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1.-Objetivo

Brindar servicios a los estudiantes, docentes y personal del ITCHINA mediante el
préstamo de material bibliografico y digital, la asignacién de computadoras para
consulta de informacién, préstamo de sala de lectura y sala de asesorias, a fin de
satisfacer los requisitos y necesidades de al menos el 96% de los clientes y personal del
plantel que asi lo requieran y las necesidades y expectativas de las partes interesadas
que apliquen para este procedimiento.

2.- Alcance y campo de aplicacién

2.1 Este procedimiento aplica para todos los alumnos y personal del Instituto
Tecnoldgico de China.

2.2 El contexto en que desarrolla este procedimiento estd establecido en el diagnéstico,
que se encuentra en el analisis FODA (ITCHINA-REG-4100-01) para el presente
procedimiento.

2.3 La determinacion de las necesidades y expectativas de las partes interesadas en que
desarrolla este procedimiento, esta establecido en el formato (ITCHINA-REG- 4200-01).
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3. Desarrollo

ITCHINA-PRO-8220-06

Secuencia de
etapas

Actividad

Responsable

PLANEAR

1 Programar el
mantenimiento

preventivo de los,
climas, luces,
limpieza.

11 Se determina el diagnéstico FODA para el
presente procedimiento.

1.2 Se determina las necesidades y expectativas
de las partes interesadas que aplican a este
procedimiento.

1.3 Se determinan los riesgos de incumplimiento
para la atencién a usuarios del centro de
informacion y las acciones de contingencia
para cuando se requiera su aplicacién.

1.4 Se determinan las salidas no conformes para
la atencién a usuarios del centro de
informacion

1.5 Se determina el indicador de cumplimiento
para el presente procedimiento.

1.6 Se establecen entradas y salidas para el
presente procedimiento. Entradas y salidas
del Manual de Calidad del ITCHINA.

1.7 El centro de informacién solicita mediante
formato ITCHINA-REG-7130-02 ORDEN DE
TRABAJO la requisicion para el
mantenimiento de climas, luces y limpieza de
las dreas del Centro de Informacion.

Jefe del Centro de
Informacion.

HACER

2. Verificar por parte
centro de
informacidn las
areas estén limpiay
funciénales para
ofrecer los
servicios.

2.1 El centro de informacién revisa que se cuente
con luz, internet, climas para la satisfaccidon
del cliente y personal del plantel.

Jefe del Centro de
Informacién.

3. Solicitud de
servicio por parte
del cliente o
personal del
plantel.

3.1 Se verifica por parte del centro de informacién
si existe equipos disponibles para asignacion,
areas disponibles o la bibliografia que busca.

Jefe del Centro de
Informacion.

4. Se realiza el
control de las
salidas no

4.1 Se lleva a cabo el control de las salidas no
conformes y se considera los riesgos
conforme al documento Matriz de Riesgos

Jefe del Centro de
Informacion.
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ITCHINA-PRO-8220-06

Secuencia de
etapas

Actividad

Responsable

conformesy
aplicacién de
matriz de riesgos.

(ITCHINA-REG-6110-01) que aplica para la
atencién a usuarios del centro de
informacion.

5.Registro del cliente
o personal del
plantel.

5.1 registrar en la bitdcora de asistencia los datos
del cliente o personal del plantel, asi como
que servicio solicita.

Jefe del Centro de
Informacién.

6. Registro del
cliente o personal del
plantel.

6.1 Registrar en la bitacora los datos del cliente y
del material bibliogréafico que se llevara.

Jefe del Centro de
Informacion.

7.- El cliente o
personal del plantel
hace uso del
servicio solicitado.

7.1 Realiza sus actividades utilizando internet,
computadora.

Cliente y personal del
plantel.

8.-El cliente o
personal del plantel
termina de usar los
servicios del centro
de informacidén.

8.1 notifica al centro de informacién que ha
terminado de usar los servicios.

Cliente y personal
del plantel.

9. Registro de salida
del cliente o personal
del plantel.

9.1 El centro de informacidn registra la salida del
cliente o personal del plantel en la bitacora
digital.

Jefe del Centro de
Informacién.

