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Procedimiento para llevar acabo la Planeacion de la Practica.

1.-OBJETIVO

Llevar a cabo la planeacién de las practicas del Laboratorio de Ciencias Fisiologicas, a fin de contar con los elementos necesarios para que los
alumnos de segundo afo de la Carrera de Médico Cirujano lleven a cabo las practicas de laboratorio, conforme a lo establecido en el programa
de estudios.

2.- ALCANCE

Aplica para llevar a cabo la planeacion de todas las practicas del Laboratorio que se desarrollen durante el curso de Ciencias Fisiolégicas, para
los alumnos del segundo afio de la Carrera de Médico Cirujano.

3.- POLITICAS

< El calendario de practicas del ciclo escolar, debera ser elaborado con un mes previo al inicio del ciclo escolar.

* No se programaran practicas en el laboratorio de Ciencias Fisiolégicas, en las semanas en que los grupos tengas examenes
parciales, ni en la semana conmemorativa de la Facultad de Medicina.

« No se podra realizar la calendarizacion de las practicas, sino se cuenta previamente con la programacion de los examenes
parciales del curso de Fisiologia, el cual elabora el Coordinador de Segundo afio, asi mismo si no se cuenta con el calendario de
aplicacion de los examenes del area de Psicologia emitida por el Coordinador.

« Pararealizar la calendarizacién de las practicas se requiere del calendario escolar del periodo escolar siguiente y contar para cada
etapa con cuatro semanas habiles.
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4.- DIAGRAMA DEL PROCEDIMIENTO
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5.- DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Ta'fe.a / PEBEPE Responsable Descripcion detallada de la actividad Reglstrq d_e el
Decisién (nombre) (cédigo)
1.1 Elaborar oficio para solicitar el calendario del - -
- . . L Oficio de solicitud del
Solicitar el ciclo escolar vigente, las fechas de aplicacion de . .
. . ) : e , calendario del ciclo
calendario del ciclo los examenes parciales de Fisiologia y .
o . . . . L escolar vigente, las
escolar siguiente y | Responsable del Laboratorio Psicologia, un mes previo al inicio de clases. T
1 e A - . fechas de aplicacion
las fechas de | de Ciencias Fisiolégicas 1.2 Entregar el oficio al Coordinador de segundo .
L ~ de los examenes
aplicacion de los afio. . e ,
. parciales de Fisiologia
examenes . p
y Psicologia
2.1 Entregara el calendario del ciclo escolar y las
Entregar fechas de los examenes de Fisiologia y
2 informacion Coordinador de segundo afio Psicologia. N/A
solicitada 2.2 Entregara informacion de rotacién de los grupos
de alumnos.
3.1 Marcar en el calendario escolar las fechas de ,
o . , . L ] . . . o Calendario Escolar con
Identificar dias Responsable del Laboratorio | exdamenes de Fisiologia y Psicologia, para identificar
3 - s S o . e ; e las fechas de
habiles e inhabiles | de Ciencias Fisioldgicas los dias habiles para poder realizar la programacién .
! examenes marcados
de las practicas
e Responsable del Laboratorio | 4.1 Marcar en el calendario las fechas disponibles, .
Distribuir las S N . L X Calendario Escolar con
X de Ciencias Fisiologicas para poder realizar la calendarizacion se requieren
practicas en las . ] las semanas
4 cuatro semanas. Si en alguna etapa faltan dias para . .
semanas . : disponibles para las
) . poder programar se le informa al Coordinador. :
disponibles practicas
.- Coordinador de segundo afio y | 5.1 Entre el Coordinador y la responsable del
Decidir la . : . .
e la Responsable del | Laboratorio deciden que practicas no se daran por
5 distribucion de las . N , s
: Laboratorio de Ciencias | falta de dias habiles.
practicas C
Fisiolégicas
6 Elaborar los Responsable del Laboratorio | 5.1 Elaborar siete calendarios de practicas Formato de calendario

calendarios de

de Ciencias Fisiolégicas

de practicas

P-FMED-LFIS-01/REV:00




Procedimiento del proceso de Ensefianza-Aprendizaje

Procedimiento para llevar acabo la Planeacion de la Practica.

