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1. Objetivo

Establecer, documentar, mantener, evaluar y promover la mejora continua del proceso de apoyo a la
docencia agropecuaria que se desarrolla en los médulos del Centro de Ensefianza Agropecuaria (CEA),
garantizando a través del conocimiento de las funciones y responsabilidades del personal involucrado en
cada etapa del proceso, el cumplimiento de la prestacion del Servicio de Apoyo a la Docencia Agropecuaria
(SAD-A) con calidad hacia los clientes (estudiantes) y partes interesadas (académicos) que realizan
actividades practicas contenidas en los programas de estudio de las asignaturas de las licenciaturas que
ofrece la FES-Cuautitlan.

2. Alcance
Este procedimiento aplica a todos los involucrados en el proceso especifico Servicio de Apoyo a la Docencia
Agropecuaria (SAD-A) en el nivel licenciatura y posgrado, tales como personal académico, personal técnico
y personal administrativo adscrito al Centro de Ensefianza Agropecuaria que colabora en los mddulos
pecuarios (apicultura, aves, bovinos, caprinos, cunicultura, equinos, ovinos), médulos agricolas ( hidroponia,
pastoreo, forrajes y maquinaria agricola), y talleres (carnes, embutidos y lacteos) prestando el servicio hacia
los clientes y partes interesadas.
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3. Referencias normativas
3.1 Normas Internacionales

3.2 Otras Normas y Regulaciones

Referentes a las normas NMX-CC/IMNC
321 NMX-CC-9000-IMNC-2015 — Sistemas de Gestion de la Calidad- Fundamentos y Vocabulario
3.2.2 NMX-CC-9001-IMNC-2015 — Sistemas de Gestion de la Calidad-Requisitos

3.3 Referencia a otras normas y regulaciones

3.3.1  Legislacion Universitaria

3.3.2  Ley Orgénica de la UNAM

3.3.3  Estatuto de Personal Académico de la UNAM

3.3.4  Catalogo de Puestos Administrativos de base de la UNAM

3.35 Reglamento de Seguridad e Higiene de la UNAM

3.3.6 Programas de estudio de las asignaturas de las carreras que-~incluyen la realizacion de
actividades practicas en el Centro de Ensefianza Agropecuaria.

3.3.7 Reglamento Interno para la realizacion de actividades -de docencia, investigacion, de
extension y de difusion de la cultura en el Centro~deEnsefianza Agropecuaria de la FES
Cuautitlan-UNAM.

3.3.8  Reglamento Interno para el Cuidado y Uso de los Animales de Experimentacion en
Investigacion y Docencia en la Facultad de Estudios Superiores Cuautitlan U.N.A.M.

3.39 Ley Federal de Sanidad Animal

3.3.10 Ley Federal de Sanidad Vegetal

4. Términos y definiciones

Accion correctiva: Accion tomada para eliminar la.causa-raiz de una no conformidad detectada u otra situacion
no deseable.

Calidad: Grado en que un conjunto de caracteristicas inherentes cumple con los requisitos.

CICUAE. Comité Interno para el Cuidado y Uso de los Animales de Experimentacion de la FES-Cuautitlan.
Cliente: Persona que recibe un servicio y/o producto; en el SGC-C-FESC el cliente es el alumno que recibe un
servicio. Es importante aclarar que aunque el alumno es el cliente, en ninguno de los procesos impone
requisitos; soélo tiene expectativas cuyo cumplimiento puede ser medido por el cuestionario de satisfaccion del
cliente.

Comité de Calidad: Estd conformado por Jefe del CEA, Representante del Jefe del Comité de Calidad y
Responsables de Calidad.

Correccion. Accion tomada para eliminar una no conformidad detectada.

Eficacia: Extension en la que se realizan las actividades planificadas y se alcanzan los resultados planificados;
se mide a través de un cuestionario aplicado a los alumnos (clientes).

Eficiencia: Relacién entre el resultado alcanzado y los recursos utilizados para cada proceso de realizacion, en
el “Servicio de Apoyo a la Docencia Agropecuaria”: se mide de la siguiente forma: Porcentaje de servicios
realizados respecto a los solicitados.

Equipo de Calidad: Conformado por los Responsables de Mddulo
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FITE: Formulario de Instruccion Especifica
No Conformidad: Incumplimiento de un requisito (ver definicién de requisito).

