CODIGO: PE-IG-FESC-DEX-01
0 . isi 106/2022
S e, UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA DE MEXICO | Fecha Revision %
& %, | FACULTAD DE ESTUDIOS SUPERIORES CUAUTITLAN | No. Revision 05
5 GRTR DEPARTAMENTO DE INGENIERIA .
g f21%1 & | PROCEDIMIENTO ESPECIFICO PARA LA ENSENANZA | Pagina 1de 21
2, un & EXPERIMENTAL EN EL NIVEL LICENCIATURA 15090012075 Secdion 8
Fecha Edicion 21/08/2017
Objetivo

Establecer y dar a conocer al personal de los laboratorios de electronica, involucrados en el proceso de
Ensefianza Experimental en el Nivel Licenciatura, las responsabilidades, funciones y actividades a
desarrollar durante el semestre, con la finalidad de cumplir las actividades descritas en este procedimiento.

Alcance

Este

documento aplica a los laboratorios de la seccion electrénica en sus cuatro areas (Sisternas Analégicos,

Sistemas Digitales, Comunicaciones y Control). L901, L902A, L902B L903, L904, L2905, L9086, L907, L908,

L911

, 1812, 1913y L914.

Referencias normativas

3.1.1

3.1.2

Normas Internacionales
3.1.1.1SO 9001:2015 — Sistemas de Gestion de la Calidadp Requisitos.
3.1.2. ISO 9000:2015 — Sistemas de Gestion de la Ca@d — Fundamentos y Vocabulario.

Otras Normas y Regulaciones &2
3.2.1. Legislacion Universitaria Q/
3.2.2. Planes y Programas de Estudio vigen <ae las carreras de: Ingenieria en Telecomunicaciones,

Sistemas y Electrénica, Ingenieria I§dustrial e Ingenieria Mecanica Eléctrica (IME).
3.2.3. Reglamento de los laboratorio departamento de Ingenieria y reglamento interno de los
laboratorios de Electrénica. &
3.2.4. NOM-026-STPS-2008, Col y sefiales de seguridad e higiene, e identificacion de riesgos por
fluidos conducidos en tu sy NOM-003-SEGOB-2011, Sefiales y avisos para proteccion civil.
- Colores, formas y simbolos a utilizar.

Nombre y Cargo ¢ Firma
Ing. Jorge Ramirez Rodriguez. Encargado de area. yg 2.1 L
Ing. Ernesto Aguilar Rodriguez. Encargado de area. 5 /ﬁw’
M. en T.I. Jorge Buendia Gomez. Encargado de |

Encargado de area.
Q.F.B. Ma. Elena Gutiérrez Suarez. Responsable de

Calidad.
Ing. Noemi Hernandez Dominguez. Representante y %
del Jefe de Comité de Calidad. @’

area.
Elaboré: M. en C. Leopoldo Martin del Campo Ramirez. &% %

- = Jefe de Comité de Calidad
Reviso y aprobo: Ing. Maribel Quintanar Talonia. >
Jefa de la Seccién Electrénica. 7
v

M. en C. Pedro Lopez Fajardo.

Autorizo:

I.A. Dulce Maria Oliver Hernandez. 7
Jefa del Departamento de Certificacion. X
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Términos y definiciones

Buzon de quejas y sugerencias. Espacio virtual en donde los usuarios pueden presentar sus
inconformidades y sugerencias.

Calificacién: Es la puntuacién numérica que recibe el alumno de manera parcial y/o final, la primera
como resultado de la evaluacion del producto educativo (ver definicién del producto educativo) y la
segunda es el promedio de cada una de las calificaciones parciales y esta se determina al concluir el
curso experimental. La calificacién final es otorgada por el profesor y es quien determina los productos
conformes cuya calificacion es de (6 a 10) y los productos no conformes con calificacién (menor a 6).
Este término sélo aplica al proceso de “Ensefianza Experimental en el Nivel Licenciatura”.

Cliente: Persona que recibe un servicio y/o producto; dentro del SGC-C-FESC el cliente es el alumno
que recibe un servicio. Es importante aclarar que, aunque el alumno es el cliente, en ninguno de los
procesos impone requisitos; sélo tiene expectativas cuyo cumplimiento puede ser medido por el
cuestionario de satisfaccién del cliente.

9

Cuestionario: Documento integrado por un conjunto de@%’guntas que los alumnos y los profesores
deben responder en forma escrita para medir la eficac{%&'satisfaccién, de acuerdo con el cronograma
de actividades, para llevar a cabo la estrategia de | jora continua.

Contingencia: Escenario que puede imposib{@r el correcto desempefio del proceso de “Ensefianza
Experimental en el Nivel Licenciatura”. %

Eficiencia: Relacion entre el resultﬁalcanzado y los recursos utilizados, en el proceso de
“Ensefanza Experimental en el Niv@ cenciatura” corresponde al porcentaje de alumnos aprobados
en una asignatura, considerando €Xodos aquellos con calificacion de aprobado o no aprobado (NA),
excluyendo a los que no se presentan (NP)

Formulario: Esquema predeterminado, impreso o electrénico utilizado para registrar datos requeridos
por el SGC.

Herramientas documentales: Documentos disefiados y establecidos como instrumentos de
medicion con el fin de proporcionar evidencia acerca de la conformidad del servicio y el producto en
cualquiera de las etapas en que sea requerida la medicion (cuestionarios, buzén de quejas y
sugerencias, entre otras).

Instruccion de trabajo: Documento que describe de forma detallada y ordenada los requisitos que
deben cumplirse para garantizar el buen funcionamiento de los laboratorios.

Manual de Actividades Experimentales y/o Manual de Practicas de Laboratorio: Documento
didactico que expresa los objetivos de un curso experimental, el cual se imparte durante un semestre
escolar en un laboratorio, correspondiente a una asignatura con distinta modalidad experimental
(préactica, proyecto, practicas-proyecto o Unicamente proyectos). Este término solo aplica al proceso
de “Ensefianza Experimental en el Nivel Licenciatura”

Parte interesada: Persona o grupo de personas que tienen un interés en el desempefio o el éxito de

la organizacién (véase requisito 4.2), en el caso de la FES Cuautitlan son los académicos que
participan en los procesos de realizacion del SGC-C-FESC.
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Plan de Aseguramiento de la Calidad: Es un plan de calidad, que complementa a un procedimiento
y permite el cumplimiento de los requisitos establecidos para el desempefio de los procesos; este
documento identifica, los posibles riesgos y promueve el analisis de las acciones que en tiempo real
pueden tomarse para eliminarlos o minimizarlos, contribuyendo asi a fortalecer la eficacia y eficiencia
del SGC-C-FESC y la conformidad de los servicios y/o productos generados, en cada una de las areas
donde hay procesos certificados.

Plan de estudios: Documento que establece la organizacion de los contenidos, los requisitos de
ingreso y egreso, el perfil de ingreso deseable, los perfiles de permanencia y egreso en los diferentes
niveles de estudio y &reas de conocimiento que se imparten en la Universidad. Sefiala el conjunto de
normas generales para la imparticion de los contenidos, asi como las estrategias para la adquisicion
de conocimientos, habilidades, actitudes y valores necesarios para el aprendizaje continuo y para la
generacion de pensamiento critico, propositivo y creativo. Indica los fines y propésitos formativos,
incluyendo el compromiso ético y social inherente a la formacion ofrecida. Contempla la estructura
curricular prescrita y los mecanismos concretos para la implantacién, la revisién y la evaluacién
periédicas del plan en su conjunto y de cada uno de los aspectos que lo componen. Especifica el
caracter disciplinario o interdisciplinario del conjunto o de @Jna de sus partes. Hace explicitos los
procedimientos y periodos para la evaluacion y acredita %R de todos los componentes, asi como las
opciones de movilidad estudiantil y de equivalenci n asignaturas, y actividades académicas
alternativas. 1. Q/

Préactica. Conjunto de actividades organizada ®2Iizadas en el laboratorio, con la finalidad de adquirir
habilidades, destrezas y conocimientos pa&%\g forzar los conocimientos tedricos.

