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Objetivo

Establecer los lineamientos generales del proceso ensefianza-aprendizaje a desarrollarse en el Laboratorio Experimental
Multidisciplinario de la carrera de Ingenieria en Alimentos (LEM-Alimentos), para asegurar que todo el personal involucrado
conozca las etapas, responsabilidades y actividades a desarrollar, con la finalidad de homologar criterios y formas de
trabajo.

1. Alcance
Personal académico no académico involucrado en la docencia experimental de la Seccién de Ingenieria en Alimentos, que
participan en el proceso de ensefianza-aprendizaje de los cinco niveles de LEM-Alimentos en los laboratorios del L 423,
L424 y Nave 2000, exceptuando las salas de computo de la planta alta.

2. Referencias normativas
2.1 Normas Internacionales
e Norma NMX-CC-9001-IMNC-2015 SGC — Fundamentos y vocabulario.
e Norma NMX-CC-9001-IMNC-2015 SGC — Requisitos.

3. Términos y definiciones
3.1 Referentes a las normas

Se aplican las definiciones establecidas en la Norma NMX-CC-9000-IMNC-2015-SGC-Fundamentos y Vocabulario, mas
los siguientes términos de los que son objeto este procedimiento:
Calidad: Grado en que un conjunto de caracteristicas inherentes cumple con los requisitos.
Cliente: Persona u organizacion que podria recibir o que recibe un producto o un servicio destinado a esa persona u
organizacioén o requerido por ella, esto es, el alumno que recibe un servicio educativo, el cual contribuird a la adquisicion
de competencias especificas (producto educativo), cumpliendo con los requisitos declarados en una asignatura especifica
del Plan de estudios de la licenciatura en que se encuentra inscrito.
Eficacia: Grado en el que se realizan las actividades planificadas y se logran los resultados planificados.

Eficiencia: Relacién entre el resultado alcanzado y los recursos utilizados

Nombre y cargo Firma
Elabor6: I.A. Virginia Lépez Garcia '
' Responsable de Calidad de Ingenieria en Alimentos
Revisd y Dra. Maria Andrea Trejo Marquez
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.. Q.F.B. Juana Alicia Alquicira Camacho
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Proceso- Conjunto de actividades mutuamente relacionadas o que interactian, las cuales transforman elementos de
entrada en resultados. En nuestro caso:

Proceso de realizacién: Proceso relacionado con el desarrollo y ejecucion de un servicio o la produccién de un producto.
En el caso del SGC-C-FESC, el proceso de realizacion es la ensefianza experimental en el nivel de licenciatura, se
considera como un servicio educativo que se le presta al estudiante, en el cual debe adquirir, bajo la direccion del profesor,
quien es el facilitador del aprendizaje del alumno, un conjunto de competencias especificas. En el proceso de realizacién
se requiere que el espacio fisico donde se realizara el servicio educativo, el laboratorio docente, 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 sobre el funcionamiento de los laboratorios
docentes.

Producto: Es el resultado de un proceso; el SGC-C-FESC declara la prestacion de un servicio educativo y produce un
producto educativo.

Producto educativo: Es el conjunto de competencias especificas que adquiere o desarrolla el estudiante, como resultado
de un servicio educativo que dura un semestre escolar y que llamamos 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; estas
competencias requieren para su adquisicién, del logro de los objetivos planteados para el curso experimental y ademas
de otras competencias basicas y genéricas, que deben haberse adquirido previamente en otras asignaturas y que se
contindan desarrollando en forma integrada con las competencias especificas de la asignatura que cursa.

El profesor es quien evalla sistematicamente a cada alumno, otorgando una calificacion, al final de cada actividad
experimental por él realizada y de esta forma, va VERIFICANDO! su desarrollo con base en criterios de evaluacion y le da
SEGUIMIENTO durante todo el semestre escolar. Al finalizar el curso experimental el profesor, considerando las
evidencias que tiene del seguimiento al producto, emite una calificacion final y con ello, dictamina cuéles productos son
conformes y cudles no conformes; ésta actividad recibe el nombre de INSPECCIONZ alproducto.

Finalmente, es importante sefalar que la adquisicion y desarrollo de competencias basicas, genéricas y especificas por
parte del estudiante, es un proceso acumulativo en el que cada asignatura aporta competencias especificas, para que se
vaya integrando en él de forma generalizada, un saber, saber hacer y saber ser, que se concretaran al término de la
carrera, en un conjunto de competencias profesionales, mismas que le facilitaran la adquisicion de competencias laborales
para su insercion al mundo laboral.