Parte interesada: Persona o grupo de personas que tienen un interés en el desempefio o el éxito de la
organizacion; en este caso son los profesores del alcance del SGC-C-FESC.

Programa de Estudios de una Asignatura: Descripcion estructurada de las actividades de ensefianza- de una
determinada asignatura, para el logro de los objetivos de aprendizaje por parte de los alumnos; forma parte del
Plan de Estudios y contiene: Objetivos generales y particulares (elaborados en términos de conocimientos,
habilidades, destrezas, actitudes y competencias), Plan temético con dosificacion del tiempo, Orientaciones
metodolégicas sobre el proceso de ensefianza aprendizaje, Criterios de Evaluacion, Perfil Profesiogréafico del
docente que lo impartird y Bibliografia. Por tanto contiene los requisitos relacionados con la formacion
académica del estudiante y los requisitos del producto.

Proceso: Conjunto de actividades mutuamente relacionadas o que interactdan, las cuales transforman entradas
en salidas.

Producto. Resultado de un proceso.

Producto Conforme: En los procesos de Servicio de Apoyo a la Docencia (CEA y Pecuarias) y Formacion de
Recursos Humanos en los Laboratorios de Investigacion, el servicio es determinado por criterios, y dependiendo
de su cumplimiento se convierte en producto conforme, cuando'se alcanzan los parametros establecidos en los
anexos de los procedimientos especificos correspondientes.

Requisito: Necesidad establecida, generalmente implicita u obligatoria y que aparece especificada en un
documento. En el caso del SGC-C-FESC son:

e Los requisitos para el producto, que estan definidos por los objetivos del curso experimental de una
asignatura y se derivan de los objetivos del programa de esa asignatura. En el caso de una asignatura
100% practica los objetivos del curso experimental son los objetivos del programa de esa asignatura
(sélo aplica al proceso de “Ensefianza Experimental en el Nivel de Licenciatura”).

e |os requisitos establecidos enla Norma ISO 9001:2015.
e Los requisitos declarados en el reglamento interno de cada area y en las reglamentaciones aplicables.
e Los requisitos-de cada servicio, declarados en el procedimiento especifico correspondiente.

Se declaran como reglamentaciones aplicables aquellas reglamentaciones definidas por las areas en sus
procedimientos especificos y/o instrucciones de trabajo.

Satisfaccion del Cliente. Percepcion del cliente sobre el grado en que se han cumplido sus requisitos.

5. Responsabilidades y funciones

Puesto Responsabilidades y funciones

e Generar el ambiente adecuado para que el personal académico, responsables de
moédulo y personal administrativo de base que laboran en el CEA, se comprometan por
la via del convencimiento y la sensibilizacién, a participar activamente en la
implementacién, mantenimiento y mejora continua del Sistema de Gestibn de la
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Jefe del Comité de
Calidad (Jefe del
CEA)

JCC

y/o Representante
del Jefe del Comité

Calidad Corporativo (SGC-C).

Planear, Coordinar, dar seguimiento y Verificar (Evaluar) a través del Comité de
Calidad que dirige, el avance, la eficacia y eficiencia del proceso de implementacion,
mantenimiento y mejora continua del SGC en las secciones agricola y pecuaria,
Atender las observaciones derivadas del proceso de implementacién, mantenimiento y
mejora continua del SGC y del cumplimiento de las acciones correctiva derivadas de
los procesos necesarios del SGC (revisiones de la direccién, auditorias realizadas,
quejas, sugerencias y recomendaciones) y apoyarlos en la solucién de los problemas

de Calidad que se presenten.
e Convocar a Juntas de Calidad para analizar los Informes de Calidad de las secciones
RJCC académicas y aprobar las acciones derivadas de las no conformidades detectadas.

e Elaborar la parte del Informe de Calidad que le corresponde y enviar al RD en los
tiempos establecidos.

e Concentrar y Analizar junto con los Responsables de Calidad la informacion
proporcionada por los responsables de modulo del servicio prestado.

e Analizar, proponer y difundir a todo el personal que dirige, las acciones de mejora, asi
como los indicadores de calidad que lo demostraran.

