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REPORTE DE SERVICIO NO CONFORME 

Fecha de registro de la información:   
Centro de trabajo:	    	       
Bimestre que se reporta: 

	PROCESO/
PROCEDIMIENTO OPERATIVO 
(1)
	SERVICIO NO CONFORME 
(2)
	NÚMERO DE CASOS
EN LOS QUE SE PRESENTÓ EL SERVICIO NO CONFORME
(3)
	¿EL SERVICIO NO CONFORME ES GRAVE?
(4)
	¿SE REQUIERE ACCIÓN CORRECTIVA?
             (5)
	

COMENTARIOS

	
	
	
	      SÍ	
	NO
	SÍ

	NO

	

	
	
	



	
	
	
	
























	


 


APROBÓ




NOMBRE Y FIRMA DEL TITULAR




INSTRUCCIONES PARA EL LLENADO DEL REPORTE DE SERVICIO NO CONFORME:

· El formato: Reporte de servicio no conforme, lo debe llenar el Responsable(s) de la Identificación de los servicios no conformes (SNC), de acuerdo al Catálogo de servicios no conformes, incluido en el procedimiento de control del Sistema de Gestión de la Excelencia Educativa (SGEE):  Servicio no conforme. 

· Indicaciones específicas:
1. Proceso y procedimiento operativo en el que se detectó el SNC, de acuerdo al Catálogo de servicios no conformes.

2. Anotar textualmente el tipo de SNC, como se incluye en el Catálogo de servicio no conforme. Posteriormente, describir de manera resumida, el caso o los casos en los que detectó el SNC.  
  
3. Anotar el número de casos específicos detectados en el mismo SNC, en el periodo bimestral reportado.

4. Determinar si el Servicio no conforme es grave o no. 
Servicio no conforme grave: Cuando impacta directamente al estudiante de manera negativa; cuando se presenta de forma recurrente, con un mínimo de cinco casos, en el mismo centro de trabajo o la recurrencia se repite en la misma persona (directivo, administrativo, docente).

5. Cuando el Servicio no conforme es grave se tienen que realizar Acciones correctivas. 

· Cuando se requieren Acciones correctivas, el Responsable(s) de la Identificación del SNC, debe notificar al Responsable(s) de la Atención del SNC, sobre la obligatoriedad de realizar acciones correctivas para atender los servicios no conformes clasificados como graves. La notificación debe ser en el transcurso de cinco días hábiles, después de clasificar al SNC como grave.   
Las acciones correctivas se deben realizar con base en los establecido en el procedimiento de control: Acción correctiva. 

· Para mayor claridad sobre el desarrollo de las actividades ligadas al Reporte de servicio no conforme, revisar el apartado 6: Descripción de actividades para el control del servicio no conforme, del procedimiento de control del SGEE: Servicio no conforme. 
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