Procedimiento Especifico: Docume %ue establece los requisitos organizacionales y operativos
necesarios del conjunto de proceso integran el SGC-C-FESC, con el propésito de que el personal
involucrado cuente con una refefgficia documental o grafica que le permita consultar, conocer y
ejecutar eficaz y eficientemente sus responsabilidades y funciones en cada una de las etapas del
proceso en que participe.

Proceso: Conjunto de actividades mutuamente relacionadas que utilizan las entradas para
proporcionar un resultado previsto, que se denomina producto o servicio.

Proceso externo: Son todos los procesos necesarios para el proceso de realizaciéon y que no
pertenecen al SGC-C-FESC.

Proceso de realizacion: Proceso relacionado con el desarrollo y ejecucién de un servicio o la
formacion de un producto. En éste se requiere que el espacio fisico donde se realizara el servicio o
producto tenga condiciones de infraestructura, organizacionales, de higiene y seguridad y ambientales
adecuadas. Se consideran condiciones adecuadas aquellas que se encuentran documentadas en las
instrucciones de trabajo (operativas o especificas), manuales o normas relacionadas.

Producto: Resultado de un proceso.

Producto conforme En el proceso de “Ensefianza Experimental en el Nivel Licenciatura”, es el
conjunto de conocimientos y habilidades adquiridos por el alumno al término de un curso experimental
conforme a los requisitos para el producto (ver definicion). En este proceso se llama producto
educativo y se identifica a través del alumno, quien es su portador (ver definicién cliente); éste recibe

1 Modificaciones a la Legislacién Universitaria aprobadas por el Consejo Universitario en su Sesion Ordinaria del 18 de septiembre de
2015, Reglamento General para la Presentacion, Aprobacion Evaluaciéon y Modificacién de Planes de Estudio, Gaceta UNAM, 2015.
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una calificacion entre 6 y 10 en dependencia del grado de conformidad logrado. Esta calificacion
significa que acreditd (aprobado), en unos casos la parte practica de la asignatura y en asignaturas
gue son 100% practicas, la asignatura en su totalidad.

Producto educativo Es el conjunto de conocimientos y habilidades? que adquiere o desarrolla el
alumno, como resultado de un servicio educativo que se imparte de manera semestral, llamado curso
experimental, el cual corresponde a la parte practica-experimental de una asignatura y/o de la
asignatura en si, del Plan de Estudios de la carrera que cursa, (sélo aplica al proceso de “Ensefianza
Experimental en el Nivel Licenciatura”).

Producto no conforme En el proceso de “Ensefianza Experimental en el Nivel Licenciatura”, es el
conjunto minimo de conocimientos y habilidades no adquiridos por el alumno al término de un curso
experimental, y que, por tanto, no son conformes con los requisitos para el producto (ver definicién).
En este proceso se llama producto educativo y se identifica a través del alumno, quien es su portador
(ver definicion cliente); este recibe una calificacién menor a 6 (no aprobado), en la parte préactica de la
asignatura o en la totalidad de la asignatura segun sea el cagg. Es importante resaltar que uno o un
conjunto de productos no conformes, no necesariamente im@an un servicio no conforme.

Programa de la asignatura: Es el instrumento de ajo que regula, guia y da secuencia a los
procesos de ensefianza-aprendizaje. Asimismo, ¢ fitnen los elementos para asegurar el logro de
los aprendizajes esperados®. Estan a disposici@ el profesor en la pagina electronica de la FES
Cuautitlan. «Q

Registro: Documento que presenta resyfzdos obtenidos o proporciona evidencias de actividades
desempefiadas y/o realizadas a lo lar el proceso.

Requisito: Necesidad o expectat@oestablecida, generalmente implicita u obligatoria y que aparece
especificada en un documento. En el caso del SGC-C-FESC son:

e Los requisitos para el producto, que estan definidos por los objetivos del curso experimental de
una asignatura y se derivan de los objetivos del programa de la asignatura. En el caso de una
asignatura 100% préctica los objetivos del curso experimental son los objetivos del programa
de esa asignatura (sélo aplica al proceso de “Ensefianza Experimental en el Nivel Licenciatura”).

e Los requisitos establecidos en la Norma ISO 9001:2015

e Los requisitos declarados en el reglamento interno y las regulaciones aplicables a cada area
enlistadas en cada procedimiento especifico.

e Los requisitos de cada servicio, declarados en el procedimiento especifico, descritos
detalladamente en la seccion 6 “Descripcion de actividades”, de cada procedimiento especifico
y esquematicamente en el diagrama de flujo correspondiente.

Servicio: Salida de una organizacion con al menos una actividad, necesariamente llevada a cabo
entre la organizacion y el cliente.

Servicio educativo: En el SGC-C-FESC, es toda actividad practica y/o experimental que se realiza
bajo la supervision de un profesor, esta relacionada con el contenido de los programas de las
asignaturas de las carreras que ofrece la FES Cuautitlan; este servicio debe cumplir con los requisitos
establecidos para el mismo y satisfacer las expectativas del cliente. Sus etapas y mecanismos de

2 También se puede interpretar como las competencias genéricas y especificas que adquiere o desarrolla el alumno en cada sesion
de laboratorio y a lo largo del curso experimental; éstas pueden haber sido identificadas por algunos académicos que han decidido
trabajar con enfoque a competencias.

3 Modificaciones a la Legislacion Universitaria aprobadas por el Consejo Universitario en su Sesion Ordinaria del 18 de septiembre de
2015, Reglamento General para la Presentacion, Aprobacion Evaluaciéon y Modificacién de Planes de Estudio, Gaceta UNAM, 2015.
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control se encuentran documentadas en los procedimientos especificos correspondientes. Este
servicio implica la entrega de un producto intangible (transmision del conocimiento)

Servicio no conforme (Educativo): Considerando que la calidad del servicio se cuantifica a través
de cuatro indicadores, un servicio no conforme corresponde a un valor de estos indicadores inferior al
compromiso 0 meta establecido, el cual mide cuantitativamente el cumplimiento del correspondiente
objetivo de calidad (ver Especificacién de trabajo 4A). Un servicio no conforme requiere de un analisis

causa-raiz.

5. Responsabilidades y funciones

Puesto

Responsabilidades y funciones

Jefe del Comité de
Calidad (jefe del
Departamento) y/o
Representante del
jefe del Comité de
Calidad

Generar el ambiente adecuado para que el comité de calidad se comprometa por la via
del convencimiento y la sensibilizacion a participar activamente en la implementacion,
mantenimiento y mejora continua del Sistema de Gestion de la Calidad Corporativo
(SGC-C).

Aprobar toda aquella documentaciéon n aria para la implementacion del SGC-C-
FESC y que haya sido asignada s laboratorios de la Seccién Electrénica
perteneciente al SGC-C-FESC. Q}

Convocar a las juntas de comité e@funcién de las actividades requeridas por las etapas
del presente procedimiento.