¢ Promover y mantener una comunicacion activa con la Alta Direccion y la Secretaria
Administrativa para fortalecer la adecuada distribucion de recursos del CEA

e Enviar a las coordinaciones la calendarizacion ¢ cronograma de actividades del
semestre.

e Solicitar los FITES, cronogramas y-planes de trabajo del semestre.

e Elaboracion y control de las minutas y las listas de asistencia.

Responsables de e Generar un ambiente.adecuado para que cada uno de los responsables de mddulo

Calidad (agricola y que participen y se.involucren en el sistema de Gestion de la Calidad Corporativo de la

pecuaria) FESC (SGC-C-FESC).como via para promover la necesidad de una cultura de la
calidad.

RC e Coordinar junto con el Jefe del Comité de Calidad y/o su Representante, las acciones

inherentes ala implementacion, mantenimiento y mejora continua del SGC-C-FESC de
las éareas 'de calidad (agricola y pecuaria) y del cumplimiento de las acciones
correctivas: derivadas de los procesos necesarios del SGC-C (revisiones de la
direccidn, auditorias realizadas, entre otras), asi como el seguimiento del cumplimiento
delos'indicadores de calidad.

e . Participar mediante el consenso, en la elaboracion, revision, emision, control y
mantenimiento de la documentacion necesaria para la implementacion del SGC-C.

e~ Tomar acuerdos, en conjunto con el Jefe del Comité de Calidad y/o su Representante
en relacién con la implementacion, mantenimiento y mejora continua del SGC-C en el
Centro de Ensefianza Agropecuaria y del cumplimiento de las acciones correctivas.

e Concentrar y Analizar la informacidn proporcionada por los responsables de mdodulo
del servicio prestado junto con el Jefe de comité y/o su Representante

Equipo de Calidad e Conocer el presente procedimiento, establecido por el Comité de Calidad del Centro

EC de Ensefianza Agropecuaria donde presta sus labores, para asi poder evaluar la

importancia y trascendencia de su participacion y contribucion al logro de los objetivos
planteados dentro del SGC-C.

e Integrarse y participar activamente en el Sistema de Gestiobn de Calidad SGC-C,
contribuyendo con sus opiniones y acciones a la divulgacién de la importancia del
mismo, asi como a su implementacién, mantenimiento y mejora continua.

e Generar y mantener actualizados, los registros inherentes al SGC-C que le
correspondan de acuerdo a sus funciones.
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Aplicar los cuestionarios de satisfaccion del cliente y las partes interesadas. Con dicha
informacion elaborar la parte del Informe de Calidad que le corresponde y enviar a los
Responsables de Calidad en los tiempos establecidos

Personal
administrativo de
base.

Cumplir con las funciones y actividades propias del area asignada de acuerdo a los
requerimientos solicitados por el Jefe del Centro de Ensefianza Agropecuaria, y
tomando como referencia, los lineamientos establecidos por el Catalogo de puestos
del personal administrativo de base.

Académico (Profesor,
Ayudante de Profesor
0 Técnico Académico)

Desarrollar las actividades de docencia en el CEA, de acuerdo a los requisitos
establecidos en el presente procedimiento y a los lineamientos contenidos en el
Programa de estudios de la asignatura que imparta.

Establecer y cumplir con la calendarizacion o cronograma de actividades de docencia
practica que faciliten la formacién de habilidades préacticas en los estudiantes.

Elaborar y entregar en tiempo y forma las solicitudes de préacticas en las oficinas del
CEA.

Dar a conocer a los estudiantes la calendarizacion 0. cronograma de actividades de
docencia practica con anticipacion a su realizacion.

e Participar respondiendo los cuestionarios de satisfaccion al cliente.

6. Descripcion de actividades

Etapa 1 — Planeacién de la actividad

Responsable Actividad Documento de referencia Flgrmylarlo
egistro
JCCylo Informar (en el semestre non).a las nuevas | Solicitud de la | Oficio
RJCC generaciones del Proceso SAD-A. coordinacion de carrera
(formato libre)
Solicitar anualmente«el'plan de trabajo (formato | Oficio de solicitud | Oficio
libre) de cada médulo en el semestre non a los | (formato libre)
responsables de madulo.
- ITE-CEA-FESC-SAD-01
Solicitar'los FITES y cronograma de trabajo. Oficio de solicitud | Oficio
(formato libre)
Hace llegar el formulario FPE-CEA-SAD-01-01 a | Oficio de entrega Oficio
las Coordinaciones de carrera (formato libre)
Convocar a Juntas de Calidad para analizar los | Oficio de solicitud | Minutas y listas de
Informes de Calidad de los médulos (formato libre) asistencia
EC Elabora el Plan de Trabajo y cronogramas | ITE-CEA-FESC-SAD-01 FPE-CEA-SAD-01-

FPE-CEA-SAD-01-01 vy lo entrega al JCC CEA.