Requisito: Necesidad o expectativa establecida, generalmente implicita u obligatoria y que esta especificado en un
documento. En el caso del SGC-C-FESC, le llamamos requisitos de calidad y son:

e Los requisitos del proveedor y parte interesada a la vez (coordinador de carrera), respecto al producto y que
se encuentran declarados en los programas de las asignaturas como objetivos-contenidos y cuyo desarrollo
él debe garantizar.

e Los requisitos establecidos en las Normas 1SO 9001: 2015.

e Los requisitos declarados en el reglamento interno de cada area o laboratorio y en las reglamentaciones
aplicables.

e Los requisitos del servicio educativo, declarados en los procedimientos especificos.

1. Verificacion: Confirmacion, mediante la aportacion de evidencia objetiva, de que se han cumplido los requisitos especificados.
2. Inspeccion: Evaluacion de la conformidad por medio de observacion y dictamen, acompafiada cuando sea apropiado
por medicién, ensayo/prueba o comparacion de patrones
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Se declaran como reglamentaciones aplicables aquellas definidas por las areas o departamentos en sus procedimientos
especificos.

Se declaran como requisitos del servicio, los descritos detalladamente en la seccién 5 “Descripcion de las actividades”, de
cada procedimiento especifico y esquematicamente en el Diagrama de Flujo correspondiente.

3.2 Referentes al Estatuto General de la Universidad Nacional Auténoma de México (UNAM)

Alumno- Estudiante que cumple con lo establecido en el Reglamento General de Inscripciones de la UNAM y permanece
en la misma con apego a sus requisitos y condiciones, asi como sus deberes y derechos establecidos en la Legislacion
Universitaria.

Docencia- Actividad llevada a cabo por el profesor o docente para la adquisicion del conocimiento por parte de los alumnos,
en un intercambio cognoscitivo de retroalimentacién.

Profesores o Docentes- Quienes tienen a su cargo las labores permanentes de docencia e investigacion. Los profesores
podran ser de asignatura o de carrera; los investigadores seran siempre de carrera.

Profesor de carrera- Quien dedica a la Universidad medio tiempo o tiempo completo en la realizacion de labores
académicas. Podran ocupar las categorias siguientes: asociado o titular pudiendo haber tres niveles: A, By C.

Profesores de asignatura- Quienes de acuerdo con la categoria que fije su nombramiento, sean remunerados en funcion
del numero de horas que imparten; podrén impartir una o varias materias, ser interinos o definitivos y ocupar cualquiera de
las siguientes categorias A o B.

Técnicos académicos- Quienes hayan demostrado tener la experiencia y las aptitudes suficientes en una determinada
especialidad, materia o area para realizar tareas especificas y sistematicas de los programas académicos o0 servicios
técnicos de una dependencia de la UNAM.

3.3 Referentes a este procedimiento

Ayudante de profesor- Académico que apoya al profesor en las diferentes actividades desarrolladas durante el proceso
ensefianza-aprendizaje.

Documento- Cualquier medio de soporte (papel, dispositivo magnético, Optico o electrénico) que contenga datos
significativos del proceso ensefianza-aprendizaje, ya sea en forma de registro, informe, especificacion o procedimiento
documentado, que tenga el objetivo de conservar y/o transmitir dicha informacion.

Evaluacion- Verificacion continua del grado de cumplimiento de los requisitos establecidos en las diferentes actividades
del proceso ensefianza-aprendizaje, donde se buscara estimular la capacidad racional y analitica de los alumnos, mediante
la asignacion de un valor en una escala numérica.

Evaluacion sumaria- Para acreditar asignaturas o médulos la evaluacion deberd incluir la totalidad de las valoraciones
desarrolladas a lo largo del curso. El examen final podréa ser sustituido por otro tipo de actividades a evaluar y, en aquellos
casos donde sea posible, es recomendable que se combinen elementos tedricos con trabajos practicos (extracto de la
Normatividad Académica de la UNAM - Docencia y Planes de Estudio- Marco Institucional de Docencia).

Formulario: Esquema predeterminado, en papel o electrénico que permite organizar la informacién en documentos y
registros. Se presenta como documento anexo a los Procedimientos e Instrucciones de Trabajo.
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Infraestructura- Instalaciones: Naves 1000 y 2000 y Laboratorios L-423 y L-424, servicios, equipos, instrumentos,
materiales y reactivos, necesarios para el buen funcionamiento del laboratorio en la realizacion de las actividades
experimentales en cada uno de los LEM-Alimentos.

Linea de trabajo- Problema de estudio determinado en el area de conocimiento de cada LEM-Alimentos, alrededor de la
cual se generan proyectos, metodologias y actividades de integraciéon de conocimientos que hacen posible el cumplimiento
de los objetivos del proceso.