VERIFICAR

10.- Verificar que se
cumpla el indicador
dado de alta en el
plan rector de
calidad.

10.1 Verificar el cumplimiento de indicadores.

Jefe del Centro de
Informacidn.

11.-Se aplica una
encuesta de
satisfaccién al
cliente o personal
del plantel.

1.1. El cliente o personal del plantel realiza Ia
encuesta de satisfaccién.

https://forms.office.com/Pages/ResponsePage.as
px?id=1nPLeT_4pkq9UYiWagdJug iMCLV3r5B
Ciw7k7I]NJOtUQOEOUKOWVTVY TzhENK9HR

UpZMIhSOkg3RS4u

Jefe del Centro de
Informacidén.
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SecutenCIa dc Actividad Responsable
etapas
ACTUAR
12.1.-Realizar informe Jefe del Centro de
semestral de : Ui Informacién
resultados y el 12.1 Entregar el informe semestral con el anilisis ‘
N de la encuesta de satisfaccion, porcentaje del | Y Coordinador (a) del
£ ol 3 indicador, alumnos por carrera, posibles SGC
Salietaerbn acciones correctivas o proyectos de mejora
: segun sea el caso.
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4.- Representacion Esquematica del Procedimiento

/ ATENCION A USUARIOS DEL CENTRO \
INFORMACION (8.2.2)

Matriz FODA (4.1.1)

Manual de Calidad (4.3)

Mapa e Interaccion de Procesos (4.4.1)

Entradas y Salidas (4.4.1)

Matriz de Riesgos (6.1.1)

e Control de Salidas No Conformes (8.7)

S

HACER \
<—>/ :

PLANEAR
1Programar el mantenimiento 2. Verificar por parte centro de
preventivo de los, climas, luces, informacién las &reas estén

limpia y funciénales para
ofrecer los servicios.

3. Solicitud de servicio por
parte del cliente o personal del
plantel.

4. Se realiza el control de las
salidas no conformes vy
aplicaciéon de matriz de
riesgos.

5.Registro del cliente o
personal del plantel

6. Registro del cliente o
personal del plantel.

7.- El cliente o personal del plantel
hace uso del servicio solicitado.

8.-El cliente o personal del plantel
termina de usar los servicios del
centro de informacién.

9. Registro de salida del cliente o

Qrsonal del plantel.
ACTUAR ( \

12.1.-Realizar informe semestral VERIFICAR
de resultados y el anélisis de Ia
encuesta de satisfaccién.

limpieza.

10.- Verificar que se cumpla el indicador dado
de alta en el plan rector de calidad.

11.-Se aplica una encuesta de satisfaccién al
cliente o personal del plantel.

L .
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5. Referencia

DOCUMENTO

1. Reglamento del Centro de Informacion.

6. Registros
Tiempo
. Cédigo de ; Almacenamient . S Responsable de
No. Registro g Manejo e de Disposiciéon -
Registro o y Proteccién conservarlo
Retencién
Bitacora de
registro de <
; ITCHINA-REG- ’

1 usuarios del S - : & Archivo Centro de
———— 8220-23 Electrénico Memoria USB 3 afos histérico T
informacién.

Bitdcora de <
x ITCHINA-REG- :

2 registro de uso S - - Archivo Centrode
compiiadaras 8220-24 Electrénico Memoria USB 3afnos histBrice itormaan
Bitacora de
registro de ITCHINA-REG- :

3 : =y : 5 Archivo Centrode
Prestamo de 8220-25 Electrénico Memoria USB 3 afos bistoriis T o
libros. :

Encuesta de A
4 ¥ = NA S - Archivo Centro de
satisfaccion Electrénico Nube, Usb, Cd. 3 afos Histores e sl
7. Cambios de la version
NUmero de : 2 ek :
a3 Fecha de actualizacién. Descripciéon del cambio.
Versién. p | cam
4 1agosto 2024 Se efectuaron cambios en los cédigos de los registros.
3 4 de julio 2022 Procedimiento de nueva creacién.
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