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UNIVERSIDAD INTERSERRANA DEL ESTADO DE PUEBLA — AHUACATLAN
@ l l IEPA Organismo Publico Descentralizado del Gobierno del Estado de Puebla
Universidad Inferserrana del Estado Procedimiento:

Uso de cocinas, talleres y laboratorios

de Puebla Ahuacatlan

1. OBJETIVO

Coordinar el uso de equipos, materiales, insumos e instalaciones de cocinas, talleres y/o
laboratorios para dar cumplimiento a los planes y programas de estudio de la Universidad
Interserrana del Estado de Puebla-Ahuacatlan.

2. ALCANCE

e UNIDADES ADMINISTRATIVAS DE LA UIEPA Y PARTES EXTERNAS QUE
INTERVIENEN EN EL PROCEDIMIENTO

2.1 El alumnado

2.2 Coordinacion de recursos materiales

2.3 Direccion académica

2.4 Docentes

2.5 Responsable de cocinas, laboratorios y/o talleres
2.6 Visitantes

e ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO

El procedimiento inicia cuando direccién académica realiza la asignacién de materia y
finaliza cuando el responsable de cocinas, talleres y/o laboratorios elabora y entrega a
direccién académica Reporte mensual de practica de cocinas, talleres y/o laboratorios AC-
FT-006.

3. PARTES INTERESADAS

3.1 El alumnado

3.2 Coordinacion de recursos materiales

3.2 Direccion académica

3.3 Direccién de Administracion y Finanzas

3.4 Docentes

3.5 Direccion de Vinculacién y Extensién Universitaria
3.6 Empresas que requieren transferencia tecnolégica
3.7 Personal de servicios generales

3.8 Proveedores

3.9 Responsable de cocinas, laboratorios y/o talleres
3.10 Visitantes
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Organismo Publico Descentralizado del Gobierno del Estado de Puebla
Procedimiento:

Uso de cocinas, talleres y laboratorios

4. MARCO LEGAL

4.1 NORMA OFICIAL MEXICANA NOM-001-SEDE-2012, instalaciones eléctricas.

4.2 NORMA OFICIAL MEXICANA NOM-001-CONAGUA-2011, Instalaciones de agua.

4.3 NORMA OFICIAL MEXICANA NOM-002-SECRE-2010, Instalaciones de gas.

4.4 NORMA OFICIAL MEXICANA NOM-052-SEMARNAT-2005, Clasificacion de residuos.

4.5 NORMA OFICIAL MEXICANA NOM-087-ECOL-1995, Residuos peligrosos biol6gico-
infecciosos

4.6 Norma 1SO 9001:2015, requisito 7.1.3 Infraestructura y 8.1 Planificacion y control
operacional.

4.7 Politicas para el uso de cocinas, talleres y/o laboratorios

4.8 Manuales operativos de equipos, vigente

5. REQUISITOS PERTINENTES

5.1 El uso de cocinas, talleres y/o laboratorios esta a disposicion de usuarios internos y
externos al area académica de la Universidad Interserrana del Estado de Puebla
Ahuacatlan (UIEPA), siempre y cuando no altere o afecte directamente las actividades
académicas planeadas en dichos espacios, asi como equipos, materiales e insumos.
Dichas actividades estaran amparadas en el formato PLANEACION DE PRACTICAS
(elaborado por docente a cargo) a inicio de cuatrimestre o semestre Y VISITAS DE
ESTUDIO (formato libre por quien lo solicita) con quince dias habiles de anticipacion.

5.2 El personal docente debe entregar lista de materiales requeridos (formato libre) al
responsable de area para que el genere el formato de REQUISICION DE COMPRA AD-
FT-006 de materiales, reactivos e insumos, solicitud pertinente para la ejecucion de
practicas. Para laboratorios, cocinas y talleres los Ultimos 5 dias habiles de cada mes.

5.3 El personal responsable de areas de practicas tiene la obligacion de dar a conocer LAS
POLITICAS DE COCINAS, TALLERES Y/O LABORATORIOS a los usuarios, antes de
su ingreso a las instalaciones al mismo tiempo el INVENTARIO DE REACTIVOS E
INSUMOS DE COCINAS, TALLERES Y/O LABORATORIOS AC-FT-004 vigente y el
MANUAL OPERATIVO DE EQUIPO.

5.4 El personal responsable de cocinas, talleres y/o laboratorios tienen la facultad de negar
el acceso sin distincion alguna, a las instalaciones a todo aquel usuario que no cumpla
con las POLITICAS PARA USO DE COCINAS, TALLERES Y/O LABORATORIOS. Asi
mismo se negara la entrada al usuario que no entregue 24 horas antes el formato de
SOLICITUD DE MATERIAL, REACTIVO Y EQUIPO PARA COCINA, TALLERES Y/O
LABORATORIOS AC-FT-005.