01

Actualiza y entrega al JCC los FITES que le
apliquen: El Responsable de Mddulo, Taller o
Area, estara en libertad de utilizar el o los FITES
necesarios, de acuerdo a sus necesidades o
requerimientos, durante cada semestre.

-FITE-CEA-SAD-01-01 Inventario de insumos,
instrumentos, semovientes y equipo.

ITE-CEA-FESC-SAD-01

FITE-CEA-SAD-01-
01
FITE-CEA-SAD-01-
02
FITE-CEA-SAD-01-
03
FITE-CEA-SAD-01-
04
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- FITE-CEA-SAD-01-02
Reporte de mantenimiento preventivo o correctivo
de instalaciones

-FITE-CEA-SAD-01-03
Reporte de mantenimiento preventivo o correctivo
a equipos

- FITE-CEA-SAD-01-04
Requerimientos  de
semovientes y equipos.

insumos, instrumentos,

JCCylo
RJCC

Recibe, revisa, acuerda con el responsable de
moédulo y autoriza los requerimientos para los
modulos, talleres o areas.

-Tramita las solicitudes de compra de insumos,
equipos y materiales para los médulos, talleres o
areas considerando el
FITE-CEA-SAD-01-04
Requerimientos  de

semovientes y equipos

insumos, instrumentos,

- Recibe, revisa, autoriza y tramita, las solicitudes
de mantenimiento de equipo e instalaciones.

-Define en conjunto con el equipo. de calidad
(responsables de Modulos Pecuarios, areas y
Talleres del CEA) la disponibilidad de espacios,
areas, instalaciones, semovientes y equipos, para
la realizacién de las practicas.

FITESy
CRONOGRAMAS, en
fisico y en_electrénico

FITE-CEA-SAD-01-
01

FITE-CEA-SAD-01-
02

FITE-CEA-SAD-01-
03

FITE-CEA-SAD-01-
04

FPE-CEA-SAD-01-
01

Coordinacién de
Carreras

-Reciben y dan.a conocer a los Profesores los
planes de trabajo semestrales FPE-CEA-SAD-01-
01 (Cronograma de actividades) de los modulos,
talleres o areas-del CEA.

“Plan de Trabajo
sintetizado de moddulos,
talleres 0 areas
(Cronograma de
actividades)”

-Acuse de recibido de

correo electronico u oficio
de entrega

FPE-CEA-SAD-01-
01

-Acuse de recibido
electronico ylo
oficio de recibido

Etapa 2 — Desarrollo de la actividad

Académico
(Profesor,
Ayudante de
profesor o Técnico
Académico).

-Llena el formulario FPE-CEA-SAD-01-02
“Solicitud de actividad a realizar en el CEA”,
acorde con los programas de asignatura y los
reglamentos internos aplicables.

- Entrega al Jefe del CEA el registro FPE-CEA-

- Reglamento interno para
la realizacién de
actividades de Docencia,
Investigacion, Extension y
de Difusion de la Cultura

en el Centro de

FPE-CEA-SAD-01-
02 Solicitud de
actividad a realizar
en el CEA.
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SAD-01-02 de solicitud de actividad a realizar en
el CEA.

- El listado de los alumnos” con fotocopias de las
polizas de seguro de vida o de accidentes, es
responsabilidad del Académico mantenerlos
vigentes.

Ensefianza Agropecuaria
de la FES Cuautitlan-
UNAM.

-Reglamento Interno para
el cuidado y uso de los

Animales de
Experimentacion en
Investigacion y Docencia.
-Reglamento  para la
aprobacién, manejo vy
destino de las
Donaciones.

