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       Matriz de Identificación de Entrada y Salida de Procesos


Elaboró: María Guadalupe Ruacho Soto.
Autorizo: 
SERVICIOS 
	Fuentes de Entrada
	Entrada
	Actividades
	Salidas / Resultados
	Receptores de las salidas

	
	
	Planear
	Hacer
	Verificar
	Actuar
	
	

	Docente de asignatura
	Al inicio del ciclo escolar, programar las prácticas a realizar durante el semestre
	Programar las prácticas, observando que exista disponibilidad del laboratorio.
	El Docente programa las prácticas de laboratorio del semestre: Formato GFA FOR 23

El coordinador de laboratorio: calendarizarla observando disponibilidad del laboratorio y da seguimiento para el cumplimiento Formato GFA FOR 31
	Que se cumpla el seguimiento del calendario- 
	-Se prepara el Laboratorio para que la práctica se realice.

-Si es necesario se reprograma la práctica.
	Que las practicas se calendaricen de acuerdo a la necesidad de los programas académicos de las asignaturas y la disponibilidad del laboratorio. en tiempo y forma programados.
	-Docente de asignatura- programación apropiada de sus prácticas.
Coordinador de laboratorio – Recibe la información proporcionada de los docentes 



	Docente de asignatura
	Solicitar el laboratorio para realizar una práctica.
	Programar la práctica, observando que exista disponibilidad del laboratorio.
	Calendarizarla y darle seguimiento Formato GFA FOR 28
	Que se cumpla el seguimiento del calendario- 
	-Se prepara el Laboratorio para que la práctica se realice.

-Se reprograma la práctica.
	Que la práctica de laboratorio se realice en tiempo y forma programados.
	Docente de asignatura

	Docente de asignatura
	Solicitar la preparación del laboratorio y materiales necesarios para la práctica
	Solicitar la preparación del laboratorio y materiales en formato de solicitud GFA FOR 28
	Revisión de listado de equipos y materiales solicitados de acuerdo a GFA FOR 28
	- Revisar existencia de los materiales y equipos

- De ser necesario ajustar detalles de la practica con docente
	-Disponer los materiales y equipos para la practica

-De ser necesario solicitar material faltante.
	- Que a práctica se realice de acuerdo a la solicitud.


	· Docente de asignatura
· Estudiantes.

	Coordinador del Laboratorio/Personal de apoyo
	Preparar el laboratorio
	Coordinar con Personal de apoyo la preparación el laboratorio y materiales solicitados en GFA FOR 28
	Preparar y el laboratorio y disponer los materiales solicitados en las mesas para préstamo y que la práctica se realice
	Verificar que todo esté listo para la práctica.

Verificar registro de los estudiantes a la entrada al laboratorio en la bitácora de uso del Laboratorio GFA FOR 26
	Préstamo a los estudiantes y llenado de formato de préstamo interno/externo GFA FOR  24
	Que a práctica se realice de acuerdo a la solicitud.
Que los estudiantes reciban y utilicen los materiales y equipos necesarios.


	-Docente de asignatura

-Estudiantes.

	Inicio::Docente de asignatura/ Estudiantes.
Al termino: Coordinador de laboratorio y personal de apoyo
	Reciben los materiales y equipos en calidad de préstamo, al inicio de la práctica y la devolución de materiales y equipos al terminar
	De acuerdo al formato de Préstamo interno y externo GFA FOR 24
	Revisión de materiales, equipos e instalación del laboratorio: Coordinador de laboratorio/Personal de apoyo
	Limpieza, operatividad del equipo y buen estado de los materiales prestados y de las instalaciones, no daño físico o piezas faltantes.
	-Firma de conformidad entrega/recepción del préstamo, GFA FOR 24.

-Llenado de de responsiva por daño o extravío de material/equipos, formato GFA FOR 25 
	Firma de devolución en formato de préstamo, GFA FOR 24.

-Firma de responsiva por daño o extravío de 

formato GFA FOR 25
	-Docente de asignatura

-Estudiantes.
-Coordinador de laboratorio

-Personal de apoyo

	Docente de asignatura/ Estudiantes
	Evaluación de Servicio
	Contar con formatos y proporcionar al momento de la práctica.
	Que el usuario evalúe el servicio y llene el formato GFA FOR 29
	Que la evaluación se haya registrado y el formato se haya llenado y firmado correctamente por el usuario.
	-Archivar la evaluación

-De ser necesario retroalimentar para el correcto llenado del formato
	Evaluación del servicio realizada y contar con la evidencia
	Coordinador del Laboratorio


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