5.5 Al inicio de cada préctica el docente se registra en el formato REPORTE MENSUAL DE
PRACTICA DE COCINAS, TALLERES Y/O LABORATORIOS AC-FT-006 ubicado en el
area de cada responsable.

5.6 Cuando los usuarios tienen acceso a las cocinas, talleres y/o laboratorios, tienen la
obligacion de realizar su registro de actividades en el formato REGISTRO DE USO DE
COCINAS, TALLERES Y/O LABORATORIO AC-FT-007 ubicado en el area de cada
responsable.
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Uso de cocinas, talleres y laboratorios

5.7 El acceso a las cocinas, talleres y/o laboratorios es estrictamente con docente frente a
grupo, a excepcion de alumnos en proceso de desarrollo de trabajos de investigacion
que presenten el documento (hombramiento de tema de investigacion).

5.8 El personal responsable de area de practicas debe realizar un CRONOGRAMA DE
MANTENIMIENTO PREVENTIVO A EQUIPOS DE COCINA, TALLERES Y/O
LABORATORIOS AC-FT-008; mediante el procedimiento denominado Mantenimiento
a infraestructura AD-PR-008, se solicita el mantenimiento preventivo o correctivo de los
equipos.

5.9 La Coordinacién de recursos materiales tiene la responsabilidad de informar a los
responsables de area de practicas sobre el no abastecimiento de equipos, materiales e
insumos.

6. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

NO. RESPONSABLE ACTIVIDAD FRECUENCIA

Desarrolla Inventario de reactivos e
insumos de cocinas, talleres y/o
laboratorios AC-FT-004 (Para el caso de
talleres y/o laboratorios un mes antes de

Responsable de concluir periodo académico y para cocinas
6.1 cocinas, talleres y/o | dos veces al mes).
laboratorios Desarrolla Cronograma de mantenimiento

preventivo a equipos (AC-FT-008).
Desarrolla la solicitud (AD-FT-011) de
calibraciones certificadas para equipos
necesarios.

Recibe Inventario de reactivos e insumos
de cocinas, talleres y/o laboratorios AC-
FT-004 actualizado y desarrolla asignacion
de materias. Cada evento
Recibe la Asignacion de materias
(Memorando) e Inventario de reactivos e
insumos de cocinas, talleres y/o
laboratorios AC-FT-004 (via electrénica).
6.3 Docente Desarrolla Planeacion de préacticas vy
visitas de estudio.

Desarrolla Solicitud de material, reactivo y
equipo para la realizacion de sus practicas
(formato libre).

Recibe planeacion de précticas, visitas de

6.2 | Direccion académica

Responsable de estudio y solicitud de material, reactivos y
6.4 cocinas, talleres y/o | equipo para la realizacion de sus précticas
laboratorios (formato libre). Desarrolla solicitud de

equipos, materiales, insumos y servicio de

FECHA DE
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colecta de residuos a través de una
Requisicion de compra AD-FT-006.
Desarrolla horario de uso de area de
practicas AC- FT-009.

6.5

Administracién y
finanzas

Recibe y abastece la Requisicion de
compra  AD-FT-006, de  equipos,
materiales, insumos y servicio colecta de
residuos.

Solicitud de mantenimiento correctivo y/o
preventivo (AD-FT-11).

6.6

Responsable de
cocinas, talleres y
laboratorios

Recibe equipos, materiales, insumos y
servicio de colecta de residuos.

6.7

Estudiante/docente

Desarrolla Solicitud de material, reactivo y
equipo para cocina, talleres ylo
laboratorios AC-FT-005.

6.8

Responsable de
cocinas, talleres y
laboratorios

Recibe Solicitud de material, reactivo y
equipo para cocina, talleres ylo
laboratorios AC-FT-005 firmado por el
responsable, un dia antes de la practica.
Suministra material y equipo solicitado con
10 minutos de tolerancia.

6.9

Estudiante/docente

Ejecuta la préactica y se registra, alumnos
en Registro de uso de cocinas, talleres y/o
laboratorios AC-FT-007; responsable de la
practica en Reporte mensual de practica
de cocinas, talleres y/o laboratorios AC-
FT-006 .

6.10

Director académico

Recibe Reporte mensual de practica de
cocinas, talleres y/o laboratorios AC-FT-
006 y Reporte de mantenimiento AC-FT-
010

FECHA DE
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7. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE DE
ESTUDIANTE DOCENTE DIRECCION ACADEMICA [ COCINAS, TALLERES
Y/O LABORATORIOS

ADMINISTRACION Y
FINANZAS

8.1 Desarrolls Inventario de reactivos e
insumos de cocinas, ftzlleres ylo
laboratorios, Cronograma de actividades
y mantenimiento preventivo a equipos y
desarrolla la solicitud de calibraciones
certificadas para equipos necesarios.