Jefe del Comité de
Calidad (Jefe del

-Recibe y revisa que el registro FPE-CEA-SAD-
01-02 Solicitud de actividad a realizar en el CEA

-Reglamento_interno para | FPE-CEA-SAD-01-
la realizacion de | 02

CEA) esté completa y llenada correctamente: actividades/de Docencia,
y/o RJCC Investigacion, Extension y
- Una vez completa y correcta la documentacion, | de Difusion de la Cultura
entrega una copia del FPE-CEA-SAD-01-02 al | en el Centro de
miembro del equipo de calidad que corresponda | Ensefianza Agropecuaria
(responsable del Mddulo, Taller o Area). de la FES Cuautitlan-
UNAM.
- Ordena y archiva los registros en original: FPE-
CEA-SAD-01-02 Solicitud de actividad a realizar | Reglamento Interno para
en el CEA, el cuidado y uso de los
Animales de
Experimentacion en
Investigacion y Docencia.
Equipo de -Recibe copia, revisa y ordena-los registros FPE- | - Reglamento interno para | -Formato de
Calidad CEA-SAD-01-02 Solicitud.de actividad a realizar | la realizacion de | conformidad para
en el CEA para cumplir los requisitos solicitados. | actividades de Docencia, | resolver las
Investigacion, Extension y | diferencias del
-En caso de _no cubrir con los requerimientos | de Difusion de la Cultura | servicio que
deberan__informar al Profesor, Ayudante de | en el Centro de | proporciona el CEA
Profesor o Técnico Académico y a la Jefatura del | Ensefianza Agropecuaria | con los requisitos
CEA, la necesidad de reprogramar o propone | de la FES Cuautitlan- | solicitados (FPE-
junto con el académico alguna otra alternativa, a | UNAM. -Reglamento para | CEA-SAD-01-07).
través del FPE-CEA-SAD-01-07 Formato de | la aprobacion, manejo y
conformidad para resolver las diferencias del | destino de las
servicio que proporciona el CEA con los | Donaciones.
requisitos solicitados.
Académico En caso de que el Modulo, Taller o Area no | - Reglamento interno para | - Formato de
(Profesor, pueda cumplir con los requisitos solicitados por el | la realizacion de | conformidad para
Ayudante de responsable de la actividad, éste debera firmar | actividades de Docencia, | resolver las
profesor o Técnico | de conformidad las alternativas sugeridas por el | Investigacion, Extension y | diferencias del
Académico. responsable del Mddulo, Taller o Area. (Formato | de Difusion de la Cultura | servicio que
de conformidad para resolver las diferencias del | en el Centro de | proporciona el CEA
servicio que proporciona el CEA con los | Ensefianza Agropecuaria | con los requisitos
requisitos solicitados FPE-CEA-SAD-01-07). de la FES Cuautitlan- | solicitados  (FPE-
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En el momento que por motivos externos al CEA,
no sea posible realizar la actividad, como por
ejemplo: huelgas, suspension temporal de
actividades por terremotos, sismos, etc., se
realizar4 una alternativa de reprogramacion de
practicas en conjunto con el profesor a través del
Formato Reporte de incidencias y contingencias

UNAM.

Reporte de incidencias y
contingencias FPE-CEA-
SAD-01-06

CEA-SAD-01-07).

FPE-CEA-SAD-01-
06

Personal
administrativo de
base (peones
agropecuarios,
técnicos,
profesionistas
titulados)

Mantiene semovientes, instalaciones, equipos y
materiales diversos en condiciones Optimas para
su utilizacion.

Catalogo de puestos del
personal administrativo de
base de la UNAM

Equipo de Calidad

-Asigna y facilita, segun el servicio solicitado,
semovientes, equipo, materiales bioldgicos,
utensilios diversos, espacio fisico o permite el
acceso a los procesos productivos.

Dependiendo del programa de la asignatura y de
la actividad practica a desarrollar (ejemplo
Clinicas y Terapéutica Quirargica), entrega al
profesor los formularios para seguimiento de
caso clinico o quirdrgico, el de ‘seguimiento de
administracion de farmacos;.. ingreso de
semovientes al CEA y/o vale para materiales.

FPE-CEA-SAD-01-04
Ingreso..de semovientes
para actividades.

FPE-CEA-SAD-01-05
Vale para materiales.

FPE-CEA-SAD-01-08

Formato de Bitacora
(seguimiento)
Administracion de

Farmacos.