Programas de Estudios de una Asignatura- Descripcion estructurada de las actividades de ensefianza-aprendizaje de
una determinada asignatura, para el logro de los objetivos de aprendizaje por parte de los alumnos; forma parte del Plan
de Estudios y contiene: Objetivos generales y particulares (elaborados en términos de conocimientos, habilidades,
destrezas, actitudes y competencias), plan temético con dosificacién del tiempo, orientaciones metodoldgicas sobre el
proceso de ensefianza aprendizaje, propuesta de sistema de evaluacién, perfil profesiografico del docente que lo impartira
y bibliografia. Por tanto, contiene los requisitos relacionados con la formacién académica del estudiante y los requisitos del
producto. Estan a disposicion de todos los interesados en la pagina web de la FESC para la materia que requiera.

Proyecto- Representa la propuesta de cada equipo de alumnos del grupo y los medios para solucionar, durante el curso,
el problema asignado por el profesor del LEM-Alimentos en cada uno de sus niveles. Esta integrado por un conjunto de
actividades coordinadas y controladas con fechas de inicio y de finalizacion, para lograr un objetivo general de acuerdo
con los requisitos especificos de una linea de trabajo.

Registro- Documento que presenta resultados obtenidos o presenta evidencias de actividades desempefadas; es el
formulario lleno.

Reporte escrito- Documento donde se presenta el resultado de un estudio en torno a un tema especifico en cualquier
punto de la etapa experimental; debe tener un orden logico, ser claro y preciso en las ideas, de manera que explique el
trabajo realizado y los resultados obtenidos. Debe respaldar la informacion presentada a partir de argumentos, andlisis y
referencias a fuentes serias que validen lo que se afirme.

Sistema de Gestién de la Calidad (SGC)- Conjunto de actividades coordinadas y relacionadas para dirigir y controlar una
organizacién en lo relativo a la calidad, a partir de la definicion de una politica y objetivos de calidad. La gestién de la
calidad esté conformada por:

+ Planificacién de la calidad: Establecimiento de los objetivos de calidad y de los procedimientos y recursos de
cualquier tipo, necesarios para cumplirlos.

+ Control de la calidad: Medicién del cumplimiento de los objetivos de calidad.

+ Aseguramiento de la calidad: Es el mecanismo para proporcionar confianza en que se cumplen los objetivos de
calidad; se identifica (i) en el mecanismo de analisis causa raiz que se realiza en las areas posterior al proceso de
medicion y andlisis de datos, para identificar las causas de las no conformidades encontradas y tomar acciones
que permitan efectuar la mejora; (ii) en los resultados que se obtienen de los indicadores de calidad, los cuales
promueven también un analisis causa-raiz y acciones hacia la mejora; y (iii) en las reuniones de revisiones de la
direccion, donde se realiza un balance del desempefio del SGC-C-FESC y se toman acuerdos-acciones dirigidos
a mejorar la capacidad de la organizacion para realizar servicios educativos y formar productos educativos de
calidad.
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4. Responsabilidades y funciones

PUESTO

RESPONSABILIDADES/FUNCIONES

Responsable del
Comité de Calidad
(Jefe del
Departamento)

Generar el ambiente adecuado para que los académicos y personal de base que trabajan
en el area se comprometan por la via del convencimiento y la sensibilizacion a participar
activamente en la implementacion, mantenimiento y mejora continua del SGC.

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,
mantenimiento y mejora continua del SGC en las diferentes secciones, el cual debera
estar acorde con la Mision, Visién, la Politica de Calidad y los Objetivos de Calidad
definidos por la FESC.

Atender las solicitudes o peticiones del Jefe de Seccidn y/o el Responsable de Calidad,
derivadas del proceso de implementacion, mantenimiento y mejora continua del SGC y
del cumplimiento de las acciones correctivas y/o preventivas derivadas de los procesos
necesarios del SGC (revisiones de la direccion, auditorias realizadas, quejas, etc.) y
apoyarlos en la solucién de los problemas que se presenten.

Analizar, proponer y difundir a todo el personal que dirige, los planes y programas
necesarios para asegurar las acciones de mejora, asi como los indicadores de calidad
gue lo demostraran.

Jefe de Seccion

Difundir en el &rea, la importancia de la implementacién del SGC y la mejora continua,
como via de promover la necesidad de una cultura de la calidad, creando ademas un
ambiente adecuado en relaciéon con el proceso, para lograr la participacion de los
académicos de la Seccién en el mismo.

Tomar acuerdos, en conjunto con el Responsable de Calidad en relacién con la
implementacién, mantenimiento y mejora continua del SGC de la Seccién y del
cumplimiento de las acciones correctivas y/o preventivas derivadas de los procesos
necesarios del SGC (revisiones de la direccion, auditorias realizadas, quejas, etc.), asi
como el seguimiento del cumplimiento de los indicadores de calidad.

Apoyar al Responsable de Calidad en la ejecucién y cumplimiento de las decisiones
encaminadas a la implementacion, mantenimiento y mejora continua del SGC de la
Seccion y del cumplimiento de las acciones correctivas y/o preventivas derivadas de los
procesos necesarios del SGC (revisiones de la direccion, auditorias realizadas, quejas,
etc.), asi como el seguimiento del cumplimiento de los indicadores de calidad.