Inventario de reactivos e
insumos de cocinas , talleres
y/o laboratorios (AC-FT-004) .
Cronograma de act b
¥ iento de cocinas ,
6.2 Recibe inventario, talleres y/o laboratorios (AC-
desarrolla asignacion de FT-008)
materias
Inventario de reactivos e
insumos de cocinas , talleres
y/o laboratorios ( AC-FT-004)
|
v
6.3 Recibe asignacion de 6.4 Recibe planeacion de
materias e inventario. practicas y visitas de estudio
Desarrolla planeacion de Recibe solicitud de compra
practicas y solicitud de Desarrolla horario de uso de
equipos, matenal e insumos drea de practicas.
Desarroila solicitud general y
colecta de residuos.
Planeacion de practicas (AC).
soucﬂpu de equipos,
) {
libre) Z{xg?won de practicas
U Requisicion de compra (AD-
FT-006).
Horarlo de uso del area de
practicas (AC-PR-009)
A 4 4 FECHA DE - .
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6.5 Recibe v abaste: |3
requisicion de compra.
Facibe zolizitud de

rantenimierts cormectivo wo

preventiug
y
| .6 Recbe equipos, mater@les  insumos w
* | saryicio da colecs de residucs. Requizicion de compra (20-
FT-006)
6.7 Desarolla solicitud de materiales, reactivos wequipas. Solicitu de mantenimierto

comedtiuo wh preventivo (A0

Solicitud de materides  reactives yequipos para cocina, Elleres

i Iaboratorios (AC- FT-005) 3
] _‘_‘_-_._'_._'_,_,.-'""_.-._._—

.8 Recibe solictud v suministra, material v
equipa.

Solicitud de material, reactiw yequipo para
cocing, talenes wo laboratorios (AC-FT-004)

-

.49 Becuatan |a practica yse registran I

Reportz menaual de practicas & cocirgs, talleres wo labomtonos
(AL FT -0,
Registro de uso de caciras, talleres wo labostorios (AC-FT-007)

———

v
.10 Recibe reporte de mersual
de practicas ¥ cronograma de
arntenimisnts

FIM

8. INFORMACION DOCUMENTAL

CODIGO DEL NOMBRE DEL PLAZO DE . RESPONSABLE DE
FORMATO FORMATO CONSERVACION CONSERVARLO
Inventario de
_reactlvos e 5 Direccion Académica,
8.1 AC-FT-004  |INSUMOS de Un ano docentes y responsable
cocinas, talleres de &rea de practicas
y/o laboratorios
Solicitud de
material, reactivo y
8.2 AC-ET-005 equipo para Un afio Responsaplg de area de
cocina, talleres y/o practicas
laboratorios
. . . FECHA DE . .
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Reporte mensual
de préactica de

. Un afio Responsable de area de
8.3 AC-FT-006  |cocinas, talleres e
: _ practicas
y/o laboratorios
Registro de uso de
8.4 AC-ET-007 | cocinas, talleres Un afio Responsable de area de
y/o laboratorios practicas

Cronograma  de

mantenimiento Direccion Académica,

preventivo a Un afio responsable de area de
85 AC-FT-008 | equipos de cocina, practicas y departamento
talleres ylo de mantenimiento
laboratorios
Horario de uso de . Direccion Académica,
8.6 AC-FT-009 | 4rea de practicas Un aro docentes y responsable
de area de practicas.
Reporte de - Direccion Académicay
8.7 AC-FT-010 | mantenimiento Un ario responsable de area de
practicas
8.8 Memorando Asignz.a_ci(')n de Un afio Direccién Académica y
materias docentes

Responsable de area de

8.9 AD-ET-006 | Reduisicion  de Un afio practicas y departamento

compra :
de recursos materiales
811 Académico Planeacion de Un afio Direccion Académica y
' préacticas docentes

Solicitud de

8.12 AD-FT-11 mantenimiento Un ano Administracion y finanzas
correctivo ylo
preventivo

. ) ) FECHA DE ) )
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e INSTRUCTIVOS DE LLENADO DE INVENTARIO REACTIVOS E INSUMOS DE
COCINAS, TALLERES Y/O LABORATORIOS AC-FT-004

NOMBRE DE APARTADO

DESCRIPCION DEL LLENADO

RESPONSABLE

Nombre de la persona que realiz6 el

1 Elaboré ) .
inventario.
5 A Escriba el area a la que corresponde:
rea Cocinas, taller y/o laboratorios.
. Escriba la fecha en que se elaboré
3 Fecha de elaboracién . .
el inventario.
Escriba la fecha (dd/mm/aaaa) de
4 Fecha de entrada ingreso del reactivo o insumo al
almacen.
) Cantidad de reactivo e insumo que
5 Cantidad

ingresa al almaceén.

6 Unidad de medida

Presentacion (kg, gr, L, ml, m) del
reactivo o insumo.

7 Nombre del reactivo o insumo

Nombre del reactivo o insumo.

