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1. OBJETIVO

Establecer la metodologia a seguir para el préstamo y disposicién de las instalaciones del Laboratorio de Dietologia por estudiantes y profesores de
la Universidad Auténoma de Yucatan y usuarios externos que realicen trabajos en el ambito de la Dietologia, Servicios de alimentos y Procesamiento
de alimentos.

2. ALCANCE

Aplica para el préstamo de laboratorio, materiales y equipos; a todos los estudiantes y profesores de la Universidad Autbnoma de Yucatan y
usuarios externos.

3. POLITICAS

3.1.El solicitante debera apegarse a las politicas y al reglamento establecido en el Laboratorio de Dietologia.

3.2.El laboratorio debera ser solicitado con dos dias de anticipacién mediante un oficio dirigido al responsable del Laboratorio.

3.3.En el caso de los profesores que utilicen el laboratorio de manera frecuente como parte del programa académico de su asignatura, deberan
agendar el total de sus practicas del semestre correspondiente, en la agenda electrénica del portal del Laboratorio de Dietologia.

3.4.El solicitante debera apegarse a los formatos establecidos en el procedimiento de préstamo de materiales y equipos del laboratorio para la
autorizacién del mismo, anexandolos a la solicitud de préstamo de instalaciones.

3.5.La instalacién debera ser devuelta en las mismas condiciones de orden y limpieza en las que fueron entregadas.

3.6. Esté prohibido poner calcomanias, logotipos o rayar las paredes o equipos dentro o fuera de las instalaciones.

3.7.Las instalaciones solo seran prestadas en dias habiles para la Universidad Autonoma de Yucatan y en un horario de 8:00 am a 3:00 p.m. (En
casos especiales confirmar con el responsable del Laboratorio la disponibilidad en dias festivos u horarios fuera del establecido).

3.8. El profesor debe conocer el funcionamiento del Laboratorio de Dietologia para poder realizar las practicas de su asignatura.

3.9.Todos los usuarios del Laboratorio de Dietologia deben referirse con respeto y educacion.
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4. DIAGRAMA DEL PROCEDIMIENTO

PROFESOR DE LA FACULTAD ESTUDIANTE MATRICULADO
EXTERNO

Ingresar al portal del Laboratorio de Dietologia y verificar la disponibilidad

T2 *

T1

RESPONSABLE DEL LABORATORIO DE DIETOLOGIA

T3
Reservar la practica > Confirmar la Reservacion
T4 v
Verificar que las instalaciones del laboratorio
T5 v
L Adecuar las
Entregar las instalaciones, materiales y equipos. inctalacinanac
< Inst. Adecuada
T6 v Si
Recibir las instalaciones, materiales y equipos
17 \ 4
Utilizar instalaciones, materiales y equipos
T9
T8
. . . . o~ Recibir instalaciones, materiales y equipos.
Devolver instalaciones, materiales y equipos. >
Adecuar las instalaciones < Inst. Adecuada