Llevar a cabo la especificacion #3 (E-FESC-03) sobre las actividades de compra: solicitar
la compra de insumos, verificar que cumplan con las caracteristicas solicitadas y de no
cumplir con dichas caracteristicas informar del rechazo del bien al departamento de
Adquisiciones para que realice el cambio de los insumos en cuestion.

Responsable de
Calidad

Generar un ambiente adecuado para que el personal se involucre en el Sistema de
Gestion de Calidad.

Coordinar junto con el Jefe de Seccidn, las acciones inherentes a la implementacion,
mantenimiento y mejora continua del SGC en los laboratorios de su Seccién y del
cumplimiento de las acciones correctivas y/o preventivas derivadas de los procesos
necesarios del SGC (revisiones de la direccion, auditorias realizadas, quejas, etc.), asi
como el seguimiento del cumplimiento de los indicadores de calidad.

Participar mediante el consenso, en la elaboracidn, revision, emision, control y
mantenimiento de la documentacién necesaria parala implementacion de SGC.
Supervisar la elaboracion de aquella documentacion necesaria para la implementacion
del SGC y que haya sido asignada al Equipo de Calidad.
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e Integrar la documentacién proporcionada por el Equipo de Calidad, y necesaria en el
proceso de implementacion del SGC, para su revisién y posterior emision, control y
resguardo.

Rendir los informes solicitados por el Comité de Calidad.
Resguardar la informacién correspondiente el SGC de su Seccion.

e Mantener sistematicamente los mecanismos de comunicacion efectiva necesarios con el
Responsable de Calidad y todo el personal con quien interactle, para asegurar la eficacia
en la implementacion del SGC.

e Entregar la documentacion requerida por el responsable de calidad en tiempo y forma.

e Apoyar al Responsable de Calidad en la toma de de acciones relacionadas con la
implementacién, mantenimiento y mejora continua del SGC en los laboratorios de su
Seccion.

e Integrarse y participar activamente en el Sistema de Gestion de Calidad SGC,
contribuyendo con sus opiniones y acciones a la divulgacién de la importancia del mismo
entre los estudiantes, asi como a su implementacion, mantenimiento y mejora continua.

e Conocer el presente procedimiento, establecido por el Comité de Calidad de su
departamento para la ENSENANZA EXPERIMENTAL EN EL NIVEL LICENCIATURA
para asi poder evaluar la importancia y trascendencia de su participacion y contribucion
al logro de los objetivos planteados dentro del SGC.

e Desarrollar su curso experimenta de acuerdo con los requisitos establecidos en el
presente procedimiento y a los lineamientos contenidos en el Programa de la Asignatura.

e Establecer y cumplir con la calendarizacion o cronograma de actividades experimentales
planeada.

e Entregar a los estudiantes la calendarizacion o cronograma de actividades
experimentales del semestre.

e Cumplir con las funciones asignadas por el Jefe de Seccién, las cuales deberan tomar
como referencia los lineamientos establecidos en el estatuto del Personal Académico.

e Efectuar actividades de mantenimiento preventivo y/o correctivo de instrumentos y
equipos.

e Disefiar y/o fabricar accesorios y dispositivos para los equipos.

e Entregar reporte de cada actividad al Jefe de Seccion.

e Cotizar y solicitar materiales, herramientas, refacciones, necesarias para el desarrollo de
los trabajos solicitados.

e Generar y mantener actualizados los registros inherentes al SGC que le correspondan de
acuerdo con sus funciones.

Equipo de Calidad
(Profesores de LEM-
Alimentos)

Técnicos académicos
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5. Descripcidn de actividades

En la pagina del SGCC se presenta el diagrama de flujo del proceso, motivo del presente procedimiento y en el siguiente
cuadro se describen las actividades que efectlia cada uno de los actores que intervienen en el mismo.

Etapa |. Planeacion y Mejora Continua del curso

Responsable

Actividad

Documentos
Referenciales

Formularios/Registros

Controla y da seguimiento a los
tramites de contratacién del personal

Solicitud de compra

detectadas, asi como del estado de
los equipos e instrumentos a utilizar.
Puede solicitar al Jefe de Seccién la
baja de algun equipo que, por
obsolescencia o descompostura
permanente, no pueda ser utilizado
en el proceso.

Aplica acciones de mejora continua a
través de reuniones colegiadas con
otros profesores del mismo LEM.