8 Fecha de caducidad

Escribir fecha (dd/mm/aaaa) de
vencimiento del reactivo e insumo, en
caso de no poseer, colocar un NA (No
Aplica).

5 Marca

Marca del reactivo o insumo, en caso
de no poseer, colocar un NA (No
Aplica).

6 En existencia

Cantidad total del reactivo o insumo,

gue se tiene en el almacén.

DEL LLENADO

Responsable de
area de practicas

ELABORO REVISO/AUTORIZO

ACTUALIZACION

FECHA DE CODIGO  VERSION

REQUISITO(S)

AMC, LCF,
MDBZ

RGR/YNV 01 de diciembre del 2021 AC-PR-002 04
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UNIVERSIDAD INTERSERRANA DEL ESTADO DE PUEBLA — AHUACATLAN

@ l ] IEP OrganismoPublicoDescentralizado del Gobierno del Estado de Puebla
FORMATO:

Inventario reactivos einsumos de cocinas talleresy/olaboratar)

A
ZCHA DE ELABORACIOI

ELABORO:
2 N AREA:
FECHA UNIDAD DE FECHA DE
pe  CANTIDAD NOMBRE DEL REACTIVO O INSUMD 0 -"  MARCA

JOOG AN

3

EN
EXISTEMCIA
&D

FORMATO INVENTARIO REACTIVOS E INSUMOS DE COCINAS, TALLERES Y/O
LABORATORIOS AC-FT-004

. ) ) FECHA DE ) )
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e INSTRUCTIVOS DE LLENADO DE SOLICITUD DE MATERIAL, REACTIVO Y EQUIPO
DE COCINAS, TALLERES Y/O LABORATORIOS AC-FT-005

NOMBRE DE
APARTADO

RESPONSABLE

A DEL LLENADO

DESCRIPCION DEL LLENADO

Escriba el nombre completo de la
1 Nombre: persona que glabora el presente
vale de material.

Escriba la carrera en la que esta
inscrito. En caso de ser
estudiante, indique su grado y
grupo de origen, o docente, sus
grupos y grados asignados.

2 Carrera, Grado y grupo:

Escribir que cocina (Cocina
caliente y cocina fria ), taller
(Lacteos, Frutas y hortalizas o

3 Espacio requerido carnicos), laboratorios
(Microbiologia o fisicoquimica) se
realizara la practica.

Alumno
Escriba el nombre completo del
4 Docente responsable: docente responsable del préstamo
de material y equipo.
Escriba la fecha y hora en que
presentara su vale de material y
5 Fechay hora: equipo, asi como la hora de
finalizacion.
Escriba su respectiva matricula
6 No. de Control: escolar.
. Escriba la asignatura
7 Asignatura: correspondiente.
Marque con una “x” en el recuadro
8 Préstamo: del area si su préstamo es interno
0 externo
. . . FECHA DE . .
ELABORO REVISO/AUTORIZO ACTUALIZACION CODIGO VERSION REQUISITO(S)
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Escriba la cantidad de material

° Cantidad: requerido.
_ _ Enliste el material, equipo 0
10 Equp, reactivo o reactivo que solicita para su
material practica en talleres.

11 Entrega: Marcar la entrega del material.

Marcar la devoluciéon del material.

12 Devolucion:
Escriba las condiciones en que se | Responsable del
13 Observaciones: encuentra el equipo que se area de
solicita. practicas
Anote el nombre completo y la
14 Realiz6 entrega: firma de la persona que autoriza
la entrega del material.
Anote el nombre completo y la Responsable del
15 Recibio: firma de la persona que recibe el | 3re3 de
material solicitado. practicas
. . . FECHA DE . .
ELABORO REVISO/AUTORIZO ACTUALIZACION CODIGO VERSION REQUISITO(S)
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FORMATO SOLICITUD DE MATERIAL, REACTIVO Y EQUIPO DE COCINAS,
TALLERES Y/O LABORATORIOS AC-FT-005

UNIVERSIDAD INTERSERRANA DEL ESTADO DE PUEBLA -AHUACATLAN
Organismo Pablico Descentralizado del Gobierno del Estado de Puebla
Formato:
Solicitud de material, reﬂquipo para cocinas, talleres ylo laboratorios
5 )

Fechar o

e
\ 6 />‘N0.De(30ntrol:/
Taller > ~atorio Asignalﬁ7 |

| Hora:

equerido; Cocina |
' | ( —
ansable; \ 8 J~ | Préstamo: | Ointermo | O Externo
N
Cantidad Equipo, reay/ Eniega | Deuciudm Servaciones
11
12 13§
N—1 _~

o, material o entera satisfé\&i-iﬂ/-pﬁﬁas condiciones. e
meto a mantenerlo en b ado y darle el uso adec ~E no ser asi me responsabilizo

porla reparacidn del equipo o reposicidn del material o reactivo.