Analizar el Informe de Cali de la seccion académica en reunion con el comité de
calidad y aprobar las acc{g/ s derivadas de las no conformidades detectadas.
Elaborar la parte del\lgﬁﬁme de Calidad que le corresponde y enviarlo al RD en los
tiempos establecidggyési como la informacion adicional requerida para la Reunion de

Revision de la D@i()n.

Supervisar que eM la seccion se realice la estrategia de Mejora Continua, de acuerdo
con las acciones establecidas en la seccion 6.4 del procedimiento PG02-FESC.
Planear, Coordinar, dar Seguimiento y Verificar (Evaluar) a través del Comité de
Calidad que dirige, el avance, la eficacia y eficiencia del proceso de implementacion
manteniendo una mejora continua del SGC-C, el cual debera estar acorde con la
Mision, Vision, la Politica de Calidad y los Objetivos de Calidad definidos por la FESC.
Atender las solicitudes o peticiones del jefe de Seccion y/o el Responsable de Calidad,
derivadas del proceso de implementacién manteniendo la mejora continua del SGC-C.

Jefe de la Seccion

Difundir la importancia de la implementacién del SGC-C y su mejora continua, como
via de promover la necesidad de una cultura de la calidad, creando, ademds, un
ambiente adecuado en relacién con el proceso, para lograr la participacion de los
académicos de la Seccion.

Participar junto con el RC en las actividades de seguimiento y medicion del proceso,
asi como en la estrategia de Mejora Continua, de acuerdo con lo establecido en las
secciones 6.2 al 6.4 del procedimiento PG02-FESC.

Apoyar al responsable de calidad en los procesos de medicién necesarios para la
elaboracion del informe de calidad.

Convocar a juntas de calidad para dar conocer a los profesores de la seccion
académica los resultados del proceso de medicién, analisis y mejora y de las auditorias
realizadas.

Elaborar la parte del Informe de Calidad que le corresponde en tiempo y forma.
Revisar la documentacién generada y aprobada en comité de calidad necesaria para la
implementacién del SGC-C-FESC y que hayan sido asignadas a los laboratorios de la
seccion.

FPGO1-FESC-04b Rev.01
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Tomar acuerdos junto con el comité de calidad en relacién con la implementacion,
mantenimiento y mejora continua del SGC-C de los laboratorios de la seccién,
aprobando un plan de acciones derivadas de las NC acordadas en base a los
resultados de: revisiones de la direccion, resultados de la medicion del proceso,
auditorias realizadas, buzén de quejas y sugerencias, reporte de contingencias, etc.,
asi como el seguimiento al cumplimiento de los indicadores de calidad.

Coordinar y apoyar el avance programatico de practicas de laboratorio en tiempo y
forma junto con el comité de calidad del periodo académico y dar seguimiento a los
reportes de recomendaciones derivados de dicha medicién de acuerdo con lo planeado
por el departamento.

Responsable de
Calidad

Elaborar, integrar, resguardar y controlar la documentacion correspondiente a la
ejecucion de todas las actividades realizadas durante cada una de las etapas descritas
en el presente procedimiento (evidencias correspondientes al buzén de quejas y
sugerencias, reporte de contingencias, minutas de reuniones, plan de acciones
derivadas de las NC acordadas en base a los resultados de revisiones de la direccion,
resultados de la medicidn del proceso, auditarias realizadas, entre otras)

Elaborar la parte del informe de calidad g corresponde en tiempo y forma.

Aplicar en coordinacion con el jefe & la Seccidén los cuestionarios en base al
cronograma de actividades y procesq&a informacion recolectada para ser incluida en
el Informe de Calidad. A

Revisar la informaciéon del B (4( de Quejas y Sugerencias y de los reportes de
contingencias e informar &Oefe de seccién para la deteccion de posibles no
conformidades.

Ejecutar, en coordinacigQon el jefe de la Seccion Académica, la estrategia de Mejora
Continua, de acuerd las acciones establecidas en la seccion 6.4 del procedimiento
PGO02-FESC.

Ejecutar las acci€pes inherentes a la implementacién, mantenimiento y mejora continua
del SGC-C en los laboratorios de la seccidn junto con el comité de calidad, apoyando
en las actividades indicadas en el cronograma de actividades y generar la
documentacion derivada de dichas actividades.

Registrar las No Conformidades derivadas del plan de acciones y dar seguimiento al
cumplimiento de los tiempos en el Sistema Informatico de Acciones (SIA).

Rendir los informes solicitados por el Comité de Calidad.

Encargados de
area, los cuales
seran parte del
equipo de calidad

Integrarse y participar activamente en el Sistema de Gestion de la Calidad SGC-C,
contribuyendo con sus opiniones en relacién con la implementacion, mantenimiento y
mejora continua del proceso de Ensefianza Experimental.

Apoyar al jefe de la seccidn en las actividades descritas en el presente procedimiento.
Apoyar en la elaboracion de la documentacién requerida por el Sistema de Gestién de
calidad en el cumplimiento de las actividades

Profesores

Integrarse y participar activamente en el Sistema de Gestion de la Calidad SGC-C,
contribuyendo con sus opiniones y acciones a la divulgacion de la importancia de este
entre los estudiantes.

Conocer el presente procedimiento para la Ensefianza Experimental en el Nivel
Licenciatura, y asi poder evaluar la importancia y trascendencia de su participacion y
contribucién al logro de los objetivos planteados dentro del SGC-C.

Desarrollar su curso experimental de acuerdo con los requisitos establecidos en el
presente procedimiento y a los lineamientos contenidos en el Programa de la
Asignatura y al manual de practicas de laboratorio.

Cumplir con la calendarizacion de actividades experimentales del laboratorio en base
a lo planeado por la seccién (Cronograma de Actividades).

FPGO1-FESC-04b Rev.01
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+ Apoyar en todo lo necesario relacionado con el SGC-C-FESC (avance programatico de
practicas de laboratorios, necesidades y requerimientos de material y/o equipos a ser
utilizados en las practicas de laboratorio, necesidades de mantenimiento correctivo
menor a algunos equipos de laboratorio)

6. Descripcién de actividades

Etapa 1 — Planeacion

Responsable Actividad Document(_) de Form_ulano
referencia Registro
Jefe del Comité | « Enjunta del Comité de Calidad elaborar | - Procedimiento - Minuta de
de Calidad (jefe el cronograma de actividades. Especifico para la reuniones.

del * En junta del Comité de Calidad definir Ensefianza - Aviso de inscripcion
Departamento) las fechas de inicio y terminacion de los Experimental en el a laboratorios
ylo laboratorios. Nivel Licenciatura FPE-IG-DEX-01-02
Representante » Convocar a Junta de Comité para REJG-FESC-DEX-01 - Cronograma de
del jefe del| evaluar los resultados de los | -<Qredicion, Analisis y actividades de los
Comité de indicadores de calidad. )}‘Mejora laboratorios
Calidad . Presentar los resultados del inforpg&\ PGO02-FESC FPE-IG-DEX-01-01
semestral con la direccion. Q - Informe de la
<O Calidad
S FPG02-FESC-03A
0@ - Informe para las
O Reuniones de
QO Revision de la
Direccion.
FPG02-FESC-06
Jefe de la * Solicitar a los encargados de area la | - Instruccién de - Inventario de
Seccion elaboraciébn y actualizacion  del Trabajo Especifica Equipos
inventario de equipos de los ITE-IG-DEX-01 FITE-IG-DEX-01-02
laboratorios de cada area. - Plan de - Revision del
* Solicitar a los encargados de area las mantenimiento cumplimiento de la
requisiciones para la adquisicion de preventivo y ITE.

equipos, y todo aquello que se requiera
para el buen funcionamiento 'y
desarrollo de las practicas.

