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UA DY Procedimiento para el Uso del LEEN para Practicas

UNIVERSIDAD
AUTONOMA
DE YUCATAN

“Luz, Ciencia y Verdad”

Proporcionar el aula del laboratorio para el desarrollo de clases, practicas o eventos de la Facultad de Medicina.

Aplica para el préstamo de material y equipo del Laboratorio de Evaluacion del Estado de Nutricion a estudiantes matriculados, profesores y
responsables de proyectos de investigacion de la Facultad de Medicina.

3.1. Se solicitara al inicio del semestre el laboratorio, anexando el manual de practicas y un oficio con fechas y material/o equipo.

3.2. El usuario se hara responsable del aula del laboratorio y del material que se solicite para la practica, vigilando el buen uso.

3.3. Al terminar la practica de laboratorio el profesor debera entregar a al responsable del laboratorio el aula y el equipo en buen estado y uso,
asi como el aula limpia y en orden.

3.4. Los estudiantes deberan entrar al laboratorio con bata clinica, asi como el profesor, y seguir las normas de seguridad e higiene del
reglamento interno del laboratorio.

3.5. Ala persona que no cumpla con el reglamento interno del laboratorio se le sancionara con la restriccion del uso del laboratorio por un lapso
de 6 meses.
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4.- DIAGRAMA DEL PROCEDIMIENTO

USUARIO RLEEN o PLN

INICIO

!

1. Solicitar aula de laboratorio
con equipo y/o material

2. Verificar disponibilidad en agenda
del laboratorio y calendario escolar

v

3. Informar al solicitante
y proponer fecha

NO

A

¢Acepta
opcion?

Si

v

v

4. Calendarizar las fechas en
agenda

v

5. Entregar aula del laboratorio

v

7. Llenar encuesta de satisfaccion < 6. Recibir laboratorio al finalizar las
de usuario actividades vy verificar uso
l adecuado de las instalaciones
FIN
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5.- DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Tarea/ Descripcion SRR G
e Responsable Descripcion de la actividad detallada Calidad
Decision (nombre) P
(codigo)
1.1. Llena el formato para solicitud del laboratorio para practicas con fechas de
Solicitar aula de acuerdo al calendario escolar vigente.
: . . F-FMED-
laboratorio con equipo y/o . 1.2. Anexa manual de practicas
1 . Usuario . LEEN-02
material. 1.3. Entrega calendario de fechas
Nota: Se puede solicitar el laboratorio para actividades académicas y culturales
realizadas por la Facultad de Medicina
Verificar disponibilidad en 2.1. Verifica fechas del calendario escolar en la agenda y corrobora que las
) RLEEN o L : . . S
2 agenda del laboratorio y PLN actividades planteadas por el usuario no coincidan con ninguna ya solicitada N/A
calendario escolar en el laboratorio.
Informar al usuario y RLEEN o 3.1. Infor_ma al usuario y propone fechas alternativas, en caso de que las fechas
3 roponer fechas PLN elegidas por el usuario se encuentren ocupadas. N/A
prop Nota: Si no hay fechas disponibles, el solicitante debera traer otra solicitud
4 Calendariza las fechas en RLEEN o 4.1 Calendariza las fechas en la agenda del laboratorio. N/A
agenda PLN Nota: En la agenda del laboratorio estan registradas todas las actividades del LEEN.
5 Entregar aula del RLEEN o 5.1. Entrega el aula del laboratorio al usuario, en fecha y horario estipulado en el F-FMED-
laboratorio PLN formato de solicitud. LEEN-02
Recibir laboratorio al 6.1. Al finalizar las actividades del laboratorio, se recibe y verifica que las
6 finalizar las actividades y RLEEN o instalaciones y equipos se encuentren tal y como fueron entregados; de lo N/A
verificar uso adecuado de PLN contrario, se le negara el acceso y préstamo del aula al usuario para futuras
las instalaciones actividades.
7.1. Llena la encuesta de satisfaccion de manera electronica, a través de una
Llenar encuesta de . computadora que se encuentra en el area.
7 . e . Usuario : ] N/A
satisfaccion de usuario Nota: En caso de ser un usuario que presté el aula para todo el semestre, la
encuesta se llenara al finalizar el curso escolar.