FECHA DE
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e INSTRUCTIVOS DE LLENADO DE REPORTE MENSUAL DE PRACTICAS DE
COCINAS, TALLERES Y/O LABORATORIOS AC-FT-006

RESPONSABLE
DEL LLENADO

NOMBRE DE APARTADO DESCRIPCION DEL LLENADO

Lic. o ing. que utiliza el area de

1 Carrera practicas
B Correspondiente al mes que se
2 Mes, afio entrega el reporte
3 Fecha Fecha de uso del area de practicas
_ Semestre y carrera correspondiente
4 Cuatrimestre o Semestre / | a] grupo que hizo uso del &rea de
Carrera practicas
Nombre del docente responsable de D ‘
S Docente la practica ocente
responsable de la
Materia correspondiente que da practica
6 Materia cumplimiento a la planeacion de
practicas
7 Préctica programada Nombre de la practica programada
38 Objetivo de la practica Objetivo de la practica programada
Numero de alumnos que asistieron a
9 Alumnos la practica
B Duracion de la practica en modulos
10 Duracion de 50 minutos
Nombre de cocina, taller o ble del
11 Area de practicas laboratorios que se utiliz6 para la Responsable de
realizacion de practicas. area de practicas
. . . FECHA DE . .
ELABORO REVISO/AUTORIZO ACTUALIZACION CODIGO VERSION REQUISITO(S)
AMC, LOF, RGRIYNV 01 de diciembre del 2021 AC-PR-002 04 7.1.38.1
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UNIVERSIDAD INTERSERRANA DEL ESTADO DE PUEBLA — AHUACATLAN
@ l l IEPA Organismo Publico Descentralizado del Gobierno del Estado de Puebla
Universidad Interserrana del Estado Procedimiento:
Uso de cocinas, talleres y laboratorios

de Puebla Ahuacatlan

e FORMATO REPORTE MENSUAL DE PRACTICAS DE COCINAS, TALLERES Y/O
LABORATORIOS AC-FT-006

UNIVERSIDAD INTERSERRANA DEL ESTADO DE PUEBLA — AHUACATLAN

l I IEPA Organismo Publica Descentralizado del Gobierno del Estado de Puebla
o Fuabia Ahsasatan

Formato:
Reporte mensual de practicas de cocinas, talleres y/o laboratorios

Mes: Afio /( 1 \
Ccarrera: é—\ /
Cuatrimestre o semestre /

Folio Fecha Docente Materia Practica programada Ohjetivo de la practica| Alumnos Duracidn Taller

Carrera
001 ~
/ / //

L-004

L-005 ” -
L-006
L-oo7

L-oog

(=1

L-009

L-010

e INSTRUCTIVOS DE LLENADO DE REGISTRO DE USO DE COCINAS, TALLERES
Y/O LABORATORIOS AC-FT-007

RESPONSABLE
DEL LLENADO

NOMBRE DE APARTADO DESCRIPCION DEL LLENADO

1 Fecha Fecha de uso del &rea de practicas Alumno/ Usuario

Hora de entrada y hora de salida del de,Ia.s areas de
2 Hora area de practicas practicas

. ) ) FECHA DE ) )
ELABORO  REVISO/AUTORIZO Ao o N CODIGO  VERSION  REQUISITO(S)
AMMcbégF’ RGRIYNV 01 de diciembre del 2021 AC-PR-002 04 71381

Péagina 15| 25



UNIVERSIDAD INTERSERRANA DEL ESTADO DE PUEBLA — AHUACATLAN
@ l l IEPA Organismo Publico Descentralizado del Gobierno del Estado de Puebla
Universidad Interserrana de Estado Pro Ced | m | ento:

de Puebla Ahuacatlién

Uso de cocinas, talleres y laboratorios

Nombre de cocina, taller o
3 Area de trabajo laboratorios que se utilizé para la
realizacion de practicas.

Nombre la carrera y asignatura
4 Carrera/ Asignatura correspondiente que da cumplimiento
a la planeacion de practicas

Nombre de alumno responsable del

5 Nombre del Alumno equipo de trabajo para la realizacion
/Responsable de Equipo de préactica
5 Nombre de la Préctica y/o Nombre de la pr,éctica o] acti\(idad
actividad realizada en el area de practicas
_ N Nombre de los equipos utilizados en
7 Equipos Utilizados la realizacién de practicas.
_ Numero de integrantes del equipo
8 No. de integrantes que realizo la practica.
_ Firma del alumno responsable del
9 Firma equipo que realizo practica.