Verificar junto con el Equipo de Calidad
la disponibilidad de areas, instalaciones
Yy equipos necesarios para garantizar
buenas condiciones de operacion en
los laboratorios.

Tramitar las solicitudes de compra de
equipos al Departamento de
Adquisiciones y en caso de ser
autorizadas dichas solicitudes se dara
seguimiento a dicho proceso.

Evaluar si el bien solicitado y adquirido
cumple con las caracteristicas y

correctivo.

- Especificacion # 3
sobre las
actividades de
compra
E-FESC-03

- Procedimiento
Especifico para la
Ensefanza
Experimental en el
Nivel Licenciatura

PE-IG-FESC-DEX-01

- Plan de

aseguramiento de la

calidad (PAC)

FITE-IG-DEX-01-06
- Lista anual de
requerimientos de
los laboratorios.
FITE-IG-DEX-01-01
- Registro de
alumnos inscritos al
laboratorio
FPE-IG-DEX-01-04
-Control de
mantenimiento a
equipo de laboratorio
FITE-IG-DEX-01-04.

FPGO1-FESC-04b Rev.01
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especificaciones solicitadas y de no ser
asi, éste sera rechazado.

Realizar el mantenimiento correctivo y
preventivo a equipo de los laboratorios.
Verificar la saturacibn maéaxima de
alumnos por grupo de laboratorio.
Realizar la contratacién de personal
académico si se requiriera.

Realizar la distribucion y asignacién de
grupos de laboratorios en base a la
disponibilidad de aulas y equipo
necesario para el buen desarrollo de las
practicas.

Convocar a los encargados de area,
profesores 'y autores, para la
implementacion, revision y
actualizacion de los manuales de
practicas.

Dar a conocer la calendarizacion de
actividades de laboratorio en una ju
de calidad con los profesores |
laboratorio antes del inicio de'@os e
informar los resultados del§e estre
anterior y de las auditorias. Q/
Entregar en tiempo )" forma la
documentacion nt;B?Ciria para el
seguimiento y contréfe las actividades
de laboratorio a los profesores con
acuse de recibo.

Informar en la junta plenaria a los
profesores sobre la actualizacién de los
manuales de practicas.

Atender las contingencias que se
pudieran presentar que afecten la
eficacia del proceso de “Ensefianza
Experimental en el Nivel Licenciatura”,
en base al Plan de Aseguramiento de la
Calidad.

- Manual de précticas
de laboratorio

- Cronograma de
Actividades de los
laboratorios
FPE-IG-DEX-01-01

- Entregay recepcion
de la
documentacion del
laboratorio
FPE-IG-DEX-01-03

- Registro de
seguimiento y
control de practicas
de laboratorio.

FPE-1G-DEX-01-05

- Induccioén al
laboratorio
FPE-IG-DEX-01-06

- Reporte de
Contingencias

FPAC-1G-DEX-01-01

- Minuta de
reuniones

- Formato de rechazo
0 aceptacién de un
bien adquirido o
Buzo6n de quejas
(Formularios
pertenecientes al
Departamento de
Adquisiciones)

- Horarios de clase
de laboratorio.

- Solicitud de compra
(pertenece al SGC-
C de la Secretaria
Administrativa)

Responsable de
Calidad

Elaborar el cronograma de actividades
en coordinacion con el jefe de la
Seccion y del Representante del Jefe
de Comité de Calidad conforme a los
lineamientos establecidos por Servicios
Escolares.

Verificar junto con el Equipo de Calidad
y el jefe de la Seccion la disponibilidad
de é&reas, instalaciones y equipos
necesarios para garantizar buenas
condiciones de operaciébn en los
laboratorios.

- Procedimiento
Especifico para la
Ensefanza
Experimental en el
Nivel Licenciatura
PE-IG-FESC-DEX-01

- Instruccion de
Trabajo Especifica
ITE-IG-DEX-01

- Cronograma de
Actividades de los
laboratorios

FPE-IG-DEX-01-01

- Revisién del
cumplimiento de la
ITE.

FITE-IG-DEX-01-06

- Minuta de
reuniones

FPGO1-FESC-04b Rev.01
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» Resguardar los registros generados
durante la etapa de planeacion.
» Generar las minutas correspondientes
a las reuniones realizadas en esta
etapa
Encargados de « Verificar junto con el Comité de Calidad | - Instruccion de - Reuvision del

Area

.

.

instalaciones y equipos necesarios
para garantizar buenas condiciones de
operacion en los laboratorios.

Generar la lista anual de
requerimientos de los laboratorios.

Realizar semestralmente el
mantenimiento del equipo de los
laboratorios en base al plan de
mantenimiento preventivo ylo

correctivo.

Elaborar y/o actualizar semestralmente
los inventarios de equipo de
laboratorio. <
Coordinar la reunién para la revisi'rﬁ
con los profesores y los autores, d
manuales de practicas del labg{atorio
que hayan arrojado mayor
problematica de acuerdg¥/con las

N

Trabajo Especifica
ITE-IG-DEX-01

- Plan de

mantenimiento
preventivo y
correctivo

- Manual de practicas

de laboratorio.

@‘90

Xg

cumplimiento de la
ITE.
FITE-IG-DEX-01-06
- Lista anual de
requerimientos de
los laboratorios.
FITE-IG-DEX-01-01
- Control de
mantenimiento a
equipo de
laboratorio
FITE-IG-DEX-01-04
- Reporte de fallas o
desperfectos en el
equipo de
laboratorio
FITE-IG-DEX-01-03
- Inventario de

encuestas realizadas. ) Equipos
* Entregar al jefe de Seccién los FITE-IG-DEX-01-02
registros generado$)en la etapa de - Minuta de
planeacion. reuniones
Profesores y * Participar activamente en la mejora y | - Manual de practicas | - Minuta de
ayudantes de actualizacion de los manuales de de laboratorio reuniones
profesor practicas de laboratorio con la revision actualizado al - Lista de asistencia
y/o desarrollo de nuevas préacticas. semestre en curso. - Cronograma de

Asistir a la junta plenaria para conocer
los resultados del informe de calidad y
recibir la clave de acceso a la
plataforma digital donde se concentrara
la documentacion correspondiente al
semestre en curso, para el correcto
desarrollo del proceso de “Ensefianza
Experimental en el Nivel Licenciatura”.
Asegurarse de contar con las llaves de
acceso a los laboratorios asignados.
Verificar la disponibilidad de equipo
necesario para la realizacién de las
préacticas de laboratorio.

Comprobar el funcionamiento de las
practicas del manual de sus
laboratorios asignados, una vez que
éstos se publiquen.

Procedimiento
Especifico para la
Ensefianza
Experimental en el
Nivel Licenciatura
PE-IG-FESC-DEX-01
Instruccién de
Trabajo Especifica
ITE-IG-DEX-01
Guia anexa a un
procedimiento
especifico.

Actividades de los
laboratorios
FPE-IG-DEX-01-01

- Registro de
alumnos inscritos al
laboratorio
FPE-IG-DEX-01-04

- Registro de
seguimiento y
control de practicas
de laboratorio.
FPE-IG-DEX-01-05
(electronico)

- Induccién al
laboratorio
FPE-IG-DEX-01-06

FPGO1-FESC-04b Rev.01
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e Con base en el informe de calidad, - Lista  anual de

realizar un andlisis de su desempefio
para su mejora continua.

requerimientos de
los laboratorios.

