departamentos,
Subdirecciones,
Dirección, estudiantes,
docentes y personal de
apoyo y asistencia a la
educación

• Reuniones con el
Cuerpo Directivo para
elaboración de PTA y
POA.
• Retroalimentación
recibida por parte del
TecNM.
• Autorización del POA y
PTA

Subdirección de
Planeación y
Vinculación

Corregir la planeación
hasta cumplir con los
requisitos para la
autorización.

8 Reclutamiento y
selección de
personal

Contar con el personal
calificado para contribuir
a la prestación del
servicio educativo

Estudiantes • Publicación de la
convocatoria.
• Entrega de dictámenes.
• Firma de constancia de
nombramientos.
• Horario de trabajo.

Jefatura del
Departamento de
Recursos Humanos

Obtener concesiones
de las áreas docentes
para asegurar la
prestación del servicio
educativo.
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9 Capacitación y
desarrollo del
personal directivo y
de apoyo y
asistencia a la
educación.

Capacitar al personal
directivo y no docente
para mejorar sus
competencias en la
prestación del servicio

Directivos y personal
no docente del IT
Cuautla

• Identificación de
necesidades de
capacitación
• Confirmación del curso
de capacitación
• Seguimiento del
programa anual de
capacitación

Jefatura del
Departamento de
Recursos Humanos

Suspender los cursos
que no propicien la
mejora continua.
Elaborar nuevamente
el programa de
capacitación.

10 Gestión del curso Garantizar el
cumplimiento en tiempo
y forma de los objetivos y
contenidos establecidos
en los programas de
estudio

Estudiantes • Entrega de
instrumentación
didáctica para la
formación y desarrollo de
competencias
profesionales (Anexo I) e
instrumentos de
evaluación.
• Seguimiento
departamental de
acuerdo al calendario de
la instrumentación
didáctica.
• Entrega de reporte final
de nivel de desempeño.
• Entrega de acta de
calificaciones por grupo.

Jefaturas de los
Departamentos
Académicos

Hacer correcciones a la
planificación de los
cursos.
Obtener concesiones
de las partes
involucradas en la
prestación del servicio
educativo.

11 Visitas a empresas Fortalecer los
conocimientos y
experiencias del
estudiante que
complementen y
actualicen su aprendizaje

Estudiantes • Recepción de
solicitudes para visita a
empresas.
• Notificación al área
académica de la
aceptación de la visita a
la empresa.
• Reporte de incidencias

Jefatura del
Departamento
Gestión
Tecnológica y
Vinculación

Suspender las visitas
que no complementen
o actualicen el
aprendizaje,
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12 Servicio social Fortalecer la formación
integral del estudiante
desarrollando una
conciencia de solidaridad
y compromiso con la
sociedad a la que
pertenece

Estudiantes • Realizar curso de
inducción
• Asignación de proyecto
de servicio social a los
asistentes al curso de
inducción
• Entrega de anexo I
formato de evaluación
(bimestral) por parte del
Estudiante.
• Entrega de anexo I
formato de evaluación
(final) por parte del
Estudiante.
• Entrega de anexo II
formato de carta de
terminación del servicio
social por el
departamento de gestión
tecnológica y vinculación

Jefatura del
Departamento
Gestión
Tecnológica y
Vinculación

Informar
oportunamente a las
partes involucradas los
detalles del
incumplimiento.

13 Seguimiento de
egresados

Recopilación y análisis de
información sobre el
desempeño profesional y
satisfacción en la
formación profesional y
laboral de los egresados,
así como conocer la
opinión de los
empleadores

Egresados
Empleadores.

• Contar con el directorio
de egresados.
• Aplicación de los
cuestionarios.
• Informe final (GTV) de
servicio de empresa y
empleadores.

Jefatura del
Departamento
Gestión
Tecnológica y
Vinculación

Evaluar y corregir el
método para la
obtención de la
información y/o la
opinión de los
empleadores.
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14 Mantenimiento Mantener la
infraestructura y
equipamiento en
condiciones de
funcionamiento

Estudiantes • Recorrido y validación
del funcionamiento de la
infraestructura y equipo.
• Evaluación del
programa de
mantenimiento.

Jefatura del
Departamento de
Mantenimiento y
Equipo

Suspender el uso de la
infraestructura o
equipo con mal
funcionamiento.
Gestionar las
correcciones.

15 Compras Proporcionar el bien o
servicio solicitado en
apego a la normatividad
aplicable

Cuerpo directivo • Selección de proveedor
para la compra
• Recolección y/o
recepción de materiales e
insumos
• Integración de la glosa
para la comprobación de
la compra.

Jefatura del
Departamento de
Recursos
Materiales y
Servicios

Obtener concesiones
para corregir, modificar
y/o adecuar la
requisición de
necesidades.