. ) ) FECHA DE ) )
ELABORO  REVISO/AUTORIZO Ao o N CODIGO  VERSION  REQUISITO(S)
AMMCE;é-ZCF' RGRIYNV 01 de diciembre del 2021 AC-PR-002 04 7.1.3-8.1
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Organismo Publico Descentralizado del Gobierno del Estado de Puebla
Interserrana del Estado Proced|m|ento

e Puebla Ahuacatian

@ IEP a UNIVERSIDAD INTERSERRANA DEL ESTADO DE PUEBLA — AHUACATLAN

Uso de cocinas, talleres y laboratorios

e FORMATOS DE REGISTRO DE USO DE COCINAS, TALLERES Y/O LABORATORIOS

AC-FT-007
- N ™
UNIVERSIDAD INTERSERRANA DEL ESTADO DE PUEBLA - AHUACATLAN
l l IE PA CrganiEmo Poblico Descentralizado del Gobierno del Estado de Puebla
Formato:
Registro de uso de cocinas, talleres y/o laboratorios
)
| firea de uabajo | ///;t
Hora Mombre del Alumno NoN

Numero| Fecha Carreral IResponsable de Nombre :z:;ils;:cllca ylo Equipos Ltilizados | integrante Firma

Entrada | Salida | Asignatura Equipo s

G 7 5 6\ —~4
3 ISO(GIG=

Elabord Autorizo

NOmDre § Hima ael Larecoor

Reszponsable del srea _ anaddmien
Direccion acadéemica

. ) ) FECHA DE ) )
ELABORO  REVISO/AUTORIZO Ao o N CODIGO  VERSION  REQUISITO(S)
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UNIVERSIDAD INTERSERRANA DEL ESTADO DE PUEBLA — AHUACATLAN
@ l l IEPA Organismo Publico Descentralizado del Gobierno del Estado de Puebla

de Puebla Ahuacatldn Procedlmlento
Uso de cocinas, talleres y laboratorios

e INSTRUCTIVOS DE LLENADO DE CRONOGRAMA DE MANTENIMIENTO A
EQUIPOS DE COCINAS, TALLERES Y/O LABORATORIOS AC-FT-008

NOMBRE DE 4 RESPONSABLE DEL
No. APARTADO DESCRIPCION DEL LLENADO LLENADO

1 | Actividad Acc!on de mantenimiento para el
equipo.

5 Nombre del Nombre del equipo al que se le

equipo realizara el mantenimiento.

3 |Marca Nombre de la marca del equipo.
Mes en el que se requiere el

4 |Mes mantenimiento y se realiz6 la
actividad. Responsable del area

Con color sefialar la semana del mes | d€ practicas
5 |Semana en el que se realizé el mantenimiento
y con una “X” indicar si se realizé.

Del equipo que se encuentra en area —
6 |Modelo de realizacion de practicas utiliza por
los usuarios de dichos espacios ]

. ) ) FECHA DE ) )
ELABORO  REVISO/AUTORIZO Ao o N CODIGO  VERSION  REQUISITO(S)
AMMcbégF’ RGRIYNV 01 de diciembre del 2021 AC-PR-002 04 71381
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@ UIEPA

Universidad Interserrana del

Estado

de Puebla Ahuacatlan

Procedimiento:

Uso de cocinas, talleres y laboratorios

UNIVERSIDAD INTERSERRANA DEL ESTADO DE PUEBLA — AHUACATLAN
Organismo Publico Descentralizado del Gobierno del Estado de Puebla

e FORMATO DE CRONOGRAMA DE MANTENIMIENTO A EQUIPOS DE COCINAS,

TALLERES Y/O LABORATORIOS AC-FT-008

@ UIEPA

UMIVERSIDAD | HTERSERRAMA DEL ESTADO DE PUEBLA - AHUACATLAN
Organistmo Publico Descentralizado del Gobiemo del Estado de Puebla

Procedimiento:

mama de mantenimiento preventiv o a equipos de cocinas, talleres y /olaboratorios

\/\\
s EMEISG FEHI PN L P G MLk GG SR EPHIE GOl UHE MGVEREIE LICERHIE
vermp - lwia st e lgtaldieipiniaicigpiniaicigiaiaiciglaialeigiaialeigiglaleiyiaiaioigigiaisiwiniaiciyiaia
AL MUPHIE LEL BSUIG /'\ /ﬁ-ﬁ //
A / y by
7/
e 7 ( )
( 1 ( 5 e 5

Chhmi. Homb s de e o bE e Sm

Lim de Pridea.

Facha de saboaoin,

. ) ) FECHA DE ) )
ELABORO  REVISO/AUTORIZO Ao o N CODIGO  VERSION  REQUISITO(S)
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UNIVERSIDAD INTERSERRANA DEL ESTADO DE PUEBLA — AHUACATLAN
@ l l IEPA Organismo Publico Descentralizado del Gobierno del Estado de Puebla
T R o Procedimiento:

Uso de cocinas, talleres y laboratorios

e INSTRUCTIVOS DE LLENADO DE HORARIO DE USO DE AREA DE PRACTICAS
AC-FT-009

RESPONSABLE
DEL LLENADO

NOMBRE DE APARTADO DESCRIPCION DEL LLENADO

Programa académico al que
pertenece el area de practicas
Periodo y afio que dan vigencia al
horario de uso