FPE-CEA-SAD-01-
04

FPE-CEA-SAD-01-
05

FPE-CEA-SAD-01-
08

Académico
(Profesor,
Ayudante de
profesor o Técnico
Académico.

Dependiendo del programa de-la asignatura y de
la actividad practica a. desarrollar (ejemplo
Clinicas y Terapéutica Quirurgica), Recibe y llena
lo(s) formulario(s) correspondiente(s) y lo (s)
entrega al miembro del equipo de -calidad
pertinente.

-Supervisa y asesora a los alumnos durante el
desarrollo de la actividad de apoyo a la docencia
para que se cumplan los objetivos de la actividad
a realizar.

-Supervisa que se realicen las actividades sobre
principios del bienestar animal, plasmados en la
regulacion interna aplicable.

-Indica y supervisa que los alumnos coloquen y/o
traten los residuos generados en la actividad.

-Si fuera el caso, llena el formulario FPE-CEA-
SAD-01-06 Reporte  de incidencias vy
contingencias y lo entrega al jefe del comité de

Reglamento Interno para
el cuidado y uso de los

Animales de
Experimentacion en
Investigacion y Docencia.
Reglamento  para la
aprobacién, manejo vy
destino de las
Donaciones.
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calidad.

Alumno

-Asiste  puntualmente con la indumentaria,
materiales, utensilios y accesorios establecidos
en el Reglamento Interno aplicable y aquellos
que le solicite el académico.

-Realiza la actividad bajo las normas de trabajo
establecidas para cumplir los objetivos de la
sesion.

- Da tratamiento y/o coloca en los recipientes
correspondientes los residuos generados.

-Si fuera el caso, llena el formulario FPE-CEA-
SAD-01-06 Reporte de incidencias vy
contingencias y lo entrega al jefe del comité de
calidad.

- Reglamento interno para
la realizacion de
actividades de Docencia,
Investigacion, Extension y
de Difusiéon de la Cultura
en el Centro de
Ensefianza Agropecuaria
de la FES Cuautitlan-
UNAM.

-Reglamento Interno para
el Cuidado y Uso de los
Animales de
Experimentacion en
Investigacion 'y Docencia
en “la " Facultad de
Estudios Superiores
Cuadtitlan U.N.A.M.

FPE-CEA-SAD-01-06
Reporte de incidencias y
contingencias

-Programa de estudios de
la asignatura.

FPE-CEA-SAD-01-
06 Reporte de
incidencias y
contingencias

Equipo de Calidad

-Recibe, proporciona, da seguimiento y archiva,
si fuera el caso, los registros:

FPE-CEA-SAD-01-03«Bitacora (seguimiento de
caso clinico o quirurgico):

FPE-CEA-SAD-01-04
para actividades.

Ingreso de semovientes

FPE-CEA-SAD-01-05 Vale para materiales.

FPE-CEA-SAD-01-08
Formato de Bitacora
Administracién de farmacos.

(seguimiento)

FPE-CEA-SAD-01-03
Bitacora (seguimiento de
caso clinico o quirargico).

FPE-CEA-SAD-01-04
Ingreso de semovientes
para actividades.

FPE-CEA-SAD-01-05
Vale para materiales.

FPE-CEA-SAD-01-08

Formato de  Bitacora
(seguimiento)
Administracion de

farmacos.

FPE-CEA-SAD-01-
03

FPE-CEA-SAD-01-
04

FPE-CEA-SAD-01-
05
FPE-CEA-SAD-01-
08

Jefe del Comité de
Calidad (Jefe del
CEA)
ylo RICC

Implementa junto con el equipo de calidad la
correccion necesaria para el desarrollo de la
actividad

FPE-CEA-SAD-01-06
Reporte de incidencias y
contingencias.

-Se realiza una minuta de
atencién, con las firmas
de conformidad de ambas

FPE-CEA-SAD-01-
06

-Minuta

FPGO1-FESC-04b Rev.0
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partes.

Equipo de Calidad

Ejecuta correccion necesaria para el desarrollo
de la actividad

FPE-CEA-SAD-01-06
Reporte de incidencias y
contingencias.

-Minuta de atencién, con
las firmas de conformidad
de ambas partes.