16 Formación integral a) Fortalecer la formación
integral de los
estudiantes.
b) Que los alumnos den
cumplimiento a sus
actividades
complementarias

Estudiantes • Registro de
participación en
actividades formación
integral.
• Evaluación al
desempeño de la
actividad
complementaria (A partir
de Números de Control
2015).
• Constancia de
cumplimiento de
actividad
complementaria

Jefatura de la
División de
Estudios
Profesionales

Informar
oportunamente a las
partes involucradas los
detalles del
incumplimiento.
Realizar correcciones
en los formatos.
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17 Diseño de
especialidades

Garantizar la pertinencia
y flexibilidad curricular,
acorde a las necesidades
del entorno

Estudiantes • Elaboración del
diagnóstico de la región y
estudio de las
capacidades.
• Definir y diseñar las
asignaturas de la
especialidad.
• Entrega del anexo XL
junto con el diseño de la
especialidad

Subdirección
Académica

Planificar la gestión de
los cambios.
Obtener concesiones
de las partes
involucradas en la
prestación del servicio
educativo.

18 Horarios Asegurar la elaboración
en tiempo y forma de los
horarios para la
generación oportuna de
las cargas académicas de
los estudiantes y personal
docente conforme a la
normatividad aplicable

Estudiantes • Asignación docente
• Generación de horarios.
• Captura de los horarios
en el SII

Jefatura de la
División de
Estudios
Profesionales

Obtener concesiones
de las partes
involucradas en la
prestación del servicio
educativo.

19 Inscripción Registrar al aspirante
como estudiante del
plantel a través de la
asignación de un número
de control único y su
carga académica.

Aspirante seleccionado • Verificar la existencia del
aspirante en la lista de
aceptados durante el
proceso de inscripción.
• Realizar el cotejo de
documentos
proporcionados por los
aspirantes seleccionados
• Generar listas de
estudiantes de nuevo
ingreso

Jefatura del
Departamento de
Servicios Escolares

Suspender la
prestación del servicio
educativo al estudiante
hasta su regularización.
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20 Reinscripción Asegurar la asignación de
una carga académica
para los estudiantes

Estudiantes • Verificar la carga
correcta de horarios en el
sistema.
• Verificar la correcta
aplicación de la
normatividad vigente.
• Elaboración de informe
de reinscripción

Jefatura de la
División de
Estudios
Profesionales

Suspender la
prestación del servicio
educativo al estudiante
hasta su regularización.

21 Residencias
profesionales

Permitir al estudiante
emprender un proyecto
en el sector productivo,
con el propósito de
resolver un problema
específico para fortalecer
y aplicar sus
competencias
profesionales

Estudiantes • Dictaminación del
anteproyecto.
• Entrega del Formato de
Evaluación y
Seguimiento de
Residencia Profesional
• Entrega del Formato de
Evaluación de Reporte de
Residencia Profesional

Jefatura del
Departamento de
Gestión
Tecnológica y
Vinculación

Informar
oportunamente a las
partes involucradas los
detalles del
incumplimiento.

22 Titulación Validar la totalidad de las
competencias
(conocimientos,
habilidades y actitudes)
que el estudiante
adquirió y desarrolló
durante su formación
profesional y facultar el
ejercicio de su profesión

Egresados • Cotejar documentación
proporcionada por el
sustentante con los
documentos originales.
• Notificación de fecha y
hora del acto protocolario
a los involucrados.
• Verificación de las actas
asentadas en el libro para
acto de recepción
profesional

Jefatura de
Servicios Escolares

Corregir la no
conformidad

Devolver el expediente
a revisión del TecNM
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23 Tutorías Dar acompañamiento por
parte del tutor a los
estudiantes en forma
grupal o individual, con el
propósito de contribuir a
su formación integral

Estudiantes • Elaboración del
Programa Institucional
de Tutorías.
• Asignación grupo-tutor.
• Entrega del plan de
acción tutorial elaborado
por el tutor.
• Informe parcial del plan
de acción tutorial.
• Reporte semestral del
coordinador de tutoría

Jefatura del
Departamento de
Desarrollo
Académico

Planificar la gestión de
los cambios.
Obtener concesiones
de las partes
involucradas en la
prestación del servicio
educativo.

MC. PORFIRIO ROBERTO NAJERA
MEDINA
DIRECTOR

ING. VÍCTOR HUGO ANTONIO LÓPEZ
COORDINADOR DEL SISTEMA DE GESTIÓN INTEGRAL

NOMBRE Y FIRMA DE REPONSABLE DE
AUTORIZACIÒN

NOMBRE Y FIRMA DE RESPONSABLE DE
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