1 |Carrera

2 | Periodo/afio

5 |Lunes, martes, miercoles, | Asignatura prioritaria para realizar | Responsable de area
jueves, viernes practica, el dia marcado . de practicas
_ Asignatura en la cual realizaran el
4 | Materia . L .
uso del area de practicas.
Docente responsable de la
5 |Docente

asignatura que realiza practica

. ) ) FECHA DE ) )
ELABORO  REVISO/AUTORIZO Ao o N CODIGO  VERSION  REQUISITO(S)
AMMcbégF’ RGRIYNV 01 de diciembre del 2021 AC-PR-002 04 71381
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Universidad Interserrana del Estado
de Puebla Ahuacatlan

Organismo Publico Descentralizado del Gobierno del Estado de Puebla
Procedimiento:
Uso de cocinas, talleres y laboratorios

UIEP a UNIVERSIDAD INTERSERRANA DEL ESTADO DE PUEBLA — AHUACATLAN

e FORMATO DE HORARIO DE USO DE AREA DE PRACTICAS AC-FT-009

'L]I F l—)A UNIERSIDAD INTER SERRANA DEL ESTADD DE PUEBLA —AHUACATLAN
) Organismo Flblico DEc:ertr:IE ado gfl Gobiemo de Esadoe de Pusbla
armao:
Horarico de uso de drea de pradicas
A
: Camara : Parlodao fafa
Hora/O3 LUNES MALRTES MIERCOLES JUEYES WIERNES 54 Ba OO
0g:00 - (;\/-;
N
08:50- 0440
09:40 - 10:30
10:20- 11400 R E c E = u}
A4:00- 11350
11:50- 1240
12:40- 1330
13:20- 1420
1d:20- 1340
1510 - 1600
: : Materiz Docente : :
Elabard Bborizd Fecha de autorizacicn
dddnmiz=aa
Responzabik de 2R3 de
f— Ol cCior Ac3adém .3
EL RSN TSR A A FECHSLE &AL LRI O e HE A TEITSALM ([ I8 b L)
AP LR rLEe [N H R ] 27 o et e A Y Lo L w T AAS
Pagina 1] 1
P P < FECHA DE P <
ELABORO REVISO/AUTORIZO ACTUALIZACION CODIGO VERSION REQUISITO(S)
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UNIVERSIDAD INTERSERRANA DEL ESTADO DE PUEBLA — AHUACATLAN
@ l l IEPA Organismo Publico Descentralizado del Gobierno del Estado de Puebla
T R o Procedimiento:

Uso de cocinas, talleres y laboratorios

e INSTRUCTIVOS DE LLENADO DE REPORTE DE MANTENIMIENTO AC-FT-010

NOMBRE DE

No. DESCRIPCION DEL LLENADO ~ RESPONSABLE

APARTADO DEL LLENADO

Es el destinado a la conservacion de
equipos o instalaciones mediante la
realizacion de revision y reparacion
que garanticen su buen
funcionamiento y fiabilidad. Realizado
por técnico especializado o
responsable de area segun sea el caso
del equipo.

Es aquel que corrige los defectos
observados en los equipos 0

2 Accion Correctiva instalaciones. Realizado por técnico
especializado o responsable de area | Responsable de
segun sea el caso del equipo. area de practicas
Fecha en la que se realizé el

3 Fecha mantenimiento ya sea preventivo o
correctivo.

Dispositivo al cual se le realizo el
mantenimiento.

Numero de dispositivos al que se les
realiz6 el mantenimiento.

Empresa o persona que realizo la

1 Accion Preventiva

4 Equipo

5 Numero de equipo

6 Realizo o
accion.
L Persona que superviso y verifico la
7 Supervisé -
accion.
- - - FECHA DE . .
ELABORO REVISO/AUTORIZO ACTUALIZACION CODIGO VERSION REQUISITO(S)
AMC, LOF, RGRIYNV 01 de diciembre del 2021 AC-PR-002 04 7.1.38.1
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UNIVERSIDAD INTERSERRANA DEL ESTADO DE PUEBLA — AHUACATLAN

l , IEPA Organismo Publico Descentralizado del Gobierno del Estado de Puebla

erserrana del Estado Proced|m|ento

de
la Ahuacatlan

Uso de cocinas, talleres y laboratorios

e FORMATO DE REPORTE DE MANTENIMIENTO AC-FT-010

<
UNIVERSIDAD INTERSERRANA DEL ESTADO DE PUEBLA - AHUACATLAN
@ l l IEPA Organismo Publico Descentralizado del Gohierno del Estado de Puehbla
Formato:
Reporte de mantenimiento
A

s Afio |

Reporte mantenimiento preventivo

Folio Fecha Equipo de Laboratorio Accion preventiva Ho de equipos Realizd Supervisd

gl —— o (1 = ’\/(/6\)