FPE-CEA-SAD-01-
06

-Minuta

Etapa 3. Verificac

i6n del Servicio

RJCCYRC
(Agricola 'y
Pecuario)

-Entregan el formulario FPGO02-FESC-01
“Cuestionario de evaluacion del proceso y
satisfaccion del cliente” a los alumnos y el
formulario FPGO02-FESC-02 “Cuestionario de
evaluacion del proceso y satisfaccion de las
partes interesadas” a los académicos.

-Se aplicardn a dos practicas por semestre de
manera aleatoria, a todos los alumnos_ .y
profesores que asistan a la sesion.

-FPGO02-FESC-01
“Cuestionario de
evaluacion~del. proceso y
satisfaccion del cliente”

-FPGO02-FESC-02
“Cuestionario de
evaluacion del proceso y
satisfaccion de las partes
interesadas”

-FPGO02-FESC-01

-FPGO02-FESC-02

Equipo de calidad

Apoya y aplica los cuestionarios a los alumnos y
académicos para evaluar el desempefio del
proceso.

Cuestionarios de
evaluacion del proceso y
satisfaccion de partes
interesadas asi como el
dirigido a clientes FPG02-
FESC-02 y FPGO02-FESC-
01

-FPGO02-FESC-02

-FPGO2 -FESC-01

Académico
(Profesor,
Ayudante de
Profesor 6 Técnico
Académico)

-Responde el Cuestionario de evaluacion del
proceso Yy satisfaccion de partes interesadas y lo
entrega-al. miembro del equipo de calidad que
corresponda.

-FPG02-FESC-02
“Cuestionario de
evaluacion del proceso y
satisfaccion de las partes
interesadas”

-FPGO02-FESC-02

Alumno

-Responde el cuestionario de evaluacion del
proceso y satisfaccion del cliente y lo entrega al
miembro del equipo de calidad que corresponda.

-FPG02-FESC-01
“Cuestionario de
evaluacion del proceso y
satisfaccion del cliente”

-FPGO02 -FESC-01

Equipo de calidad

-Reciben los cuestionarios y procesan las
respuestas de los cuestionarios de estudiantes y
académicos, en el formato electrénico:
FPG02-FESC-03C CC

-FPGO02-FESC-03C CC
INFORME DE LA
CALIDAD (uso del
Responsable del Médulo /
Taller)

-FPG02-FESC-03C
CcC

RJCCy
Responsables de

- Revisa el buzén de quejas y sugerencias, asi
como los reportes de contingencias en los

-Buzén de
sugerencias.

quejas Yy

-Relacion de quejas
y sugerencias

FPGO1-FESC-04b Rev.0
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Calidad (Pecuario | modulos, talleres o areas.
y agricola) -Reporte de incidencias | -Reporte de
contingencias incidencias

contingencias

Etapa 4. Evaluacion del Servicio

RJCCYRC -Reciben los cuestionarios procesados de las | -FPG02-FESC-03C CC -FPG02-FESC-03C
(Agricola'y respuestas de los cuestionarios de estudiantes y | INFORME DE LA | CC
Pecuario) académicos, en el formato electrénico: CALIDAD (uso del
FPGO02-FESC-03C CC Responsable del Mddulo / | -Correo electrénico
Taller) del CEA
-La recepcion de la documentacion sera en
forma electronica y fisica.
RJCC Y RC -Procesan la informacion de los cuestionarios | -FPG02-FESC-03C JCC | -FPGO02-FESC-03C
(Agricola 'y formato electronico: “INFORME DE LA | JCC
Pecuario) FPGO02-FESC-03C CC CALIDAD (uso del RC)”
-Reporte de
-Elaboran el formato electronico FPG02-FESC- | -Reporte de incidencias | incidencias
03C JCC “INFORME DE LA CALIDAD (uso del | contingencias contingencias
RC)”
-Procesan la informacion del buzén de quejas.y
sugerencias y el reporte de contingencias.
JCCyRJCC -Cita a reunion de calidad para. analizar la | -Control de Producto y | -Formato
informacién recopilada. Servicio No conforme electrénico

- Registra las no conformidades‘detectadas.

JCC, RICC,RDYy
EC

- Junto con el comité de calidad, elabora el
andlisis causa-raiz delas no conformidades
detectadas y propone el plan de acciones a
seguir.