T10

No

Aceptar la entrega del Laboratorio de
Dietologia
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5. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Tgroe:a Nombre de la tarea Responsable Descripcién detallada de la actividad Registro
Lat:(r)]?;te()srziich g:ap[(;ig?(lnlgglia y Profesorl\cjleez(lj?crnicultad de Ingresa a la pagina electr()n_ica de !a Facult_a_d de Me_dicina, en el
1 e ) L . . portal del Laboratorio de Dietologia y verifica la disponibilidad N/A
verificar la disponibilidad Estudiantes Matriculados .
de la agenda electrénica.
en la agenda. Externos
El profesor: Ingresa al portal agenda electrénica e inicia sesion
con su cuenta INET. Reserva, descarga y llena la solicitud de
préstamo y la requisicion de materiales y equipos.
Posteriormente envia los documentos al correo electrénico del
responsable del laboratorio con dos dias de anticipacion. En
caso de realizar la actividad por equipos se entregara una
requisicion general.
Profesor de la Facultad de | El estudiante matriculado: Descarga y llena la solicitud de
. Medicina préstamo y la requisiciébn de materiales y equipos,
2 Reservar la practica. Estudiantes Matriculados posteriormente entrega al responsable del laboratorio con dos F-FMED-LD-10
Externos dias de anticipacién para reservar.
El personal externo: Solicita la autorizacién para el uso del
laboratorio en la direccién de la Facultad de Medicina. Ingresa al
portal del Laboratorio de Dietologia; descargay llena la solicitud
de préstamo y la requisicion de materiales y equipos. Entrega los
documentos al responsable del laboratorio con dos dias de
anticipacién. En caso de realizar la actividad en equipos se
entregara una requisicion general.
Recibe la solicitud de préstamo y la requisicion de materiales y
3 Confirmar la reservacion | Responsable de Laboratorio | equipos (correo electrénico o fisica), y confirma la reservacion. N/A
Posteriormente imprime y resguarda en la carpeta asignada.
Responsable del Verifica que las instalaciones del laboratorio cumplan con las
4 Verificar las instalaciones, Laboratorio o condiciones de orden y limpieza. N/A

materiales y equipos.

Pasante de Nutricién o
Pasante de Gastronomia

Si las instalaciones no cumplen, se realizaran las acciones
pertinentes para su adecuacion.
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Responsable del

Realiza la entrega de las instalaciones, materiales y equipos al
responsable de la practica.

5 Entregar instalaciones, Laboratorio 0 Pasante de | Entrega la bitacora al responsable de la practica para anotar sus | F-FMED-LD-10
materiales y equipos. Nutricién o Pasante de datos. F-FMED-LD-11
Gastronomia En el caso de los profesores, se recoge la firma del formato de
solicitud del laboratorio y requisicion de materiales y equipos.
Verifica que las instalaciones del laboratorio cumplan con las
condiciones de orden y limpieza que se ha establecido en la lista
I - Profesores de la Facultad P S -
Recibir y verificar las S de verificacion al inicio de la practica.
. : . de Medicina ; ; . . .
6 instalaciones, materiales y . . Si las instalaciones materiales y equipos no cumplen con lo | F-FMED-LD-08
. . Estudiantes Matriculados . ; e 0
equipos recibidos. establecido en la lista de verificacién, se reporta al responsable
Externos . . . o
del laboratorio de dietologia 0 pasante en nutricion o pasante de
gastronomia para tomar acciones pertinentes.
Realiza las actividades que describi6 en la solicitud de
Profesores de la Eacultad préstamo de mstalacmn,es_, materlale_s y equipo.
S . S El responsable de la practica supervisa el uso adecuado de las
Utilizar instalaciones, de Medicina . : X ; N
7 . . : : instalaciones, materiales y equipos, de acuerdo a lo establecido | L-FMED-LD-02
materiales y equipos. Estudiantes Matriculados . )
en el reglamento interno del laboratorio.
Externos . o . . .
Igualmente supervisa la limpieza de las instalaciones, materiales
y equipos.
Profesores de la Facultad Finaliza el uso de las instalaciones, materiales y equipos del
. . de Medicina laboratorio. El responsable de la practica entrega al responsable
Devolver instalaciones, . . . S .
8 . : Estudiantes Matriculados del Laboratorio o pasante de nutricion o pasante de gastronomia N/A
materiales y equipos. . : . . - :
Externos las instalaciones, materiales y equipos solicitados en las mismas
condiciones en que fueron entregados.
Recibe las instalaciones, materiales y equipos y Aplica la
encuesta de satisfaccion al usuario. .
Responsable del ) : ) : .
0 . . Nota: En caso de que las instalaciones, materiales y equipos no
Recibir instalaciones, Laboratorio o Pasante en L L
9 . s L cuenten con las condiciones de orden y limpieza con que fueron N/A
materiales y equipos. nutricién o Pasante en o ;
. entregados, no se aceptara su devolucién y se informa al
Gastronomia . . .
responsable de la practica para que realice las acciones
pertinentes para su adecuacion.
Responsable del
10 Aceptar la entrega del Laboratorio o Pasante en Acepta la entrega del laboratorio después de verificar que el N/A