Jefe de académico. (no pertenece a este
Departamento En caso de ser autorizadas las procedimiento si no al de la
solicitudes de insumos, da Secretaria Administrativa).
seguimiento al proceso de compra.
Se provee del programa actualizado | Lineas de trabajo y FPE-IT-DEX-02-01
y revisado de la asignatura. verificacion de
Define las lineas de trabajo a | infraestructurae
investigar durante el semestre. insumos en LEM-
Verifica la disponibilidad de la | Alimentos
infraestructura e insumos para las
diferentes lineas de trabajo,
realizando un estimado de material y
reactivos, e informa al Jefe de
Profesor Seccion sobre las necesidades

Jefe de Seccién

Verifica la cantidad de grupos para la
asignacion y/o contratacion de
personal académico.

Horarios docentes

Hoja de asignacion del
profesor (se disefia 'y
controla por la secretaria
de Planeacion y la Unidad
de Superacién y Asuntos
del Personal Académico y
se llena por el Jefe de
Seccion, no pertenece a
este procedimiento).
FIT-FESC-01-01
FIT-FESC-01-02
FIT-FESC-01-03
FIT-FESC-01-05
FPE-IT-DEX-02-01
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Verifica la disponibilidad o necesidad
de compra de los recursos que se
requieran para el semestre

Gestiona el programa de
mantenimiento preventivo y
correctivo de los equipos e
instrumentos, asi como de las
instalaciones de los laboratorios, con
base en las hojas de verificacion e
informes de profesores y
laboratoristas.

Solicita y revisa las cotizaciones para
compra de insumos, instrumentos y/o
equipos necesarios.

Llena la solicitud para compra de
material, equipo 0  reactivos
necesarios verificando que cumplan
con los requisitos solicitados.

Solicita la baja de equipos, que por
obsolescencia o descompostura
permanente, no pueda ser utilizado
en el proceso.

Convoca a una Junta de Calidad de
la Seccion para analizar el resultado
del proceso a través del Informe de
Calidad.

Inventarios

Lineas de trabajo y
verificacion de
infraestructura e
insumos en LEM-
Alimentos

Acciones Correctivas
Acciones Preventivas
y/o mejoras

Instruccion de trabajo

Operacional #1-
Funcinamiento del
laboratorio docente

(ITO-FESC-01)

Formato de solicitud
interna de compra.

Formato de rechazo de
un insumo.
E-FESC-03
Especificacion de
Trabajo 3. Sobre las
actividades de compra

Agenda de Reuniones

FIT-FESC-01-10

Depende el departamento
de compras.

Responsable de
Calidad

Entrega el informe final al Comité de
Calidad y lo presenta ante profesores
y laboratoristas.

Elabora listas y minutas de las juntas
celebradas.

Verifica que exista un botiquin de
primeros auxilios, asi como que los
lavaojos, duchas, mantas y extintores
funcionen adecuadamente.

Procedimiento general
(PG-01-FESC)
Procedimiento general.
Medicién analisis y
mejora (PG02-FESC)

FPGO02-FESC-03A-CC-01

FPGO1-FESC-05
FPGO1-FESC-06

Comité de Calidad

Convoca a Junta de Calidad para
analizar el resultado del proceso a
través del Informe Final de Calidad,
elaborado por cada seccion
académica.

Minuta de la junta de
calidad

FPGO1-FESC-05
FPGO1-FESC-06
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Analiza y da seguimiento al curso que
tomen las acciones preventivas y/o
correctivas y, en su caso, las aprueba
para la mejora continua.

Etapa Il. Verificacién de inscripcién

Responsable

Actividad

Documentos
Referenciales

Formularios-Registros

Solicita al alumno el registrode su
inscripcion  para  verificar  su
asignacion al grupo y elaborar su lista
de inscripcion.

Verifica con los alumnos la lista
electrénica de inscripcion

Lista de inscripcion y

documento de
enterado en LEM-
Alimentos.

FPE-IT-DEX-02-02

Profesor En caso de Contingencia el Profesor Plan de Aseguramiento | FPAC-IT-DEX-02-01
debera llenar el formulario PAC de la Calidad paraLEM
Alimentos (a partir de
esta etapa, esta en
activo este plan).
Presenta al profesor el registro de | Lista de inscripcion y | FPE-IT-DEX-02-02
Alumno inscripcién y firma el documento de | documento de
enterado enterado en LEM-
Alimentos.

ETAPA lll. Introduccién e induccién al curso

Responsable

Actividad

FN +
poctumentos

Referenciales

Formularios-Registros

Profesor

Presenta el programa del curso
Proporciona a los alumnos, a través
de material impreso o electrénico,
necesario para el desempefio de sus A
actividades.

Da a conocer a los alumnos las
obligaciones y responsabilidades, el
reglamento del laboratorio que
debera observar durante el curso.
Presenta un documento en el cual los
alumnos firman de estar enterados
de la forma de evaluacion.

Lista de inscripcion y

documento de
lo enterado en LEM-
Alimentos.