FITE-IG-DEX-01-01

- Reporte de fallas o
desperfectos en el
equipo de
laboratorio

FITE-IG-DEX-01-03.

GPE-IG-DEX-01

Etapa 2 — Inscripcién
Responsable Actividad Docume_nto de Formulario
referencia Registro
Unidad de * Llevar a cabo las inscripciones - Prgeedimiento - Registro de
Administracién gﬁiﬁco para la alumnos inscritos al
Escolar (UAE) sefianza laboratorio

0@

&

Experimental en el
Nivel Licenciatura
PE-IG-FESC-DEX-01

FPE-IG-DEX-01-04

Jefe de seccion

« Solicitar a la UAE las listas faltaqgs ylo
correcciones de los alumno%’s\scritos a

laboratorio
S
@)

<>O

- Procedimiento
Especifico para la
Ensefanza
Experimental en el
Nivel Licenciatura

- PE-IG-FESC-DEX-
01

- Registro de
alumnos inscritos al
laboratorio

- FPE-IG-DEX-01-04

Profesores * Notificar a la seccién el nimero de | - Notificacion de - FPE-IG-DEX-01-13
listas que pueden visualizar en sistema listados de la
de UAE correspondientes a los grupos Unidad de
asignados de laboratorio. Administracion
Escolar
Alumnos * Revisar los avisos de inicio de | - - Aviso de inicio de

laboratorios (en papel y/o electrénico)
para saber cuando daran comienzo las

actividades en los laboratorios

laboratorios
FPE-IG-DEX-01-02

Etapa 3 — Presentacion del Curso Experimental (Induccién)

Responsable Actividad Documemo de Formulano
referencia Registro

Jefe de la « Atender las contingencias que se | - Plande - Reporte de

Seccion pudieran presentar que afecten el Aseguramiento de Contingencias

proceso de “Ensefianza Experimental
en el Nivel Licenciatura” en base al
Plan de Aseguramiento de la Calidad.

la Calidad (PAC).

FPAC-IG-DEX-01-01

FPGO1-FESC-04b Rev.01
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Responsable de | « Resguardar los registros de | - Procedimiento - Reporte de

Calidad contingencia que se pudiera Especifico para la Contingencias
presentar. Ensefianza FPAC-IG-DEX-01-01
* Resguardar los registros de Experimental en el - Induccion al
induccion. Nivel Licenciatura laboratorio
PE-IG-FESC-DEX-01 FPE-IG-DEX-01-06.
Profesores y » Generar un reporte de contingencia | - Reglamento de los - Reporte de

Ayudantes de

en caso de que se presente algun

laboratorios del

Contingencias

profesor evento que afecte la eficacia del departamento de FPAC-IG-DEX-01-01
proceso de “Ensefianza Experimental Ingenieria. - Cronograma de
en el nivel de Licenciatura”. - Reglamento interno actividades de los
« Dar inicio al curso de ensefianza de los laboratorios laboratorios
experimental en base al cronograma de comunicaciones, FPE-IG-DEX-01-01.
de actividades. control, sistemas - Induccion al
« Dar a conocer al alumno la analdgicos y laboratorio
informacion completa indicada en el sisteas digitales. FPE-IG-DEX-01-06.
registro de induccion. - dimiento - Registro de
« Dar a conocer al alumno las pecifico para la Seguimiento y
indicaciones para la entrega de los QX Ensefianza Control de practicas
reportes de préacticas respetando | " Experimental en el de laboratorio
criterios de evaluacion de cé’d Nivel Licenciatura FPE-IG-DEX-01-05.
laboratorio. 0 PE-IG-FESC-DEX-01
Alumnos - Reglamento de los - Cronograma de

. Recibir la informagd del
formulario de induccién semana
de inicio de laboratorj e acuerdo

con el cronograma d tividades.

. Firmar de “enterado y de
conformidad que recibi6 toda la
informacion relativa al formulario de
Induccién al laboratorio.

laboratorios del
departamento de
Ingenieria.

- Reglamento interno
de los laboratorios
de comunicaciones,
control, sistemas
analdgicos y
sistemas digitales.

actividades de los
laboratorios
FPE-IG-DEX-01-01.
- Induccion al
laboratorio
FPE-IG-DEX-01-06.

Etapa 4 — Desarrollo de la Ensefianza Experimental y Evaluacién del Proceso

Responsable Actividad Docume_nto de Formulario
referencia Registro
Jefe del Comité + Coordinar con el comité de calidad la - Minuta de
de Calidad (jefe documentacion necesaria para realizar | - Procedimiento reuniones
del el avance programético de préacticas Especifico para la - Avance

Departamento)
ylo
Representante
del jefe del
Comité de
Calidad

de laboratorio.

» Coordinar junto con el jefe de la
Seccion la reunién con el equipo de
calidad para la entrega de la
documentacion necesaria para realizar
el avance programatico de préacticas
de laboratorio.

Ensefianza

Experimental en el

Nivel Licenciatura
PE-IG-FESC-DEX-01

programético de
practicas de
laboratorio
FPE-IG-DEX-01-07
- Cronograma de
actividades de los
laboratorios
FPE-IG-DEX-01-01.

FPGO1-FESC-04b Rev.01
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Jefe de la
Seccién

Verificar que los profesores hayan
enviado al responsable de calidad los
registros de induccion, de acuerdo con
el cronograma de actividades.
Atender las contingencias que se
pudieran presentar que afecten la
eficacia del proceso de “Ensefanza
Experimental en el Nivel Licenciatura”,
en base al Plan de Aseguramiento de
la Calidad.

Coordinar junto con el Representante y
el Responsable de Calidad la reunion
con el equipo de calidad para la

entrega de la  documentacion
necesaria para realizar el avance
programéatico de  practicas de
laboratorio.

Coordinar junto con el equipo de
calidad la entrega de la documentacion
necesaria para realizar la aplicacién

los cuestionarios de medicién I
proceso para alumnos y profes&@s.

Apoyar y supervisar la aplidcion de
los cuestionarios para lo mnos y
profesores en tiempo y a.

Atender y dar segthiento a los
correos electronic€ddel buzén de
guejas y sugerencias reportados por el
Responsable de Calidad.

Evaluar y/o solucionar junto con el
Encargado de Area correspondiente,
los reportes de contingencias cuando
se presenten.

- Procedimiento
Especifico para la
Ensefianza
Experimental en el
Nivel Licenciatura

PE-IG-FESC-DEX-01

- Plan de
Aseguramiento de
la Calidad (PAC).

- Medicién, Andlisis y
Mejora.
PGO02-FESC

v
,}*Q)

- Entregay recepcion
dela
documentacion del
laboratorio

FPE-IG-DEX-01-03.

- Induccion al
laboratorio

FPE-IG-DEX-01-06.

- Cronograma de
actividades de los
laboratorios
FPE-IG-DEX-01-01

- Reporte de
Contingencias

FPAC-IG-DEX-01-01

- Minuta de
reuniones

- Avance
programatico de
practicas de
laboratorio
FPE-IG-DEX-01-07

- Reporte de
recomendaciones
FPE-IG-DEX-01-08

- Cuestionario de
medicion del
proceso para
alumnos.
FPGO02-FESC-01

- Cuestionario de
medicion del
proceso para
profesores.
FPGO02-FESC-02

- Cuestionario de
medicion del IPe3
FPGO02-FESC-07

- Reportes del Buzon
de Quejasy
Sugerencias
(electronico).

Responsable de
Calidad

Recibir los registros de induccion de
los profesores en forma fisica o
electronica, con base en el
cronograma de actividades.

