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1.- Objetivo:

Brindar servicios a los estudiantes, docentes y personal del ITCHINA mediante la
asignacién de computadoras, impresiéon de documentos e imparticion de clases y/o
précticas en las salas de coémputo Ay B respectivamente, a fin de satisfacer los requisitos
y necesidades del 100 % de los clientes y personal del plantel que asi lo requierany las
necesidades y expectativas de las partes interesadas que apliquen para este
procedimiento.

2.- Alcance y Campo de Aplicacién:

21 Este procedimiento aplica para todos los alumnos y personal del Instituto
Tecnolégico de China

2.3 El contexto en que desarrolla este procedimiento esta establecido en el diagnédstico,
gue se encuentra en el anélisis FODA (ITCHINA-REG-4100-01) para el presente
procedimiento.

2 4 La determinacién de las necesidades y expectativas de las partes interesadas en que
desarrolla este procedimiento, estd establecido en el formato (ITCHINA-REG- 4200-
01).
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Responsable

PLANEAR

1 Programar el
mantenimiento

preventivo de los,
climas, luces

limpieza.

1.1 Se determina el diagndstico 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
cémputoy las acciones de contingencia para
cuando se requiera su aplicacion.

1.4 Se determinan las salidas no conformes para
la atencién a wusuarios del centro de
cémputo.

1.5 Se determina el indicador de cumplimiento

para el presente procedimiento (Anexo 4,

Plan rector de calidad).

Se establecen entradas y salidas para el

presente procedimiento en el anexo 12

Entradas y salidas del Manual de Calidad del

ITCHINA.

1.6

1.7 El centro de cOémputo solicita mediante
formato ITCHINA-REG-7130-02 ORDEN DE
TRABAJO la requisiciéon para el

mantenimiento de climas, luces y limpieza de
las areas del centro de cdmputo.

Jefe del Centro de
Cémputo

2.Solicitar insumos y
refacciones para
mantenimiento de
los equipos de
cédmputo

21 El centro de cOmputo solicita mediante
ITCHINA-REG-8410-04 REQ. DE BIENES Y SERV a
recursos materiales los insumos y refacciones
necesarios para el mantenimiento de equipos de
cémputo.

Jefe del Centro de
Cémputo

HACER

3. Verificar por parte
centro de cémputo
las dreas estén
limpiay
funciénales para

3.1 el centro de cémputo revisa que se cuente con
luz, internet, climas para la satisfacciéon del
cliente y personal del plantel.

Jefe del Centro de
Cémputo
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ofrecer el servicio
de computo.
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Responsable

4 Solicitud de
servicio por parte
del cliente o
personal del plantel

4.1 Se verifica por parte del centro de cémputo si
existe equipos disponibles para asignacion,
escaneo o impresidon de documento.

Jefe del Centro de
Cémputo

5. Se realiza el
control de las
salidas no
conformesy
aplicacién de
matriz de riesgos.

5.1 Se lleva a cabo el control de las salidas no
conformes y se considera los riesgos
conforme al documento Matriz de Riesgos
(ITCHINA-REG-6110-01) que aplica para la
atencién a usuarios del centro de cémputo.

Jefe del Centro de
Cémputo.

VERIFICAR

|6.Registro del cliente
o personal del
plantel sobre el
servicio solicitado.

6.1 registrar los datos del cliente o personal del
plantel, asi como que servicio solicita,
impresiéon, internet, paqueteria office,
escaneo de documentos o practicas.

Jefe del Centro de
Cémputo

7.- el cliente o
personal del plantel
hace uso de los
servicios de
cémputo.

7.1 Realiza sus actividades utilizando internet,
computadora, paqueteria office, escaneo o
practicas.

Cliente y personal del
plantel

8.-El cliente o
personal del plantel

termina de usar los
servicios del centro
de cémputo.

8.1 Notifica al centro de computo que ha
terminado de usar los servicios del centro de

cédmputo.

Cliente y personal
del plantel
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9.-Registro de salida
del cliente o
personal del plantel
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Actividad

9 .1 El centro de computo registra la salida del
cliente o personal del plantel.

Responsable

Jefe del Centro de
cémputo

10. Liberacién de
servicios con base
al control de salidas
no conformes,
matriz de riesgos y
cumplimiento
indicadores.

10.1 Liberar el servicio de acuerdo con el control de
salidas no conformes (ITCHINA-REG-8700-02)
para el Centro de Cémputo.

10.2 Analizar la aplicacién de acciones de
contingencia de acuerdo con la matriz de
riesgos (ITCHINA-REG-6110-01).

10.3 Verificar el cumplimiento de indicadores.

Jefe del Centro de
Cémputo

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

11.1. El cliente o personal del plantel realiza la
encuesta de satisfaccién

Jefe del Centro de
Cémputo

ACTUAR

12.1.-Realizar informe
semestral de
resultados y el
analisis de la
encuesta de
satisfaccion.

12.1 Entregar el informe semestral con el analisis
de la encuesta de satisfaccion, porcentaje del
indicador, alumnos por carrera, posibles
acciones correctivas o proyectos de mejora
segun sea el caso.

Jefe del Centro de
Cémputo

Y Coordinador (a) del
SGC
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4. Representacién Esquemética del Procedimiento

/ ATENCION A USUARIOS DEL CENTRO DE \
COMPUTO (7.1.3)

Matriz FODA (4.1.1)

Manual de Calidad (4.3)

Mapa e Interaccién 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 » J
/ PLANEAR \ / HACER \

1. Programar el mantenimiento <4—» | 3. Registrode salida del cliente o

preventivo de los, climas, luces personal del plantel.
limpieza. 4, Se aplica una encuesta de

2. Solicitar insumos y satisfaccioén al cliente o personal

refacciones para del plantel.

ees del . 5. Se realiza el control de las
mantenimiento de los equipos slidie o ‘conformes v

de cémputo aplicacién de matriz de riesgos.

% . e =

v
C VERIFICAR \

. Registro del cliente o personal del
plantel sobre el servicio solicitado.

=

ACTUAR 7. El cliente o personal del plantel
12. Realizar informe semestral hace uso de los servicios de
S < 3
de resultados y el andlisis de la cémputo.
encuesta de satisfaccion. 8. El cliente o personal del plantel

termina de usar los servicios del
centro de cémputo.

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

10. Liberacion de productos y
servicios con base al control de
salidas no conformes, matriz de
riesgos y cumplimiento indicadores.
1.-Se aplica una encuesta de
satisfaccién al cliente o personal del

. o
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5. Referencia

Reglamento del Centro de Céputo.

6. Registros

Almacenamient

"o v Proteccion

Registro del
cliente o personal
1 s pla‘nFel e NA Fisico o Memoria Usb, Archivo
el servicio Sunviogn almacenamiento en| 3 afios el Centro de cémputo
solicitado. ectronico 2 hiiba istérico
Encuesta de
¢ r Memoria Usb, :
5 sa;tn;facuon A Electrénico almacenamiento en|3 afios A.rcrl“(o Centro de Cémputo
digital i3 Rube histérico
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7. Cambios de la version

Se eliminé del procedimiento el registro ITCHINA-REG-
'7130-04, Bitdcora de registro de clientes del Centro de
Cémputo y se sustituyd por el Registro del cliente o
personal del plantel sobre el servicio solicitado.

4 1de agosto 2024

3 4 de julio 2022 Se actualizé el indicador del procedimiento.

2 31 de mayo de 2021
.Procedimiento de nueva creacién.
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