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Administrador de Proceso: Coordinadora de la ULCA

Responsable de Proceso: Técnico Laboratorista

Proceso (0.2) (7.1) |

Entradas Salidas
e Requisicion para Prictica de Laboratorio. e Redlizacion de Pricticas de Laboratorio.
o Requisicion para Trabajo de Laboratorio. o Redlizacion de Trabajos de Laboratorio.
INTERNO EXTERNO Proveedor
Interno
o Profesores de la
FaPUR

e Alumnos de la FaPUR

e Personal de la ULCA
o Subdirector

USUARIO | o Profesores de ln FaPUR Administrativo de la

e Alumnos de la FaPUR * No Aplica . :::::ariu de

Proteccion al Medio
Ambiente de UAEM.
Externo
Empresa de Calibracion
y Aseguramiento
Metrologicos
Partes Interesadas (ISO 9004:2000; (4.4)) Direccion de lu FaPUR, Alta direccion de la UAEM

Recursos utilizados (6)

Infraestructura (6.3)
Personal (6.2) *Incluir si aplica, Sistemas de informacion | BD/ mantenimiento y Ambiente de imbuio (6.4)
respaldos

e Coordinadora de la

ULCA e Equipo, Reactivos, Material, Mobiliario de | Instalaciones, mobiliario

«  Técnico Laboratorist Laboratorio. y equipo en buen
i:r‘:chl:nHi::: ons'y Equipo de Computo Microsoft office. estado. Ambiente
y Equipo y Seiialamiento de Seguridad. laboral cordial.

vespertino.

Objetivo de la calidad (5.4.1) (7.1.a) *Control a través del Sistema de Indicadores
Proporcionar el servicio en la atencion y desarrollo de priclicas y trabajo de laboratorio logrando una
salisfaccion minima del 90% en los usuarios, para el cierre de cada aiio.

Responsable: Formula para medirlo: Frecuencia de medicion:
Coordinadora de la ULCA indice Global de Satisfaccion del | Semestralmente
Usuario.
Politica de la Calidad: Objetivos generales: Meta-PRDI[Plan de Desarrollo:
Apoyados en sistema de gestion de | Objetivo 1: Ofrecer educacion | Metas del PRDI 2009-2013,
calidad que promueva la eficacia y | media superior y superior de alfa | “5.1.2.3 Metas, en el punio 19.-
eficiencin de sus procesos | calidad Contar con 6 talleres y laboratorios
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académicos y administrativos ceriificados”.

Plan de desarrollo 2008-2012, se
impacta en los puntos: “Proyecio
1.1 Estudios profesionales de
calidad, 1.3 Afencion integral al
alumno y 5.1 Administracion
moderna y sensible”

Requisitos de entrada (0.2) (7.1):
Que la solicitud se requisite en el formato “Requisicion para Prictica de Laboratorio” Anexar lu prictica
(metodologia bajo la guia para eluboracion de practicas).
]
Formato “Requisicion para Trabajo de Laboratorio” Anexar la metodologia.

Requisitos de salida (servicio)
(5.2) (7.2.1) (7.2.2)

Requisitos Criterios de aceptacion

e Programacion de
pricticas y trabajo de

o Contar con la disponibilidad de horario laboratorio

en ULCA

Del usuario

Reactivos, Material y Equipo de
laboratorio

Contar con personal en turno matutino
y vespertino

e  Contar con reactivos,

materiales y equipo
requeridos

Personal capacitado
como Técnico
Laboratorista

No establecidos por el usuario
pero necesarios para el
producto o servicio

Preferentemente a inicio de semestre

solicitar la programacion de practicas o

trabajo a los usuarios.

Contar con el equipo de proteccion
personal minimo.(bata, lentes, zapato
cerrado)

Instructivos de manejo y
especificaciones de equipo, del
fabricante.

Registro en el
Programa de
Practicas y Trabajo
semestral.

Para el caso de
Prictica esta deberd
estar en el formato
de

“Guia para
Elaboracion de
Pricticas ", en caso
de Trabajo de
Laboratorio el
usuario debe contar
con su metodologia

Legales y reglamentarios

Lineamientos Generales de la Unidad
de Laboratorio de Ciencias

Cumplir con los
Lineamientos
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Requisitos de salida (servicio) Requisitos Criterios de aceptacion

(5.2) (7.2.1) (7.2.2)

Ambientales Generales de Unidad
de Laboratorio de
Ciencias
Ambientales

e Cumplir con los

e  Lineamientos Generales de Unidad de Lineamientos

UAEM Laboratorio de Ciencias Ambientales Generales de la Unidad

de Laboratorio de

Ciencias Ambientales.