3 1 e —~
~ (s d ~— \.5 ) (7))
/ Reporte mantEnimiento correctivo— N——

Folio Fecha Equipo de Laboratorio Accion correctivo Ho de equipos Realizo

O:=

Superviso

Director académico Fecha de autorizacion

Responsable de area

. ) ) FECHA DE ) )
ELABORO  REVISO/AUTORIZO Ao o N CODIGO  VERSION  REQUISITO(S)
AMC, LCF, RGRIYNV 01 de diciembre del 2021 AC-PR-002 04 7.1.3-8.1
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UNIVERSIDAD INTERSERRANA DEL ESTADO DE PUEBLA — AHUACATLAN
@ l l IEPA Organismo Publico Descentralizado del Gobierno del Estado de Puebla
T R o Procedimiento:

Uso de cocinas, talleres y laboratorios

9. TERMINOS Y DEFINICIONES

o Actividades de mantenimiento: Actividades realizadas por el responsable de area
de practicas y/o por personal técnico especializado, segun lo requiera el equipo.

e Area de practicas: Espacio asignado para la realizacion de practicas incluye
Cocinas de Gastronomia; cocina caliente y cocina reposteria, talleres de
Agroindustrial; Taller de lacteos, Taller de frutas y hortalizas y Taller de carnicos, y
Laboratorios de Biotecnologia; Laboratorio de Fisicoquimica y Laboratorio de
Microbiologia

e Periodo académico: Corresponde al lapso del tiempo que pertenece al programa
académico; Cuatrimestre o semestre.

e Residuos: Desecho generado por la realizacién de practicas, puede ser quimico,
bioldgico, orgéanico y/o fisico.

e Responsable del area de practicas: Persona encargada del &area para la
realizaciobn de précticas, es decir el Responsable de cocinas, talleres y/o
laboratorios.

e Responsable de préactica: Docente a cargo de la asignatura que hace uso de
cocinas, talleres y/o laboratorios.

10. CONTROL DE CAMBIOS

NO. DESCRIPCION DE CAMBIO FECHA DE RESPONSABLE  vERSION

ACTUALIZACION DE ACTUALIZACION

1. Se cambia la Revisién 05 por
Version 01 tanto en el
procedimiento como en los
registros asociados por transicion
institucional del Sistema de

Gestion de la  Calidad,| 21 de septiembre Responsable de

cocinas, talleres y/o 01

manteniéndose la informacién de 2018 laboratorios
historica en la revision
mencionada.

2. Se cambia la imagen de todos
los documentos en encabezado y
pie de péagina.
1. Se cambian los siguientes
puntos en requisitos pertinentes:
Punto 5.1: Para hacer uso de
cocinas, talleres y/o laboratorios, Responsable de
2 |se realiza la solicxi/tud a través de 02 de octubre de cocinallos, talleres y/o 02
iy 2018 .

los formatos de Planeacion de laboratorios
practicas y visitas de estudios.
Punto 5.2: Se reduce a cinco los
dias habiles para la entrega de

. ) ) FECHA DE ) )
ELABORO  REVISO/AUTORIZO Ao o N CODIGO  VERSION  REQUISITO(S)
AMMcbégF’ RGRIYNV 01 de diciembre del 2021 AC-PR-002 04 71381
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UNIVERSIDAD INTERSERRANA DEL ESTADO DE PUEBLA — AHUACATLAN
UIEPA Organismo Publico Descentralizado del Gobierno del Estado de Puebla
Jersgona el slac Procedimiento:
Uso de cocinas, talleres y laboratorios

solicitud de material, reactivos, e
insumos para la realizacion de
requisicion de compra.

Puntos 5.4 y 5.6 Los docente y
usuarios realizan el llenado de los
registros en el area
correspondiente.

2. En la descripcion del
procedimiento el reporte mensual
y de mantenimiento se entregan
directamente al area
correspondiente.

3. El formato de reporte mensual
se cambia la leyenda de “practica
programada” a “objetivo de la
practica”.

4.Para el llenado del cronograma
de mantenimiento, para dar
seguimiento se marca con una “x”
el mantenimiento realizado.

1.Se escribe en un lenguaje
incluyente, se cambian las
palabras el alumno, por el
alumnado, coordinador de
recursos humanos y materiales
por coordinaciébn de recursos
humanos y materiales y el
responsable de area de practicas

por el personal responsable de| 59 de mayo de Responsable de
3 | &rea de précticas. 5021 cocinas, talleres y/o 03
2.Enelpunto 6.1y 7, la laboratorios

descripcion del procedimiento y
diagrama de flujo
respectivamente se agrega la
leyenda “desarrolla la solicitud
(AD-FT-011) de calibraciones
certificadas para equipos
necesarios”.

Responsable de

1 Se actualizo el logo| 01 de diciembre cocinas, talleres y/o 04

institucional del 2021

laboratorios
. ) ) FECHA DE ) )
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