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INICIO

OBJETIVO: Determinar las actividades necesarias para ejecutar el proceso de administración de laboratorios con el objetivo de gestionar el uso de la infraestructura y equipos de laboratorios en 

condiciones controladas, y aumentar con ello el nivel académico y  la satisfacción de los estudiantes.

CÓDIGO: MP-SA-09 FECHA: 6/09/2024 NOMBRE: Administración de laboratorios ELABORÓ: Alondra Adela Baca Chaparro

APROBÓ: Laura Sánchez Herrera

ALCANCE: Aplica a todos los laboratorios de todos los programas académicos ofertados por el ITP y considera actividades desde la solicitud y entrega de material necesario para el laboratorio, planeación, ejecución y registro de 
la practica hasta la estadística de uso de laboratorios 

PÁG: 1

REV: 1

NOTAS:
JA: Jefatura de 

departamento 

académico

JL: Jefatura de 

laboratorio

JRM: Jefatura 

de recursos 

materiales

FIN

Realiza la medición de la 
efectividad del proceso

Papelería en 

general y 

equipo de 

oficina

Computadora

Internet

Impresora

Sistema de 

control escolar

Entrega planeación de prácticas 
de laboratorio (incluidas en la 

Instrumentación didáctica)  a las 
jefaturas de laboratorio 
correspondientes en los 

primeros 5 días hábiles después 
de iniciado el semestre 

Planeación de 

prácticas de 

laboratorio

Comunicación 

Interna/

Externa

MP-SPV-01

Instrumentación 

didáctica

SA-F-40

No

Se 

cuenta

 con todos los 

materiales 

requeridos

?

Proceso de 

revisiones por 

la Dirección 

MP-DIR-1

Objetivos y 

Metas del 

proceso

(Indicadores del 

desempeño)

 Ver en relación 

de indicadores 

DOC-ISO-01

Resultado de la 

evaluación de la 

efectividad

MP-DIR-01 

Revisiones 

por la 

Dirección

No

Gestión del 

curso

MP-SA-04

Elabora la calendarización de 
prácticas e identifica las 

necesidades de materiales, 
herramientas, espacios y 
otros recursos necesarios 
para enviarlas vía correo 

electrónico a la JDA

Entrega de 

almacén

SSA-F-7

Compras

SSA-01

JDA Gestiona la compra de 
las necesidades para 

prácticas de laboratorio 
identificadas 

Requisición de 

compras 

SSA-F-03

Compras

SSA-01

Calendarización 

de prácticas de 

laboratorio 

(Sin código)

Comunicación 

Interna/

Externa

MP-SPV-01

Identificación de 

necesidades 

para prácticas de 

laboratorio

JDA Recibe materiales del 
departamento de compras y 
firma formato de Entrega de 

almacén SSA-F-7 quien 
asigna a los laboratorios 
según las necesidades 

durante el semestre

Acude al laboratorio con el grupo 
correspondiente y ejecuta la 

práctica en apego a lo dispuesto 
en el Manual de práctica (Sin 

código) y se asegura de 
documentar asistencia en libro de 

Bitácora de asistencia a 
laboratorio (Sin código), así 
como realizar el llenado del 

Reporte de práctica de 
laboratorio SA-F-90 y lo sube al 
drive de seguimiento de gestión 

del curso

JL Notifica al docente 
para que realice los 

ajustes necesarios a la 
práctica en función de los 

materiales disponibles

Bitácora de 

asistencia a 

laboratorio 

(Sin código)

No

Si

El docente se asegura de  
separar e identificar los residuos 

peligrosos y JL recolecta y 
almacena residuos y llena el 

formato de Control de residuos 
peligrosos SA-F-91

Control de 

residuos 

peligrosos 

SA-F-91

JL elabora oficio de solicitud 
de disposición para residuos 
peligrosos y lo entrega con la 
Jefatura de departamento de 
planeación y presupuestación 

Oficio de 

disposición de 

residuos 

(Sin código)

Comunicación 

Interna/

Externa

MP-SPV-01

Si

JL Recibe materiales del JDA 
notifica al docente que realizó 
la solicitud y se asegura que 

el laboratorio esté listo para la 
ejecución de la práctica

Se 

generan 

residuos 

peligrosos

?

Manual de 

práctica 

(Sin cógico)

1

1

Reporte de 

práctica de 

laboratorio 

SA-F-90

Gestión del 

curso

MP-SPV-04

Elabora el Reporte 
estadístico de uso de 

laboratorios SA-F-92 y lo 
coloca en el drive de 

Subdirección académica

Reporte 

estadístico de uso 

de laboratorios

SA-F-92
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