Interaccion de procesos

Proceso (4.1.h) Interaccion (4.1.b)

1. Solicitud de requerimientos de equipo, materiales, reactivos,
calibraciones, infraestructura y mantenimiento.

2. Autoriza el recurso economico para que el Subdirector
Administrativo solicite los servicios.

1. Solicitud de material, mobiliario y equipo.

2. Control y seguimiento de recursos federales.

3. Disposicion Final de RePel en la UAEM. 3. Recoleccion y confinamiento de residuos peligrosos.
Preservacion del producto (7.5.5) Propiedad del cliente (7.5.4)
Identificacion No Aplica Identificacion Credencial y datos personales del usuario.
Manipulacion y No aplica Verificacion Vale de Préstamo
Embalaje:
Almacenamientos y No aplica Proteccion Espacio restringido
Proteccion:

Medicion del proceso (7.5.1.e) (8.2.3)

:Qué? ¢Quién? ¢Como? ¢Cuidndo?
Administrador del Cuestionarios de satisfaccion del .
. . . Proceso y u'esnongnqs e sE accion ce? usuano. | | finalizar cada
Satisfaccion de los Usuarios Resnonsable del Método: Indice global de satisfaccion del semesire
|:’roceso VSEALE

Medicion del servicio (5.2) (7.5.1.¢) (8.2.1) (8.2.4)

¢Qué? ¢Quién? ¢Como? ¢Cudndo?
Administrador del Se informa
Atencion para realizacion de P - q . trimestralmente en
P N roceso y Las pricticas y trabajos realizados |
pricticas y trabajo de R LT o POA.
esponsable del prictlicas y trabajos programados.

Andlisis al final de
semestre.

laboratorio

Proceso

ETAPA Descripcion de la etapa del proceso (7.5.1.¢) (8.2.4) Seguimiento y/o Medicion
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Requisicion para Priclica o Trabajo de Laboratorio,
debidamente requisitaza

1.1. Practicas de laboratorio con metodologia, bajo la
“Guia para Elaboracion de Praclicas”.

1.2. Trabajo de laboratorio con metodologia completa para
proceder a su aceptacion.

. Requisicion para Prictica o Trabajo de Laboratorio.

Verificar inventarios de material, reactivos y equipo.

Requisicion para Prictica o Trabajo de Laboratorio.
Inventarios actualizados.

Se programa la prictica o trabajo en el formato para
programacion de praclicas y trabajo. Se archiva
temporalmente.

Programa de Practicas o Trabajo de Laboratorio.
Requisicion para Prdctica o Trabajo de Laboratorio.

Preparacion de soluciones, materiales y verificacion de

Practica o Trabajo.

v Equipo. Biticoras
. _ Prictica o Trabajo.
') Registro de entrada en Bitdcora de Uso de la ULCA. .
Bitacora
Entrega de material, reactivos con su hoja de seguridad y | /10 4o préstamo
vi equipo. :
vil . Desarrollo de la practica PE“,C SO
Bitacoras
El usuario regresa el material y el equipo en las mismas | p v oo Trabajo
Vil condiciones en que fue prestado, se guardan lus hojus de Vale de prést ) lad
seguridad en “Manual de Seguridad” de la ULCA. ale de prestamo cancelado.
X Verificar el registro en biticoras del equipo utilizado. Priclica o Trabujo.
Bitdcoras
X Si se generun residuos peligrosos se registra en la | Priclica o Trabajo.

bitdacora “"Registro de Residuos Peligrosos”.

Bitdcora “Registro de Residuos Peligrosos”

*Producto | Servicio

Verificacion

(VA K] supervision
Programa de Programa General de
Praclicas y Practicas y Trabajo.
Trabajo
Requisiciones Carpeta Requisiciones
para Prdcticas | para Prictica y Trabajo
Atencion para Trabajo de de Laboratorio.
realizacion de Laboratorio.
pricticas o trabajo de
luboratorio Cilculos y Biticora registro de
registro de Soluciones
preparacion de
soluciones
Llenado de Vale Vale de Préstamo.
de Préstamo.

Seguimiento, monitoreo,

Medicion

Validacion Inspeccion

Se recibe y
autoriza la
Las pnic.licns Y | “Requisicion
ln!luuos para Prictica
realizados | 0 NIA
priclicas y .
trabajos Trabajo "le
programados. | Laboratorio”.
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Registro de Bitdcora de Equipos.
Verificacion de

Equipos.

Registro de Bitdcora de Uso de la
entrada a la ULCA.
ULCA

El usuario llena y Vale de Préstamo.
entrega el Vale de
Préstamo.

., Requisicion de Practica
Coordinacion de de Laboratorio
lu practica por y

parte del Bitacora de Uso de la
Cafedritico. ULCA.
Uso adecuado del | Lineamientos generales
laboratorio. del Laboratorio de
Ciencias Ambientales

de la FaPUR.

Registro de Bitdcora “ Registro de
Residuos Residuos Peligrosos
Peligrosos Laboratorio de Ciencias

Ambientales FaPUR"
*Nota: Sélo llenar las casillas que apliquen al producto /servicio del proceso.

Riesgos en el Proceso (9004)

Riesgos Plan de accion
Falta de reactivos, material y equipo de laboratorio Verificar la existencia dedreucilvos, material y equipo a inicio
e semestre
Disponibilidad de uso de la Unidad Laboratorio de Usuario programe su pricfica o rabajo con un minimo de
Ciencias Ambiéntales cinco dias antes de su realizacion.
Falta de personal en alguno de los turnos Asegurar permanencia de perfonul en turno matutino y
vesperiino

Revision Historica
Numero

de Fecha de Reviso Aproho

. THT (Puesto) (Puesto) Descripcion del cambio
version

06 211011 RP AP Sustitucion de TEP
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