FPE-IT-DEX-02-02
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ETAPA IV. Evaluacién diagnéstica

Responsable

Actividad

Documentos
Referenciales

Formularios-Registros

Controla los registros de asistencia a
los alumnos.

Realiza evaluacion diagnostica o
actividades para conocer el estado
de conocimiento de los alumnos,

guedando a libertad del Profesor que
forme parte de la Evaluacion Sumaria

Control de asistencia

Evaluacién sumaria

FPE-IT-DEX-02-03

FPE-IT-DEX-02-04

dispuestas por parte del profesor
para el diagndstico.

Profesor Con base en los resultados del
diagnostico, genera y aplica
estrategias para la homologacion del
conocimiento en el grupo (tareas,
asesorias, repaso, series de
problemas, etc.)
Genera una bitacora. Bitacora del profesor ITE-IT-DEX-02-01
Debe cumplir con el requisito de | Control de asistencia FPE-IT-DEX-02-03
asistencia
Alumno Participa de las actividades | Evaluacion sumaria FPE-IT-DEX-02-04

TAPA V. Asignacién del proyecto de trabajo y basqueda de informacién

Responsable

Actividad

Documentos
Referenciales

Formularios-Registros

Profesor

Aplica criterios para integrar a los
alumnos en equipos de trabajo
segun los aspectos evaluados.
Asigna la linea de trabajo para cada
equipo.

Aplica diferentes estrategias o
técnicas de ensefianza para la
revisién bibliogréfica y
hemerografica para el proyecto de
investigacion.

Analiza con los alumnos la revision
bibliografica realizada del tema bajo
investigacion, y en su caso, solicita
una nueva revision.

Da asesoria a alumnos en su horario
de laboratorio.

Alumno

Se integra en equipos y se asignan
proyectos de trabajo.

Realiza una revision bibliogréafica y
hemerografica sobre la linea de
trabajo asignada.

FPGO1-FESC-04b Rev. 0
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Etapa VI. Planteamiento del proyecto
Responsable Actividad UoCUMemos

Formularios-Registros
Referenciales

e Desarrolla estrategias didacticas | Evaluacion sumaria FPE-IT-DEX-02-04
para dar apoyo a los alumnos en el
planteamiento del proyecto de
trabajo.

¢ Revisa, sugiere modificaciones y
aprueba el proyecto.

Profesor e Utiliza los formularios de evaluacion
para las diferentes actividades del
proceso.

e Orienta a los alumnos para el manejo
de los residuos municipales que se
generardn en las actividades
experimentales.

e Con el apoyo de las diferentes| Proyecto elaborado | ITE-IT-DEX-02-02
estrategias didacticas planteadas por $egun Instruccion de
el profesor, desarrolla el disefio | Trabajo Especifica

Alumno experimental.
e Presenta el proyecto por escrito y en
forma oral.
Etapa VII. Ejecucion del proyecto
Responsable Actividad Potumentos Formularios-Registros
Referenciales
e Solicita y revisa reportes parciales y | Elaboracion de | ITE-IT-DEX-02-03
verifica el  cumplimiento  del | reportes parciales en
Reglamento de Laboratorio por parte | LEM-Alimentos
de los estudiantes.
e Lleva a cabo revisiones | Evaluacién sumaria FPE-IT-DEX-02-04
constantemente para propuestas de
mejora, ya sea para el
replanteamiento del disefio
experimental.
Profesor e Controla el uso de instrumentos y Ipstruccion de Trabajo | FIT-FESC-01-06

equipos menores bajo su resguardo. | Operacional #1-

e Supervisa el manejo adecuado de Funcionamiento del
instrumentos y equipos por parte de| laboratorio  docente
los alumnos, que corresponden a su (ITO-FESC-01)
laboratorio.

e Autoriza la utilizacion de equipos a
los alumnos.

e Solicita, si es necesario, la
elaboracién o reparacion de material
de laboratorio.

FPGO1-FESC-04b Rev. 0
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Si lo requiere solicita el movimiento
de algln recurso que necesite para
su laboratorio, ya sea que pertenezca
a la Secciobn de Ingenieria en
Alimentos o de cualquier otro
Departamento o Seccion.

Especificacion #1 para
el cumplimento de la
ITO-FESC-01

Alumno

Si el proyecto es aprobado por los
profesores, lo ejecuta
experimentalmente de acuerdo con la
metodologia y el cronograma
establecido, considerando las
observaciones hechas por los
mismos.

Analiza y revisa oportunamente los
resultados para la comprobacién de
hipotesis y determinar si es necesario
un replanteamiento del proyecto.
Entrega de reportes parciales para su
revision.

Presenta avances experimentales
con el profesor y equipo de trabajo.

Elaboracion de
reportes parciales en
LEM-Alimentos.