Laboratorio de Dietologia

nutricién o Pasante en
Gastronomia

procedimiento se haya cumplido.
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6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Caédigo Nombre del documento Lugar de almacenamiento

Archivo electrénico en el portal del

L-FMED-LD-01 Reglamento del Laboratorio de Dietologia : ) ¢
Laboratorio de Dietologia.
NOM-251-SSA1-2009 NOR'MA Oficial M_exmana Practicas de.hlgler)e_ pzira el proceso | Archivo electrdnico en
de alimentos, bebidas o suplementos alimenticios”. computadora personal.
7. CONTROL DE REGISTROS
. Disposicion
Cédigo Nombre del registro LIUigJ=Tr d_e Responsabl_gde su T|empo_'de de los
almacenamiento proteccion retencion ;
registros

N/A Oficio de sohcnud_de préstamo de Archivero en Responsablg de 1 afio Se destruye

Instalaciones. Laboratorio Laboratorio
F-FMED-LD-10 Requisicion de materiales y Archivero en Responsable de ~

. . ; 1 afio Se destruye
equipos. Laboratorio Laboratorio

F-FMED-LD-08 Formajto de vepﬂcauon de Archivero en Responsablg de 1 afio Se destruye
instalaciones. Laboratorio Laboratorio

N/A Agenda electrénica. Servidor de la Responsabk_e de 1 afio Se destruye
Facultad Laboratorio

F-FMED-LD-11 Bitacora de registro de asistencia al Archivero en Responsable de ~

. ) ) 1 afio Se destruye

Laboratorio. Laboratorio Laboratorio
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8. ENFOQUE A PROCESOS

Insumo

Proveedor Producto y/o salida

Cliente y/o usuario

Necesidades o
expectativas

Oficio de solicitud de préstamo de
instalaciones.

Agenda de ocupacién de
Laboratorio.

Bitacora de registro de asistencia al
laboratorio.

Responsable de
Laboratorio

Instalaciones

Profesores de la Facultad
de Medicina
Estudiantes Matriculados
Externos

Responsable de
laboratorio

Disponibilidad y facilidades
en e uso de |las
instalaciones del
Laboratorio de Dietologia,
asi como cuantificar la
demanda del Laboratorio.

9. GLOSARIO

9.1 .- SIGLAS

UADY: Universidad Autbnoma de Yucatan.

9.2 .- DEFINICIONES

N/A: No aplica
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10. CONTROL DE REVISIONES

Nivel
de
revision

Seccion y/o pagina

Descripcién de la modificacién y mejora

Fecha de modificacion

01

Seccion 01, pagina 01

Se amplio el objetivo.

Seccién 02, pagina 01

Se amplio el alcance.

Seccién 03, pagina 01

Se agregaron nuevas politicas.

Seccion 04, pagina 02

Se reestructuro el diagrama.

Seccion 05, pagina 03

Se modifico la redaccion.

Seccion 06, pagina 05

Se actualizé el reglamento del laboratorio.

24 de Mayo del 2016

Seccion 09, pagina 06

Se agregaron las siglas que fueron utilizadas en el
documento.

Nota: Esta seccion sera utilizada a partir de la primera modificacién a este documento. La revisién 00, se mantendra en blanco.

Elaboré

L.N Maria José Chacon Gonzélez
Responsable del Laboratorio de
Dietologia

Las firmas avalan la responsabilidad de las personas que: elaboran el documento, revisan su adecuacidn y aprueban para su implementacion

Revisé

M en C. Lidia Moreno Macias
Coordinadora de la Licenciatura en
Nutricién

Aprobo

M. C Guillermo Storey Montalvo
Director de la Facultad de Medicina

dentro del Sistema de Gestion de la Universidad Autdnoma de Yucatan.
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