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Responsable: Planeacion

1-. Objetivo

Disponer de un proceso que permita atender a la demanda de mejora del 100% de los
procesos del Sistema de Gestion de Organizaciones Educativas de la Escuela Normal
Oficial de Ledn (ENOL).

2-. Alcance

Todos los procesos del Sistema de Gestion de Organizaciones Educativas de la Escuela
Normal Oficial de Leén (ENOL).

3-. Inicio, desarrollo y cierre:

INICIO DESARROLLO CIERRE
e Solicitud para crear ° Analizar e Presentacién de
o) modificar lineamientos, procesos y
procedimientos o disefiara documentos a las
procesos y crear | drees nvoluracas
en e

involucradas en el documentos difusion a pa,-teg
Sistema de Gestion conforme a los interesadas
de Organizaciones requerimientos '
Educativas. del Sistema de

Gestién de

Organizaciones

Educativas

4-. Insumos

Control de emision
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Humanos:

Alta Direccion

Encargado de Planeacion

Jefes de areas operativas de la ENOL
Duefios de procesos

Documentales (internos y externos):

e FO-E-PL-14-01 Programa de auditorias internas

e FO-E-PL-14-02 Queja o Producto no conforme

e FO-E-PL-14-03 Plan de Accion

e FO-E-PL-14-04 Registro del Buzén de escucha
Materiales:

e Computadora
e Impresora
e Papeleria de oficina

Financieros:
e Presupuesto para los planes de accion.

5-. Documentos y evidencias generadas:

DOCUMENTO RESGUARDO / ENLACE

FO-E-PL-14-01 Programa
de Oficina de Planeacion Fisica
auditorias internas
FO-E-PL-14-02 Queja o Oficina de Planeacién Fisica
Producto no conforme
FO-E-PL-14-03 Plan de Oficina de Planeacién Fisica
Accion
Control de emision
Elaboro: Reviso: Aprobo:

AVILA LUNA PEDRO MARTIN TORRES VAZQUEZ MARIA DEL

SOCORRO ELIZABETH
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FO-E-PL-14-04 Registro
del Oficina de Planeacion Fisica/Digital
Buzén de escucha

6-. Politicas de operacion

La operacion de los planes de accion sera responsabilidad del area involucrada.

La atencidén de las solicitudes se dara en un plazo de 4 semanas.

3. El area encargada del SGOE supervisara y monitoreara el Plan de Accién sin intervenir en
el desarrollo del mismo.

4. Los Planes de Accion deberan ser ejecutados por el area involucrada en el plazo marcado

en el formato.

N =

7-. Definiciones
e SGOE: Sistema de Gestion para Organizaciones Educativas
8-. Descripcion del procedimiento

1. Establecer en conjunto con la Alta Direccién y el area encargada del SGOE la
implementacién del programa interno de auditorias conforme a la que plantea el
FO-E-PL-14-01 Programa de auditorias internas.

2. Recibir mediante el buzdn institucional quejas o producto no conforme, asi como
no Conformidades resultado de una auditoria interna, acorde con el
FO-E-PL-14-02 Queja o Producto no conforme.

3. Administrar y entregar quejas, producto no conforme y no conformidades desde
area encargada del SGOE a las areas correspondientes.

4. Presentar cada area responsable al area encargada del SGOE la propuesta de

plan de accién, acorde con el formato FO-E-PL-14-03 Plan de Accion.

Revisar el plan de accion por parte del drea encargada del SGOE.

Evaluar el plan de accién,

Acordar la ejecucion del plan de accion con area responsable que lo presenta.

Llevar a cabo la ejecucion del plan de accién por parte del area responsable.

Mantener el buzén de escucha activo para atender observaciones o sugerencias

que puedan fortalecer el plan de accién, conforme al formato FO-E-PL-14-04

Registro del Buzdén de escucha.

©ooNO O

Control de emisién
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10. Supervisar por parte del area encargada del SGOE las acciones llevadas a cabo
por las areas responsables sin intervenir en el desarrollo.

11. Presentar a la Alta Direccion y areas involucradas los procesos y documentos
resultado del Plan de accion
12. Difundir a las partes interesadas.

Control de emisiéon
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9-. Diagrama de flujo

Alta Direccién y Area SGOE SGOE Areas Responsables
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10. Administracion de cambios:
Cambio hecho: Fecha:
Derivado de la auditoria se modifica el | 30/09/2024
acomodo de los puntos, se contraen
algunas categorias y se especifican algunos
aspectos.
11. Frecuencia de revision:
Semestral. Proxima fecha: 30 de marzo del 2025.
Control de emisiéon
Elaboro: Reviso: Aprobo:
: TORRES VAZQUEZ MARIA DEL TAVARES VIRAMONTES ALMA
AVILA LUNA PEDRO MARTIN SOCORRO ELIZABETH VERONICA




Area relacionada:

Cadigo: FO-E-PL-14-01
Escuela Normal Oficial de Leén (ENOL)
Rev: 1
Fecha: 30/09/2024
. Pagina 1 de 1
Formato: Queja o producto no conforme
HOMBRE
MUJER

MOTIVO DE QUEJA O PRODUCTO NO CONFORME

DESCRIPCION