ITE-IT-DEX-02-03

Laboratorista

Controla los formularios para el
registro de préstamo del material y
reactivos del almacén, asi como los
registros de uso de los instrumentos
y equipos menores para losalumnos.
Controla los formularios para el
registro de préstamo del material y
reactivos del almacén, asi como los
registros de uso de los instrumentos
y equipos menores para los tesistas y
alumnos de servicio social.

Entrega materiales y reactivos a los
alumnos.

Supervisa el correcto llenado de los
registros de uso de instrumentos y
equipos menores bajo su resguardo.
Recibe materiales.

Recibe equipos menores o]
instrumentos y, en su caso, reporta al

Solicitud de préstamo

de materiales,
reactivos, equipos e
instrumentos.

FPE-IT-DEX-02-06A
FPE-IT-DEX-02-06B
solo para control

alcance de

(es
del

almacén, pero no entra en el

la

documentacién del SGC)

Responsable de
calidad

Jefe de Seccion el mal
funcionamiento.
Revisa el Buzén de quejas y | Buzdnde quejasy FPAC-IT-DEX-02-01

sugerencias y los Reportes de
Contingencias (si los hubiera)

sugerencias
Reportes de
contingencias

Jefe de Seccion

Supervisa el manejo del almacén de
materiales y reactivos, la

FPGO1-FESC-04b Rev. 0
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disponibilidad de servicios,
préstamos de equipo.
Analiza con el Responsable de $e da respuesta en

Calidad el
sugerencias.
En su caso, con oficio informa al(l
responsable(s) de implementar la Sug
accion preventiva y/o de mejora y/o
correctiva para su cumplimento.
Supervisa que el reglamento de
laboratorio se cumpla.

Buzdon de quejas y

formato libre que se
coloca a un lado del
ps) buzon de quejas y
erencias.

Etapa VIII. Presentacion de resultados finales del proyecto

Responsable

Actividad

Documentos
Referenciales

Formularios-Registros

Profesor

Evalla la presentacién de resultados
de cada proyecto realizada por los
alumnos en forma escrita y oral.
Aplica los criterios de evaluacion
establecidos previamente y llena los
formularios de evaluacién sumaria.
Da a conocer los resultados de la
evaluacion sumaria a los alumnos.

Elabora y aplica examenes finales A
y B.

Cumple con el llenado y firma de las
actas de registro de calificaciones.

Evaluacion sumaria

Calificaciones finales

FPE-IT-DEX-02-04

FPE-IT-DEX-02-05

Alumno

Habiendo  concluido la  parte
experimental del proyecto, entrega
un reporte final y defiende de manera
oral el andlisis de los resultados.

En caso de no acreditar la evaluacion
sumaria, puede presentarse a
examen final A o By de no aprobarse,

al avtraordinato

Elaboracion del
Proyecto y Reporte
final

ITE-IT-DEX-02-02

Laboratorista

A TAUTAUTOmmarTo,

Lleva un registro de los materiale
entregados por los alumnos.

Verifica que losmateriales guardados
en los refrigeradores y cadmaras se
refrigeracion durante el semestre

sean desalojadas

s no Listado de adeud
materiales

o de

FPE-IT-DEX-02-06A
FPE-IT-DEX-02-06B (es

solo para control del
almacén, pero no entra en el
alcance de la

documentacién del SGC)

ETAPA IX. Evaluaciéon d

el proceso DEX

Responsable

Actividad

Documentos Referenciales

Formularios-
Registros

Servicios escolares
(proceso con el que
se interactua)

e Administra las actas de registro
de calificaciones ordinarias y de
examenes extraordinarios.

Actas de
calificaciones

registro

de
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Entrega al Responsable de Calidad el
formato de calificaciones finales

Listado de
calificaciones finales

FPE-IT-DEX-02-05

Profesor Responde el cuestionario de calidad
Se autoanaliza para su propiamejora
continua

Alumno Responde el cuestionario de calidad

Representante de
calidad

Aplica los cuestionarios a los
alumnos y profesores para evaluar el
desempeiio del proceso previo al
final de las actividades
experimentales.

Revisa el buzén de quejas vy
sugerencias Yy los reportes de
contingencias del Plan de

Aseguramiento de la Calidad

(semanal6), si los hubiera

Procesa los resultados indicadores
de calidad.

Elabora el Informe da Calidad, sobre
la base de los resultados de las
encuestas aplicadas, el buzén de
guejas y sugerencias, los reportes de
contingencias y las calificaciones
finales, el cual debe incluir un plan de
acciones preventivas.

Analiza con el Jefe de Seccién el
Informe de Calidad.

Supervisa el cumplimiento de las
acciones preventivas y/o de mejora
ylo correctivas con el(los)
resppnsable(s) de implementar la
accion.

Cuestionario de
medicion del proceso
para estudiantes.
Cuestionario de
medicién del proceso
para profesores.

Buzon de quejas y
sugerencias.