Codigo: P-FMED-LFIS-01
Fecha de emision: 24 de
netithra 2008

Pagina: 5de 8

Tal_'e_a! BT Responsable Descripcion detallada de la actividad Reglstrq d_e Celleke
Decision (nombre) (codigo)
practicas por etapa F-FMED-LFIS-01
Validar y autorizar Entregar al Coordinador los calendarios de las siete Calendarios con la
7 los calendario de | Coordinador de segundo afo etapas para la revision y la firma, posteriormente la firma del Responsable
practicas Responsable firmara también los calendarios. y del Coordinador
Al inicio de cada etapa se le | Entregar a los maestros Titulares el calendario de la
Distribuir los entrega a los maestros | etapa correspondiente, y a los representantes de Calendario por etapa
8 calendario de Titulares de Laboratorio y a los | cada grupo que se firma como
practicas representantes de cada grupo acuse de recibido
el calendario de practicas
El responsable del laboratorio verificard que el
e laboratorio se encuentre en condiciones 6ptimas las
Verificar el - ! i .
- : Responsable del Laboratorio | instalaciones, los equipos y materiales que se
9 acondicionamiento S o S T "
: de Ciencias Fisiolégicas utilizaran para la realizacion de la practica.
del laboratorio
- Solicitara a las autoridades los requerimientos
Solicitar a las necesarios para cumplir satisfactoriamente los
autoridades Responsable del laboratorio de - P P - Solicitud de
10 objetivos planteados en el proceso de ensefianza

requerimientos

Ciencias Fisioldgicas

aprendizaje.

Requerimientos
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6.- DOCUMENTOS DE REFERENCIA

(cuarf;%dla%cl’ique) Nombre del documento
N/A Oficio de Solicitud de calendario escolar y fechas de examenes parciales
N/A Programa de estudios vigente
N/A Calendario escolar de la UADY del ciclo escolar siguiente
N/A Solicitud de Requerimientos

7.- CONTROL DE REGISTROS

Identificacion Nombre del registro Lugar de Responsable de su Tiempo de Disposicion de
(codigo) almacenamiento proteccion retencion los registros
Archivo del Responsable de Durante el ciclo Se mantiene en
responsable de laboratorio escolar vigente. resguardo 2 ciclos
) o laboratorio escolares
F-FMED-LFIS-01 Calendario de practicas posteriores y
después se
destruye.
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8.- ENFOQUE A PROCESOS

Insumo Proveedor Producto y/o salida Cliente y/o usuario Necesidades o expectativas
+ Programa de estudios | Coordinador de Calendario de » Responsable del » Programacién sin errores.
« Calendario escolar Segundo afno practicas laboratorio +  Cumplimiento con lo
vigente « Docentes establecido en el Programa
« Calendario de e Alumnos de estudios

aplicaciéon de
examenes parciales

Disponibilidad del calendario
de précticas en tiempo y
forma.

9.- INDICADORES DE GESTION DEL PROCESO (Seguimiento y medicién)

Descripcion del indicador

Formula

Meta/limites de valor

Propésito

NUmero de calendarios
por etapa

N/A

Contar con siete
calendarios
correspondientes a las
siete etapas establecidas
en el Programa de estudios

Contar con los calendarios antes de
la fecha de inicio de cada etapa.

10.- GLOSARIO

10.1 .- SIGLAS

UADY.- Universidad Autondma de Yucatan
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Calendario escolar del siguiente ciclo: Es el calendario escolar que emite la UADY, correspondiente al ciclo escolar por iniciar.

11.-ANEXOS

Cédigo

Nombre

F-FMED-LFIS-0

1

Calendario de practicas
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