6.- DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Cédigo

(cuando aplique)

Nombre del documento

Lugar de almacenamiento

L-FMED-LEEN-01

Reglamento Interno del LEEN

Archivero
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7.- CONTROL DE REGISTROS
Identificacion Nombre del registro Lugar de Responsable de su Tiempo de Disposicion de
(codigo) almacenamiento protecciéon retencion los registros
F-FMED-LEEN-01 Formato de solicitud de Archivero RLEEN 2 afios Destruir
préstamo de equipo
Formato para solicitud del
F-FMED-LEEN-02 laboratorio de evaluacion del Archivero RLEEN 2 afios Destruir
estado de nutricién
N/A Encuesta de sat!sfacmon del Compu'tadora del RLEEN 2 afios Destruir
usuario area
8.- ENFOQUE A PROCESOS
Insumo Proveedor Producto y/o salida Cliente y/o usuario Necesidades o expectativas
o . Profesores e . . Contar con una infraestructura ideal para
Solicitud de area del . ) Profesores e investigadores o e
investigadores de la LEEN s el desarrollo de practicas en relacién a la
LEEN L de la Facultad de Medicina . .
Facultad de Medicina evaluacion del estado de nutricion
9.- GLOSARIO
9.1 .- SIGLAS

UADY: Universidad Autonoma de Yucatan

LEEN: Laboratorio de Evaluacion del Estado de Nutricién

RLEEN: Responsable del Laboratorio de Evaluacion del Estado de Nutricion

PLN: Pasante de la Licenciatura en Nutricion
9.2 .- DEFINICIONES
Evaluacion del Estado de Nutricidon. El estado nutricional refleja en cada momento si la ingestion, absorcion y utilizacion de los nutrimentos son
adecuados a las necesidades del organismo. La Evaluacion del Estado de Nutricion debe formar parte del examen rutinario de la persona sana y
es una parte importande de la exploracién clinica del sujeto ya que permite conocer los siguientes datos: si la ingesta dietética es adecuada, la
absorcién y utilizaciéon de los nutrimentos y el estado nutricional
La Evaluacién del Estado de Nutricién incluye diagnéstico nutricio y las evaluaciones dietética, antropométrica, clinica y bioquimica
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10.- CONTROL DE REVISIONES

NIVEL DE SECCION FECHA DE MODIFICACION

REVISION | Y/O PAGINA DESCRIPCION DE LA MODIFICACION Y MEJORA

01 Pagina 6 Se modificaron los indicadores de gestion de procesos Junio 2010
Pagina 3 Se modificé el diagrama de procedimientos, agregando otro responsable y la tarea 5
7.
02 Pagina 4 Se agrego otro responsable y la tarea 5 y 7 a la descripcion del procedimiento Febrero 2012
Pagina 5 Se agregaron las siglas vy el significado de PLN.

Nota: La seccion 10 sera utilizada a partir de la primera modificacion a este documento. La revisiéon 00, se mantendra en blanco.

Elaboré Revisé Aprobo

M. en C. Zulema Cabrera Araujo
Responsable del Laboratorio de Evaluacion Dra. Luisa Liliane Maza Rodriguez M.C. Guillermo Storey Montalvo
del Estado de Nutricion Coordinadora de la Licenciatura en Nutricién Director de la Facultad de Medicina

Las firmas avalan la responsabilidad de las personas que: elaboran el documento, revisan su adecuacion y aprueban para su
implementacion dentro del Sistema de Gestion de la Calidad de la Universidad Auténoma de Yucatan.
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