Revisar el buzén de quejas vy
sugerencias en forma semanal vy

- Medicién, Andlisis y
Mejora.
PGO02-FESC

- Procedimiento
Especifico para la
Ensefianza

- Cronograma de
actividades de los
laboratorios
FPE-IG-DEX-01-01

- Avance programatico
de précticas de
laboratorio
FPE-IG-DEX-01-07

FPGO1-FESC-04b Rev.01
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reportar los resultados de la revisién al
jefe de la Seccién.

Generar la documentaciéon necesaria
para realizar los avances
programéticos de acuerdo con el
cronograma de actividades.

Generar el reporte de
recomendaciones  para  aquellos
profesores que incumplan con la
eficacia del proceso.

Participar en la aplicacion de los
cuestionarios de medicién del proceso
para alumnos y profesores de acuerdo
con el cronograma de actividades.
Generar las minutas correspondientes
a las reuniones realizadas en esta
etapa.

Resguardar los registros generados
durante toda esta etapa

Experimental en el
Nivel Licenciatura
PE-IG-FESC-DEX-01

@‘90

- Reporte de
recomendaciones
FPE-IG-DEX-01-08
- Minuta de reuniones
- Cuestionario de
medicién del proceso
para alumnos.
FPG02-FESC-01
- Cuestionario de
medicién del proceso
para profesores.
FPG02-FESC-02
- Cuestionario de
medicién del IPe3
FPG02-FESC-07

- Reportes del Buzén
de Quejas y
Sugerencias

Encargados
de area

Evaluar y/o solucionar junto con el jgf'e\‘

de la Seccion, los reportes
contingencias cuando se presg@n.
Realizar el mantenimiento ectivo
menor a los equipos de\lﬁg(atorio en
base a los reporte fallas o
desperfectos en gf' equipo de
laboratorio. Q

Asistir a la reunion del equipo de
calidad para recibir la documentacion
necesaria para realizar el avance
programéatico de  practicas de
laboratorio y los cuestionarios de
medicién del proceso para alumnos y
profesores.

Participar en la aplicacion de los
cuestionarios de medicién del proceso
para alumnos y profesores y del
avance programatico de acuerdo con
el cronograma de actividades.
Entregar al jefe de la Seccién los
registros generados del avance
programéatico de  practicas de
laboratorio.

- Procedimiento
Especifico para la
Ensefanza
Experimental en el
Nivel Licenciatura

PE-IG-FESC-DEX-01

- Instruccion de
Trabajo Especifica
ITE-IG-DEX-01

- Reporte de
Contingencias
FPAC-IG-DEX-01-01
- Control de
mantenimiento a
equipo de
laboratorio
FITE-IG-DEX-01-04
- Reporte de fallas o
desperfectos en el
equipo de
laboratorio
FITE-IG-DEX-01-03
- Minuta de
reuniones
- Cronograma de
actividades de los
laboratorios
FPE-IG-DEX-01-01
- Avance
programatico de
practicas de
laboratorio
FPE-IG-DEX-01-07
- Cuestionario de
medicién del
proceso para
profesores y
alumnos.

FPGO1-FESC-04b Rev.01
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Profesores, Entregar al responsable de calidad en | - Procedimiento - Induccion al
Ayudantes de tiempo y forma el registro de induccién Especifico para la laboratorio
profesor en formato fisico o electronico, el cual Ensefianza FPE-IG-DEX-01-06

deberé estar firmado de enterado y de
conformidad por parte de los alumnos
de haber recibido la informacion
completa.

Desarrollar las sesiones de practica
conforme al cronograma de
actividades.

Verificar al inicio de cada sesion la
disponibilidad y funcionalidad del
equipo para la realizacion de las
practicas de laboratorio.

Asegurar que se dé cumplimiento a los
reglamentos del Laboratorio del
Departamento de Ingenieria e Interno.
Asesorar al alumno en el desarrollo

Optimo y cumplimiento de las précticas<

en el laboratorio.

Facilitar a los alumnos el e
necesario para la realizacién«qp las
practicas.

Recibir semanalmente Ios&portes de
practicas de los alumn en formato
fisico o electronj segin  su
consideracion, deQacuerdo con lo
solicitado en el manual de précticas de
laboratorio.

Evaluar semanalmente el desempefio
de los alumnos en base a los criterios
de evaluacion de cada laboratorio.
Dar a conocer al alumno la calificacion
de la practica de la sesién anterior,
cuando éste lo solicite.

Verificar el buen uso y estado del
equipo. Si existiera alguna falla o
desperfecto reportarlo al encargado de
area o jefe de seccion con el formulario
correspondiente

Llenar el registro de seguimiento y
control de las practicas de los
laboratorios semanalmente.

Presentar informacién cuando asi se lo
soliciten sobre el avance de practicas
de laboratorio.

Realizar el llenado del formulario del
avance programatico de précticas de
laboratorio.

N

Experimental en el
Nivel Licenciatura

PE-IG-FESC-DEX-01

Reglamento de los
laboratorios del
departamento de
Ingenieria.
Reglamento interno
de los laboratorios
de comunicaciones,
control, sistemas
analdgicos y
sistgas digitales.
aﬁ;:u de practicas
truccion de
rabajo Especifica
ITE-IG-DEX-01

- Entregay recepcion
de la
documentacion del
laboratorio
FPE-IG-DEX-01-03

- Cronograma de
actividades de los
laboratorios
FPE-IG-DEX-01-01

- Registro de
Seguimiento y
Control de practicas
de laboratorio.
FPE-IG-DEX-01-05

- Reporte de fallas o
desperfectos en el
equipo de
laboratorio

FITE-IG-DEX-01-03.

- Avance
programatico de
practicas de
laboratorio
FPE-IG-DEX-01-07

- Reporte de
recomendaciones
FPE-IG-DEX-01-08

- Reporte de
Contingencias

FPAC-IG-DEX-01-01

- Cuestionario de
medicion del
proceso para
profesores.
FPG02-FESC-02

- Reportes de
practicas de
laboratorio

- Reportes del Buzén
de Quejasy
Sugerencias

FPGO1-FESC-04b Rev.01
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Generar un reporte de cualquier
contingencia que se pueda presentar
en su laboratorio.

Realizar el llenado del cuestionario de
medicion del proceso para profesores.

Alumnos

Revisar el estado de los equipos de
laboratorio antes del inicio de la sesion
correspondiente y en caso de falla
reportarlo al profesor.

Cumplir con los reglamentos del
departamento de ingenieria y el
reglamento interno de los laboratorios
de Electronica.

Desarrollar las préacticas de laboratorio
de acuerdo con el manual y el
cronograma de actividades de
practicas de laboratorio.

Cumplir con los requisitos solicita N
en el manual de précticasggé
laboratorio.

Entregar semanalmente Io&portes
f

de las préacticas (pape] ormato
electrénico) de acu con las
indicaciones dadas | profesor.

Solicitar semanalnfoiie al profesor la
calificacion de su practica de
laboratorio de acuerdo con los criterios
de evaluacién establecidos.

N

- Reglamento de los

laboratorios del
departamento de
Ingenieria.
Reglamento interno
de los laboratorios
de comunicaciones,
control, sistemas
anglQgicos y
ismas digitales.
anual de practicas
Reportes del Buzoén
de Quejasy
Sugerencias
(electrénico)

- Reporte de fallas o
desperfectos en el
equipo de
laboratorio

FITE-IG-DEX-01-03.