FPG02-FESC-01

FPG02-FESC-02

Reportes de contingencias
(Formulario derivado del
PAC-IT-FESC-DEX-02)

FPG02-FESC-03

Jefe de Seccion

Asigna profesores para la aplicacion
de examenes extraordinarios.
Supervisa que se apliguen las
encuestas a estudiantes y profesores
en tiempo y forma.

Brinda las facilidades fisicas y
materiales para la aplicacién de
cuestionarios de calidad.

Da seguimiento al cumplimiento del
Plan de acciones preventivas y/o de
mejora y/o correctivas.

Formulario derivado
del procedimiento
Normativo: Acciones
correctivas

FIT-FESC-01-10
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6. Registros del procedimiento

6.1 Formularios del procedimiento-Registros de evaluacion resguardados por el Comité de Calidad

Codigo de
identificacion

Nombre del formulario

FPE-IT-DEX-02-01

Lineas de trabajo y verificacion de infraestructura e insumos en LEM-Alimentos

FPE-IT-DEX-02-02

Lista de inscripcion y documento de enterado en LEM-Alimentos

FPE-IT-DEX-02-03 Control de asistencia en LEM-Alimentos

FPE-IT-DEX-02-04 Evaluacion final del Laboratorio Experimental Multidisciplinario

FPE-IT-DEX-02-05 Listado de calificaciones finales

FPE-IT-DEX-02-06A

Solicitud de préstamo de materiales, reactivos, equipos e instrumentos

FPE-IT-DEX-02-06B

Solicitud de préstamo de materiales, reactivos, equipos e instrumentos. Servicio social o Tesis

FPAC-IT-DEX-02-01 Registro de contingencias

FIT-FESC-01-06 Solicitud de movimientos de recursos

FIT-FESC-01-07 Control de mantenimiento preventivo de equipos e instrumentos

FIT-FESC-01-08 Control de calibraciones o verificaciones

FIT-FESC-01-09 Control de mantenimiento correctivo

FIT-FESC-01-11 Solicitud de baja de equipo

FIT-FESC-01-12 Solicitud de elaboracién o reparacién de material de laboratorio

6.2 Otros registros

Evidencias de evaluacién. Generados por los alumnos durante el proceso y de los que el Representante de Calidad
resguarda toda la informacién de los grupos encuestados, durante dos semestres (el semestre en que se generd y un

semestre mas).

6.2.1 Proyecto

6.2.2 Reportes parciales

6.2.3 Reporte final

6.2.4 Examenes escritos (si los hubiera)
6.2.5 Registros de evaluacion

7. Documentos relacionados

7.1 Instruccion de trabajo (ITE-IT-DEX-02-01): Elaboracion de la bithcora del profesor
7.2 Instruccion de trabajo (ITE- IT-DEX-02-02): Elaboracion del proyecto y reporte final
7.3 Instruccién de trabajo (ITE- IT-DEX-02-03): Elaboracién de los reportes parciales
7.4 Plan de Aseguramiento de la Calidad (PAC-IT-FESC-DEX-02)

7.5 Procedimiento general (PG02-FESC): Medicion, Analisis y Mejora

7.6 Procedimiento Normativo (GPGO02-FESC-05): Control de producto no conforme
7.7 Procedimiento Normativo (FIT-FESC- 01-10): Acciones preventivas y/o de mejoras
7.8 Procedimiento Normativo (FIT-FESC- 01-10): Acciones correctivas

7.9 Instruccion de trabajo (ITO-FESC-01): Funcionamiento del laboratorio docente
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8. Control de cambios

No de Fecha de . e . .
revision revision Tipo de modificacién Motivo del cambio
00 06/03/2018 Actualizacién de logotipo y nimero de revisién Especificacion norma ISO
2015
01 03/05/2018 Eliminacidn areas externas al Procedimiento Actualizaciéon
02 08/12/2020 Actualizacién de normas internacionales Modificacion
Se incluye formato FPE-IT-DEX-02-06B

9. Control de lainformacién documentada

10. Anexos
10.1 Diagrama de flujo del proceso del punto 5
10.2 Formularios-registros del punto 6.1

Tipo de documento Cdbdigo de identificacién del Control de la informacion
documento documentada
Procedimiento PE-IT-FESC-DEX-02 Disponible en la pagina electrénica,
Formulario derivado Instrucciones de | FPE-IT-DEX-02-01 al acceso solo al personal autorizado
Trabajo especificas derivados del FPE-IT-DEX-02-06B con contrasefia confidencial e
Procedimiento PE-IT-FESC-DEX-02 intransferible.

10.3 Instrucciones de trabajo del punto 7. Elaboracién de la bitacora del profesor, elaboracion del proyecto y reporte
final, elaboracion de los reportes parciales, plan de aseguramiento de la calidad.
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