- Registra las acciones de correccion, correctivas
y preventivas para darles seguimiento.

-Andlisis Causa Raiz

(FPG02-FESC-05)

-Minuta

-FPG02-FESC-05

-Minuta

JCCyRJCC

-Elabora el informe final de calidad, para la
evaluacion del desempefio del proceso, sobre los
resultados de los cuestionarios aplicados, el
buzén de quejas y sugerencias o los reportes de
contingencias, que deben incluir un plan de
acciones correctivas, preventivas y/o de mejora.

-Analiza el informe final de calidad
-Coordina el cumplimiento de las acciones

preventivas y/o de mejora y/o correctivas con el
(los) responsable (s) de implementar la accion.

FPGO02-FESC-03C JCC
“INFORME DE LA
CALIDAD

FPG02-FESC-03C
JCC

JCCyRJICC

-Convoca a Junta de Calidad al término de las
actividades de docencia (o periodo inter

- Minuta

- Minuta

FPGO1-FESC-04b Rev.0
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analizar el resultado del proceso a través del
informe final de calidad, elaborado por cada
responsable de calidad.

-Da seguimiento al cumplimiento de las acciones
correctivas, preventivas para la mejora continua.

semestral), con los responsables de calidad para | -Hoja electronica

-Hoja electrénica

7. Registros del procedimiento

7.1 Formularios del procedimiento

Caédigo de
identificacion

Nombre del formulario

FPE-CEA-SAD-01-01 | Plan de Trabajo de mddulos, talleres o areas (Sintesis)

FPE-CEA-SAD-01-02 | Solicitud de actividad a realizar en el CEA

FPE-CEA-SAD-01-03 | Bitacora (seguimiento de caso clinico o quirdrgico).

FPE-CEA-SAD-01-04 | Ingreso de semovientes para actividades

FPE-CEA-SAD-01-05 | Vale para el préstamo de materiales

FPE-CEA-SAD-01-06 | Reporte de incidencias y contingencias

FPE-CEA-SAD-01-07

con los requisitos solicitados.

Formato de conformidad pararesolver las diferencias del servicio que proporciona el CEA

FPE-CEA-SAD-01-08 | Bitacora (seguimiento) administracion de farmacos

7.2 Otros registros

8. Documentos relacionados
8.1 Manual de Gestion de la Calidad FESC. (MGC-FESC)
8.2 Procedimiento general (PG02-FESC).
8.3 Plan de Aseguramiento de la Calidad (PAC-CEA-SAD-01).
8.4 Instruccion de Trabajo Especifico de los Documentos Operativos de los Mddulos, Talleres y Areas del

CEA (ITE-CEA-FESC-SAD-01).

9. Control de cambios

NO.‘ (.j,e Fec_hg/de Tipo de modificacion Motivo del cambio
revision revision
00 22/03/2018 Creacion de documento Actualizacion de la
norma
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10. Control de la informacién documentada
Tipo de documento Cdédigo de identificacion del Control de la informacion
documento documentada

Procedimiento PE-CEA-FESC-SAD-01 Disponible en la pagina electronica,

con contrasefia

Formularios FPE-CEA-SAD-01-01 al 08 intransferible

(Impresos y/o electronicos)

acceso solo al personal autorizado
confidencial

e

11. Anexos.

Indicadores anuales del producto

INDICADORES ANUALES DEL PRODUCTO
PRODUCTO: SERVICIO DE PRACTICAS EN EL CEA

Caracteristicas del Producto Criterios de Aceptacion Calificacion
(Anual)

ETAPA DE PLANEACION
DIFUSION: Platicas informativas a los | Minimo: 2 2
alumnos de las carreras de MVZ e |A

ETAPA DE DESARROLLO

2. Evidencia de cumplimiento de practicas | Por loomenos del 80% de las 2
solicitadas practicas

ETAPA DE EVALUACION

4. Porcentaje de practicas realizadas Minimo: 90 % 2
contra solicitadas

5. Porcentaje de solicitudes 0a5% 2
reprogramadas

ETAPA ACTUAR

6. Quejas del servicio obtenidos de la Menor al 20 % 2

Percepcion del cliente en los cuestionarios

Producto Conforme Producto no Conforme
Puntaje Mayor o Igual a 6 Puntaje Menor a 6
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