- Cronograma de
actividades de los
laboratorios
FPE-IG-DEX-01-01

- Registro de
Seguimiento y
Control de practicas
de laboratorio.
FPE-IG-DEX-01-05

- Cuestionario de
medicién del
proceso para
alumnos.
FPG02-FESC-01

- Cuestionario de
medicién del IPe3
FPG02-FESC-07

-Reportes de

Enviar al buzén de quejas vy précticas de
sugerencias cualquier situacion de laboratorio.
anomalia o de contingencia que se
pueda presentar en su laboratorio.
Participar en el llenado del
cuestionario de  medicibn  de
satisfaccion del proceso que incluye el
indicador IPe3 (competencias Yy
habilidades).
Etapa 5 — Evaluacién final de los alumnos
Responsable Actividad Docume_nto de Formulario
referencia Registro
Jefe de la |- Recibir de los profesores los registros de | - Procedimiento - Entregay
Seccion seguimiento 'y control de practicas de Especifico para recepcion de la

laboratorio de los alumnos inscritos con acuse
de recibo

la Ensefanza

Experimental en

documentacién
del laboratorio
FPE-IG-DEX-01-03
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- Entregar al responsable de calidad los registros el Nivel - Registro de
de seguimiento y control de practicas de Licenciatura Seguimiento y
laboratorio para su resguardo PE-IG-FESC-DEX-01 Control de
- Elaborar el listado Gnico de calificaciones de practicas de
laboratorio laboratorio.

- Publicar los listados Unicos de calificaciones de
laboratorio en la pagina electronica:

http://olimpia.cuautitlan2.unam.mx/pagina_ingenieria/
para que profesores y alumnos puedan
consultar el resultado de la evaluacion.

* Entregar los reportes de recomendaciones
generados durante los cortes de avance a los
profesores que incumplan con la eficacia del
proceso.

FPE-IG-DEX-01-05
- Listado Unico de
calificaciones de
laboratorio
FPE-IG-DEX-01-09
- Reporte de
recomendaciones
FPE-IG-DEX-01-08
- Reportes de
practicas de

~ laboratorio.
Responsable |« Recibir del jefe de la seccion los registros de :}’Procedimiento - Registro de
de Calidad seguimiento 'y control de practicas N Especifico para Seguimiento y
laboratorio, entrega y recepciéon d a la Ensefianza Control de
documentaciéon del laboratorio y toda ella Experimental en practicas de
documentacion relacionada con los Ia@ torios el Nivel laboratorio.
para su resguardo. «O Licenciatura FPE-IG-DEX-01-05
% PE-IG-FESC-DEX-01 | - Entregay
@Q/ recepcion de la
N) documentacion
OO del laboratorio

Q

FPE-IG-DEX-01-03
- Reportes de
practicas de

laboratorio.
Profesoresy |+ Atender las dudas o inconformidades por parte | - Reglamento de los| - Registro de
Ayudantes de de los alumnos, realizando las correcciones laboratorios del seguimiento y
profesor pertinentes. departamento de control de
* Emitir una evaluacion final del laboratorio en Ingenieria. practicas de
base a los criterios de evaluacion, el reglamento | - Reglamento laboratorio.
de los laboratorios del departamento de interno de los FPE-IG-DEX-01-05
Ingenieria, el reglamento interno de los | laboratorios de - Entregay

laboratorios de Electrénica y el presente
procedimiento especifico.
» Asentar calificaciones finales del curso de

laboratorio a los alumnos en el registro de

seguimiento 'y control de practicas de

laboratorio.

Entregar al jefe de la seccion los registros de

seguimiento y control de practicas de laboratorio

de los alumnos inscritos con acuse de recibo en

base al cronograma de actividades.

» Generar un reporte de contingencia en caso de
gue se presente algun evento que afecte la

comunicaciones,
control, sistemas
analégicos y
sistemas digitales.
- Procedimiento
Especifico para
la Ensefanza
Experimental en
el Nivel
Licenciatura
PE-IG-FESC-DEX-01

recepcion de la
documentacién
del laboratorio
FPE-IG-DEX-01-03
- Cronograma de
actividades de los
laboratorios
FPE-IG-DEX-01-01
- Reporte de
contingencias
FPAC-IG-DEX-01-01
- Reportes de
practicas

FPGO1-FESC-04b Rev.01
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eficacia del proceso de ensefianza
experimental.

* Resguardar los reportes de practicas de los
grupos asignados durante un periodo de 2
semestres.

* Indicar a los alumnos que verifiquen su
calificacion final de laboratorio en los listados
Unicos publicados en la pagina de Ingenieria.

Alumnos * Revisar los resultados de las evaluaciones de | - Procedimiento - Registro de
las practicas de laboratorio en los listados Unicos Especifico para seguimiento y
de calificaciones publicados en la péagina la Ensefianza control de
electronica: Experimental en practicas de
http://olimpia.cuautitlan2.unam.mx/pagina_ingenieria/ el Nivel laboratorio.

» Consultar con el profesor responsable del grupo Licenciatura FPE-IG-DEX-01-05
de laboratorio o el jefe de seccién en caso de | PE-IG-FESC-DEX- - Listado Unico de
dudas o inconformidades respecto de la 01 calificaciones de
evaluacion final. '9 laboratorio

X FPE-IG-DEX-01-09

&

Etapa 6 — Evaluacién del desempefio del cursoy r@{%ra continua.

£
A i
Responsable Actividad Q,% Documepto de Formulano
R referencia Registro
Jefe del Comité . Supervisar y cgplir con lo | - Medicién, Andlisisy | - Minuta de
de Calidad (jefe establecido en la est@¥egia de mejora Mejora. reuniones
del continua, de actderdo con las PG02-FESC - Lista de asistencia
Departamento) acciones descritas en el punto 6.4 del | - Guia sobre la - Cuestionario de
ylo procedimiento general 02. reunién de revision medicién del
Representante . Aprobar junto con el comité de de la direccion proceso para
del jefe del calidad el plan de acciones derivado | GPG02-FESC-03 alumnos.
Comite de de las NC (revisiones de la direccion, FPGO02-FESC-01
Calidad resultados de la medicion del - Cuestionario de

proceso, auditorias realizadas, buzén
de quejas y sugerencias, reporte de
contingencias y registro de
seguimiento y control).

. Dar seguimiento a las acciones
registradas en el Sistema Informatico
de Acciones (SIA)

. Entregar al departamento de
certificacién el informe de calidad en
tiempo y forma de acuerdo con lo
establecido en la guia 03 del
procedimiento general 02.

medicion del
proceso para
profesores.
FPGO02-FESC-02

- Informe de la
Calidad
FPGO02-FESC-03A
- Analisis
causa raiz
FPGO02-FESC-05

- Plan de Acciones
FPGO02-FESC-08

- Sistema Informatico
de Acciones (SIA).

- Informe para las
Reuniones de

FPGO1-FESC-04b Rev.01
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Revisién de la
Direccién
FPGO02-FESC-06

Jefe de la
Seccién

. Participar  junto con el
responsable de calidad en la
realizacion de la estrategia de la
mejora continua, de acuerdo con las
acciones descritas en el punto 6.4 del
procedimiento general 02.

. Presentar al comité de calidad
los resultados correspondientes al
semestre del informe de calidad.

. Dar seguimiento y cumplimiento
a la estrategia de mejora continua.

