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       Matriz de Identificación de Entrada y Salida de Procesos


Elaboró: Korina Serrano Ramírez. Fecha: 28/03/2022
Autorizo: 
SERVICIOS 
	Fuentes de Entrada
	Entrada
	Actividades
	Salidas / Resultados
	Receptores de las salidas

	
	
	Planear
	Hacer
	Verificar
	Actuar
	
	

	Docente/estudiante
	Solicitud
	recurso, material y/o equipo / impresión formatos
	Llenar formato de solicitud GFA FOR 28
	Disponibilidad de fecha
	Agendar préstamo
	Solicitud GFA FOR 28 autorizada

	Coordinador laboratorio



	Coordinador laboratorio


	Preparación
	Revisar equipo, preparar material, imprimir formatos,
	Llenar formato de solicitud GFA FOR 24
	Equipo preparado y existencia de material 
	Solicitar material faltante
	Llenar formato de solicitud GFA FOR 24
	Estudiante/docente

	Coordinador laboratorio
	Préstamo
	Procedimientos de uso

Tiempo/ material

	Entrega material
Capacitación operación y revisión de equipo

	Entendimiento de la operación del equipo/condiciones físicas y operación del equipo en préstamo
	Asesoría durante su uso
	Firma préstamo/devolución formato GFA FOR 24
Llenado GFA FOR 26 (practica interna)
	Estudiante/docente

	Estudiante/docente
	Devolución
	Formato
	Revisión condiciones equipo devuelto


	Operatividad del equipo, sin  daño físico y/o piezas faltantes
	Firma conformidad de entrega formato GFA FOR 24

o

Daño material/extravío Formato  GFA FOR 25
	Firma devolución formato GFA FOR 24

Reposición del equipo o material dañado, firma conformidad formato GFA FOR 25
	Coordinador laboratorio


	Estudiante
	Evaluación de Servicio
	Entrega formato GFA FOR 29
	Llenar formato de evaluación del servicio 
	Evaluación contestada y firmada correctamente
	Archivar evaluación 
	Formato de evaluación de servicio GFA FOR 29
	Coordinador laboratorio



	Coordinador laboratorio
	Revisión  evaluaciones de Servicio
	Revisión semestral
	Análisis de evaluaciones
	Resultados
	Seguimiento
	Reporte de inconformidades/mejoras
	Secretaria de Posgrado/Calidad


      Tabla de Revisiones y/o Modificaciones
	No. de Revisión 
	Descripción de la Revisión
	Fecha de Revisión del Formato

	
	
	


Fecha de Revisión: 01/02/2018                                                                                  No. de Revisión: 1                                                                                  SGU FOR 08