. Entregar al jefe del
departamento el informe de calidad
en tiempo y forma de acuerdo con lo
establecido en la guia 03 del

procedimiento general 02. &<

. Elaborar y dar seguimiento ju

con el Responsable de Calid Qe
plan de recomendaciones&e0mo
resultado de las ciones
efectuadas en avance

programatico de Iasc;récticas de
laboratorio. A~

- Medicion, Analisis y
Mejora.
PG02-FESC

-Guia sobre la reunion

de revisiéon de la
direccion
GPG02-FESC-03

- Cuestionario de
medicion del
proceso para
alumnos.
FPGO02-FESC-01

- Cuestionario de
medicién del
proceso para
profesores.
FPGO02-FESC-02

- Informe de la
Calidad
FPGO02-FESC-03A

- Andlisis causa raiz
FPGO02-FESC-05

- Plan de Acciones

FPGO02-FESC-08

Responsable de
Calidad

. Recolectar y Yrocesar toda la
informacion derivada de la aplicacion
de los cuestionarios de medicion para
profesores y alumnos para elaborar la
parte que le corresponde del informe
de calidad.

. Evaluar junto con el jefe de la
seccién el desempefio del proceso,
en base al andlisis de los resultados
de los cuestionarios aplicados, el
buzén de quejas y sugerencias y
reportes de contingencias generados
durante el semestre para la toma de
acciones.

. Realizar junto con el comité de
calidad la estrategia de mejora
continua, de acuerdo con las
acciones descritas en el punto 6.4 del
procedimiento general 02:
. Generar las
correspondientes a las
realizadas en esta etapa.

minutas
reuniones

- Medicion, Andlisis y
Mejora.
PGO02-FESC

- Guia sobre la
reunion de revision
de la direccién

GPGO02-FESC-03

- Cuestionario de
medicion del
proceso para
alumnos.

FPGO02-FESC-01

- Cuestionario de
medicidn del
proceso para
profesores.
FPGO02-FESC-02
- Informe de
calidad
FPGO02-FESC-03A
- Analisis
causa raiz.

FPGO02-FESC-05

- Plan de Acciones
FPGO02-FESC-08

- Minuta de
reuniones

- Lista de asistencia

- Sistema Informatico
de Acciones (SIA).

FPGO1-FESC-04b Rev.01
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. Entregar al jefe de la seccion el
informe de calidad en tiempo y forma
de acuerdo con lo establecido en la
guia 03 del procedimiento general 02.

- Reportes del Buzon
de quejas y
sugerencias

- Reporte de
contingencias

FPAC-IG-DEX-01-01

Encargados de
area

. Participar junto con el Comité de
Calidad (en caso de ser necesario) de
la realizacion del andlisis Causa-Raiz
de las No Conformidades que
implican acciones.

- Medicion, Analisis y
Mejora.
PGO02-FESC

- Lista de asistencia

- Minuta de
reuniones

- Andlisis causa raiz

- FPG02-FESC-05

- Informe de calidad
FPGO02-FESC-03A

Profesores y . Participar en el analisis causa- | - Medicién, Andlisis y - Lista de
Ayudantes de raiz de aquellas asignaturas donde el Mejora. asistencia
profesor Proceso de Ensefianza Experimental PG@—FESC - Minuta de
se haya visto afectado en alguno de reuniones
sus indicadores. va - Anélisis
QY" causa raiz
Q/& FPG02-FESC-05
< - Informe  de
<O calidad
(<§ - FPGO02-
Q FESC-03A
7. Registros del procedimiento OO
7.1 Formularios del procedimfento
Cédigo de

identificacion

Nombre del formulario

FPE-IG-DEX-01-01

Cronograma de actividades de los laboratorios

FPE-IG-DEX-01-02

Aviso de inicio de laboratorios

FPE-IG-DEX-01-03

Entrega y recepcion de la documentacion del laboratorio

FPE-IG-DEX-01-04

Registro de alumnos inscritos al laboratorio

FPE-1G-DEX-01-05

Registro de seguimiento y control de practicas de laboratorio

FPE-1G-DEX-01-06

Induccioén al laboratorio

FPE-1G-DEX-01-07

Avance programético de précticas de laboratorio

FPE-IG-DEX-01-08

Reporte de recomendaciones

FPE-IG-DEX-01-09

Listado Unico de calificaciones de laboratorio

FPE-IG-DEX-01-10

Lista de cotejo de profesores que
entregaron documentacién via correo electrénico

FPE-IG-DEX-01-11

linea

Registro de seguimiento y control de practicas en

FPE-IG-DEX-01-12

Induccioén al laboratorio en linea

FPE-IG-DEX-01-13

Notificacion de listados de la Unidad de Administracion Escolar

FPGO1-FESC-04b Rev.01
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Nota: Los formularios FPE-IG-DEX-01-10, FPE-IG-DEX-01-11 y FPE-IG-DEX-01-12, G4nicamente se
emplearan en caso de contingencia para llevar un control de trabajo en linea, en las etapas que
puedan verse afectadas, las cuales estaran determinadas en el Plan de Aseguramiento de Calidad.

Otros registros

7.2.1 Formulario del Plan de Aseguramiento de Calidad FPAC-IG-DEX-01-01

7.2.2. Formularios de la Instruccion de trabajo especifica con cédigo FITE-IG-DEX-01-01 a 06.
7.2.3. Cuestionario de medicién del proceso para alumnos.

7.2.4. Cuestionario de medicién del proceso para profesores.

7.2.5. Informe de la calidad.
7.2.6. Informe para las Reuniones de Revisién de la Direccion.
7.2.7. Minuta de reuniones.

7.2.8. Sistema Informatico de Acciones (SIA) "9
7.2.9. Reportes de practicas de laboratorio en papq)%"formato electrénico.
o\
8. Documentos relacionados OQ/
O

8.1 Procedimiento General de Medi@’n, Andlisis y Mejora (PG02-FESC).
8.2 Instruccion de Trabajo Espec§§a (ITE-IG-DEX-01).
8.3 Plan de Aseguramiento dey¥€alidad (PAC-IG-FESC-DEX-01).

OO
9. Control de cambios Q
No_. de Fec_he_l,de Tipo de modificacion Motivo del cambio
revision revision
00 10/08/2017 Creacion del documento TranS|_C|on de una norma
internacional
01 15/01/2018 Cambio en la redaccion Mejoras a_I d(_)cgmento y
por auditoria interna
02 15/08/2018 Incorporacién dg_text_q, eliminacién de texto, Mejoras a I_a,L
modificacion de texto documentacion
Cambio en la forma de
llevar a cabo las
Incorporacion de texto, eliminacion de texto inscripciones y se dio de
03 28/10/2019 P ° lexto, ’ baja un formulario por lo
modificacion de texto
que se recorre la
numeracioén en los
cédigos.
04 25101/2022 Incorporacién de_text_q, eliminacién de texto, Mejoras a I_e}
modificacion de texto documentacion
Mejoras a la
Incorporacion de texto, eliminacion de texto, documentacion por parte
05 06/06/2022 modificacion de texto y cambio de revision en el del comité de calidad y
FPGO1-FESC-04 del departamento de
Certificacion.
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10. Control de la informacién documentada

Tipo de documento

Cédigo de identificacion del
documento

Control de lainformaciéon
documentada

Procedimiento Especifico

PE-IG-FESC-DEX-01

Formularios

FPE-IG-DEX-01-01 al 13

Instruccién de Trabajo Especifica

ITE-IG-DEX-01

Formularios FITE-IG-DEX-01-01 al 06
Plan de Aseguramiento de la
Calidad PAC-IG-FESC-DEX-01
Formularios

Guia anexa a un procedimiento
especifico.

?:)
FPAC-lG-DEx-(g§®z
/\\

GPE-lG-D%@l
O

Disponible en la pagina
electrénica, acceso so6lo al
personal autorizado con
contrasefa confidencial e

intransferible
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